REGIMENTO INTERNO

FUPREVAS



CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O presente Regimento Interno trata da organizag¢do administrativa do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS; definindo a estrutura de autoridade,
caracterizando as relagdes especificas e comuns dos servidores investidos em cargos e
fungdes de diregdo e chefia e fixa normas gerais de trabalho.

CAPITULO IT

_DOS OBJETIVOS DOS ORGAOS E DAS ATRIBUICOES
ESPECIFICA DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO E CHEFIA.

SECAO I
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 2° - A Diretoria Executiva tem por objetivo exercer a administragdo do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS — observando a legislagdo em vigor,
as diretrizes e normas baixadas pelo Conselho Municipal de Previdéncia - CMP.

Art. 3° - Sdo atribui¢des do Diretor Executivo:

[ - baixar atos administrativos relativos a concessdo de beneficios, nos termos do que
dispde a legislagdo em vigor; 4

II- representar o Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS em juizo
e fora dele;

III- promover, de acordo com a legislagdo, a elaboragfo:

a) plano de custeio anual do Fundo de Previdéncia do Muncipio de Vassouras —
FUPREVAS.

b) proposta orgamentéria, balangos e balancetes do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras — FUPREVAS;

c) programa de investimentos do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS;

d) proposta de abertura de créditos adicionais;

e) proposta de aquisigdo, alienagdo e construgéo de bens imdveis e de constitui¢io de dnus
ou direitos reais sobre os mesmos;

f) relatérios mensais e anuais de atividades e prestagdes de contas do Fundo de Previdéncia
do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

IV — celebrar, contratos, acordos, parcelamentos de dividas com entidades publicas ou
privadas para realizagdo de objetivos de interesse do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras — FUPREVAS;




V- baixar atos ¢ instrugdes sobre o funcionamento das unidade administrativas do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

VI — propor a nomeagéo, transferéncia, promogdo e exoneragio dos servidores do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras —- FUPREVAS-, nos termos da legislagdo em vigor;
VII — promover a elaboragdo das propostas de reorganizagdo administrativa e revisio do
Plano de Cargos e Carreiras do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS- e apresenté-las ao Conselho Municipal de Previdéncia - CMP;

VIII- assinar os cheques emitidos pelo Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS-, em conjunto com o Diretor Contébil e Financeiro;

[X- visar os balancetes mensais e o balango anual;

X- assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servigo dos
servidores do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS,
separadamente ou em conjunto com o Diretor Contébil e de Finangas;

XI- remeter ao Prefeito Municipal o orgamento anual, as presta¢des de contas € o balanco
do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS-, para a sua aprovacao;
XII- Solicitar ao Presidente do Conselho Municipal de Previdéncia — CMP de a convocagio
de reunides extraordinaria;

XIII- manter controle permanente sobre a concessdo de beneficios pelo Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras —- FUPREVAS;

XIV- julgar os recursos interpostos contra atos do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras — FUPREVAS;

XV- aprovar o Plano de Contas do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS;

XVI- aprovar a lotagdo nominal e numérica dos érgdos do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

XVII- designar os locais de trabalho e dispor sobre a movimentagéo interna e externa do
pessoal;

XVIII- autorizar a realizagdo de horas extras e providenciar competente remuneragdo;

XIX- justificar faltas e atrasos dos servidores; .

XX-  promover a apuragdo de irregularidades e aplicar aos servidores penas de repressao
e adverténcia, nos termos da legislagdo vigente;

XXI - promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos;

XXII- controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na legislagdo;

XXIII- promover os servigos de encaminhamento dos servidores & inspecdo médica para
efeito de aposentadoria por invalidez;

XXIV - supervisionar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e
arquivo de papeis, documentos e processos que tramitem no Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

XXV — solicitar parecer da Procuradoria Juridica quando necéessério;

XXVI - desempenhar outras atribui¢des afins.



