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LEIN.°. 1.257, DE 26 DE MARCO DE 2013.

Dispde sobre o Regimento Interno do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Municipio de Caparad — PREVICAP.

A Camara Municipal de Vereadores, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu
Prefeito municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |

DA DENOMINACAO, NATUREZA E SEDE

Art. 1°. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Caparad -
PREVICAP, criado pela Lei Municipal n.° 1.013, de 06/11/2001 e reorganizado pela Lei
Municipal n.° 1.169, de 17 de agosto de 2009 e demais normas posteriores, sob a forma
de autarquia municipal, com personalidade juridica, gestdo administrativa, financeira e
patrimdnio proprios, € a entidade responsavel por operar e administrar 0 Regime
Proprio de Previdéncia Social — RPPS, o plano de beneficios e o plano de custeio de
que trata a Lei Municipal n.° 1.169/2009, bem como 0s processos e procedimentos a
eles vinculados.

§ 1°. O PREVICAP tem sede na cidade de Caparad — MG, e foro no municipio
de Espera Feliz — MG, e o prazo de sua duracao € indeterminado.

Art. 2°. O PREVICAP, mediante contribuicdo, tem por finalidade garantir aos
seus beneficidrios os meios indispensaveis de subsisténcia nos eventos de
aposentadoria, invalidez e falecimento.

Art. 3°. E vedado ao PREVICAP, assumir atribuicdes, responsabilidades e
obrigac@es estranhas as suas finalidades.

CAPITULO 1

DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

Art. 4° A organizacdo funcional do PREVICAP é composta pelos seguintes
Orgaos:

| — Orgéos Colegiados:

a) Conselho Municipal de Previdéncia — CMP;
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b) Diretoria Executiva.

SECAO |

DO CONSELHO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA

Art. 5°. O Conselho Municipal de Previdéncia — CMP, 6rgdo colegiado
consultivo encarregado de acompanhar e fiscalizar a administracdo do PREVICAP tera
como seus membros, preferencialmente, pessoas com formacdo em nivel superior,
sendo:

I — 02 (trés) representantes, com seus respectivos suplentes do Poder
Executivo, designados pelo Prefeito Municipal,

Il — 03 (trés) representantes dos segurados e beneficiarios do RPPS, sendo 02
(dois