Art. 4° - Sdo atribui¢des do Diretor de Contabilidade e Finangas:

[- assessorar o Diretor Executivo na formulagio e implantagdo da politica financeira do
Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS, incluindo a elaboracdo
do orgamento e do plano plurianual;

[I- planejar e normatizar as atividades financeiras do Fundo de Previdéncia do Municipio
de Vassouras — FUPREVAS;

[II- supervisionar o controle e a execugdo orcamentiria do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

[V- fazer movimentar os valores mobilidrios e recursos financeiros em conformidade com
os planos, programas , projetos e orgamentos aprovados;

V- promover estudos periédicos sobre o comportamento da receita e da despesa;

VI - tomar conhecimento, diretamente, do movimento financeiro e econdémico, verificando
as disponibilidades de caixa e crédito do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras
—FUPREVAS

VII — assinar, conjuntamente com o Diretor Executivo, os cheques emitidos, os boletins,
balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuragdo contabil;

VIII- determinar a realizagdo do levantamento dos valores na Tesouraria, no Gltimo dia util
de cada més e exercicio financeiro obrigatoriamente, efetuando sua tomada de contas
sempre que for necessario;

[X- fazer elaborar e aprovar o calendario e o esquema de pagamento a fornecedores e
prestadores de servigos;

X- autorizar pagamentos;

XI- pronunciar-se a respeito de abertura de crédito adicionais de suplementagio de verbas
apreciando as repercussdes na programacdo financeira do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras;

XII- assessorar o Diretor Executivo nos contatos com bancos e na contratagio de operagdes
financeiras;

XIII' — exercer a coordenagdo geral das atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncia, depésitos de valores e pagamentos de obrigagdes permanentes ao Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras;

XIV- planejar o fluxo de caixa mensal, submetendo-o a aprovagéo do Diretor Executivo e
acompanhar sua execu¢io;

XV- analisar e informar diariamente, ao Dlretor Executivo as posi¢des financeiras da caixa
do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras- FUPREVAS;

XVI- diligenciar, junto as geréncias dos bancos com as quais o Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras- FUPREVAS- mantém contas, informagdes tais como extratos de
contas e avisos de repasse de transferéncia devidas e outras;

XVII- manter o Diretor Executivo informado em relac;ao aos prazos de vencimento das
operagdes bancarias;

XVIII- manter relagdo das fontes de recursos orgamentarios e promover estudos visando
amplia-las;

XIX- consolidar o resultado das licitagdes e encaminhar ao Diretor Executivo para
ratificagéio, homologag@o e autorizagdo das respectivas despesas;

XX- solicitar ao Procurador Juridico a elaboragdo dos contratos de prestacio de servigos e
de fornecimento de materiais e equipamentos;

XXI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, catilogo de materiais € o
cadastro de pregos correntes;



XXII — orientar os 6rgdos do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS, quanto a maneira de formular as requisi¢cdes de materiais e equipamentos;
XXIII — elaborar relatérios e demonstrativos de compra, eviando-os a Diretoria Executiva;
XXIV - realizar os servigos relativos & emissdo dos empenhos;

XXV- realizar as atividades referentes a escrituracio contébil desenvolvida pelo Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS, de acordo com a legislagdo
pertinente;

XXVI -~ conferir as notas de empenho das despesas em fiel obediéncia a legislagdo;

XXVII' - manter atualizados os controles de execugdo orgamentéria, informando
mensalmente a posigdo das dotagdes orcamentarias;

XXVIII - emitir, com base nos processos de despesa liquidada, a ordem de pagamento;
XXIX — analisar e controlar os prazos de aplicagdo e comprovacdo de adiantamentos, bem
como examinar os documentos comprobatérios e propor medidas disciplinares e sangdes
legais nos termos da legislacdo;

XXX — analisar e liberar os processos de pagamento;

XXXI - analisar os boletins didrios elaborados pela Tesouraria; _
XXXII — realizar as atividades referentes a conciliagdo bancaria, mantendo informado o
Diretor Executivo;

XXXIII — preparar e assinar as prestagdes de contas do Fundo de Previdéncia do Municipio
de Vassouras — FUPREVAS —, de acordo com a legislagdo pertinente;

XXXIV — elaborar os termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes;

XXXV — assinar, em conjunto com o Diretor Executivo, nos prazos legais, o balango geral,
balancetes mensais, os didrios e outros documentos de apuragdo contébil;

XXXVI — manter atualizar a contabilidade financeira, patrimonial e or¢amentaria do Fundo
de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS, de forma a poder informar
permanentemente o andamento dos programas e projetos;

XXXVII — estabelecer mecanismo de controle e registro de bens;

XXXVIII — realizar as atividades referentes o registro tombamento e controle dos bens
patrimoniais do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

XXXIX — efetuar recebimento de crédito do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras — FUPREVAS; quando devidamente autorizado pelo Diretor Executivo;

XL — manter em dia a escrituragdo do movimento de Caixa;

XLI - realizar todos os pagamentos através de cheques ou ordem bancéria de pagamento,
consoante programagdo estabelecida para o dia;

XLII — depositar diariamente, qualquer importincia em dinheiro que tenha recebido pela
movimentagdo do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS -

XLIII - receber e guardar titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — F UPREVAS, ou de terceiros, neste caso quando
entregue em depdsito, consignagdo, caugio ou fianga; !

XLIV — promover, diariamente, o recebimento dos extratos de contas correntes bancérias,
efetuado a conciliagdo e encaminhando-os em seguida para o Diretor Executivo;

XLV — apresentar, diariamente, os boletins de movimento de recursos;

XLVI - desempenhar outras atribui¢des afins.



Art 5° - Séo atribui¢des do Procurador Juridico:

I- assessorar o Diretor Executivo e o Conselho Municipal de Previdéncia - CMP nas
questdes juridicas especificas do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS;

II- elaborar convénio e contratos, emitir pareceres e dirigir outros atos de natureza juridica;

III- prestar assisténcia do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

[V- emitir parecer nos processos de acessdo de aposentadoria e pensdo e em outros quando
solicitado pelos Diretores Executivos e de Contabilidade e Finangas;

V- representar, judicial ou extrajudicialmente os direitos e interesses do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS-, conforme os critérios
estabelecidos pela Diretoria Executiva;

VI- elaborar estudos e realizar pesquisas de natureza juridica de interesse do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

VII- manter coletanea de leis, decretos e outros atos relacionados ao campo de atuacdo do
Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

VIII -desempenhar outras atribui¢des afins;

SECAO II
DOS FUNCIONARIOS DO FUPREVAS

Art. 6° - Sdo atribuicdes do servidor responsivel para executar as atividades de
administragéo de material e patrimdnio e comunicagdes administrativas:

a) controlar a utilizagdo e assegurar a guarda e a manutencgdo dos veiculos a Servi¢co no
Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS:

b) executar as atividades de administragdo de pessoal;

c)elaborar e preparar os expedientes necessarios ao processamento de admissio e dispensa
de servidores do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS,
emitindo carteira de identidade funcional;

d) identificar e matricular os servidores do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras — FUPREVAS;

e) executar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;

f) promover as atividades que envolvam o processo de pagamento dos servidores do Fundo
de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

g) realizar os procedimentos necessarios a admissdo e a dispensa dos servidores do Fundo
de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

h) informar processos; ,

i) controlar a lotagdo e freqiiéncia dos servidores do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras — FUPREVAS;

J) providenciar, anualmente, escala de férias do pessoal do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras — FUPREVAS, com aprovacdo do Diretor Executivo;

k) encaminhar todas as questdes de pessoal que requeiram a consideragdo da Procuradora
Juridica, com apreciagdo do Diretor Executivo;

) designar os locais de trabalho e dispor sobre a movimentagdo interna e externa do pessoal
sob sua responsabilidade;

m) desempenhar outras atribui¢des afins;



Art. 7° - S@o atribuicdes do servidor responsével em executar as atividades de concessdo de
beneficios:

a) realizar as atividades relativas a inscri¢éo de segurados e dependentes;

b) emitir as carteiras de identificacdo dos beneficidrios;

¢) manter atualizado o cadastro de beneficidrios;

d) exercer o controle dos registros que permitam conhecer antecipadamente dados de idade
que determinem a perda da qualidade de pensionista;

e) analisar a documentagéo constante dos processos de beneficios;

f) manter-se articulado com os demais o6rgdos de Pessoal da Administragdo direta do
Municipio quanto as questdes relativas aos servidores municipais;

g) comunicar, imediatamente, ao Departamento de Pessoal da Prefeitura quando da
aprovagéo dos pedidos de pensdo, auxilio-reclusdo e aposentadoria;

Art.8° - Sdo atribuigdes do servidor responsavel pelas atividades de Operacdo de
Computagdo:

a) realizar as atividades relativas a folha de pagamento e aos encargos sociais dos
servidores do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

b) preparar e manter atualizadas as fichas financeiras individuais;

c¢) preencher mensalmente, nos prazos estipulados, os boletins com os dados necessarios
para elaboracdo dos documentos de pagamento da remunerag@o mensal dos servidores do
Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

d) elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo sujeitos ao
desconto do imposto de renda na fonte;

e) elaborar a Relagdo Anual de Informagdes (RAIS), para efeito de distribui¢@o de cotas
do PASEP _

f) orientar a elaboracdo dos expedientes necessarios ao processamento da inscrigdo em
folha de pagamento dos servidores inativos, pensionistas e dos beneficidrios do auxilio-
recluséo com a aprovagéo do Diretor Executivo;

g) providenciar a atualizacéo das fichas financeiras dos servidores inativos e pensionistas;
h) desempenhar outras atribuigées afins;

Art.9° - Sdo atribuicdes do servidor responsével pelas atividades de protocolo e arquivo:

a) receber, classificar, numerar, distribuir e controlar documentos e papéis encaminhados ao
Fundo e aqueles que tramitam nas unidades deste;

b) manter o registro e o controle da tramitagdo de processos e outros documentos, bem
como do seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

c) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

d) assegurar o cumprimento das normas e padrdes estabelecidos para o recebimento de
documentos e peticbes no Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras —
FUPREVAS, e providenciar a devolugg@o daqueles que ndo atendam as condigdes;

e) prestar informagdes aos beneficidrios sobre processos e outros documentos em
tramitag@o e instrugdes quanto as normas e aos padrdes estabelecidos para o preenchimento
de formuldarios, quando necessario;

f) atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda;

g) manter arquivo de jornais e publicagdes oficiais de interesse do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Vassouras — FUPREVAS;



h) providenciar, periodicamente, em conjunto com a Diretoria Executiva, a triagem da
documentagdo, reservando as de valor administrativo e inutilizando o restante, de acordo
com as normas que regem a matéria;

i) desempenhar outras atribui¢des afins.

CAPITULO III

DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - Os 6rgéos do Fundo de Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;-
devem funcionar pertinentemente articulados entre si, em regime da mutua colaboragdo.
Parégrafo Unico - A subordinagdo hierarquica define-se no organograma geral do Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras — FUPREVAS;

Art. 11 — Todas as operagdes e movimenta¢des bancarias realizadas pelo Fundo de
Previdéncia do Municipio de Vassouras - FUPREVAS, deveréo conter, conjuntamente, as
assinaturas do-Diretor Executivo e do Diretor de Contabilidade e Finangas.

Art. 12 - O horario de funcionamento do Fﬁndo de Previdéncia do Municipio de Vassouras
— FUPREVAS; serd estabelecido por ato administrativo proprio.

Art. 13 — Os cargos de provimento em comissio, necessarios ao funcionamento da estrutura
administrativa prevista neste Regimento, sdo os constantes da Lei n° 2082 de 27/02/2004,
que dispde sobre a organizagdo administrativa do Fundo de Previdéncia do Municipio de
Vassouras - FUPREVAS;

Art.14— Aos servidores em geral cujas atribuicdes ndo foram especificadas neste
Regimento, cumpre-se observar as prescrigdes legais e regulamentares; executar com zelo e
presteza as tarefas que lhe forem atribuidas; cumprir as ordens e determinagdes superiores e
formular sugestdes visando o aperfeigoamento do trabalho.

Art.15 — A folha de pagamento serd sempre creditada no dia 25 de cada meés, sendo
antecipada quando o dia 25 n#o cair em dia util.

Art.16 — O Recesso referente as festas de final de ano comegard no dia 24 de dezembro e
terminaré no dia 02 de janeiro, ficando o FUPREVAS sem expediente interno ou externo.

Art. 17 — Os funcionarios do Fuprevas e os componentes da Diretoria Executiva terdo
direito a receber, a titulo de diaria, o valor correspondente ao percentual de sua categoria,
constante no anexo I deste regimento, valor que deveré ser solicitado por escrito ao Diretor
de Contabilidade e Finangas.

Art. 18- Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagéo.



FUNDO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE VASSOURAS — FUPREVAS

Vassouras, 01 de julho de 2005.

i

AMIRTON ARC JO MORELLI
Diretor Executivo
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ANEXO 1

TABELA DE DIARIAS
UNIDADE FISCAL DE REFERENCIAS DO MUNICIPIO DE
VASSOURAS UF
Espécie Diretores e |Assessores |Demais
servidores servidores
nivel DAS
-01
Diéria de
alimentag&o 1,7 UF 1,2UF 1,0UF
e Pousada
¥4 Diaria 0,9UF 0,6UF 0,5UF
Alimentagéo




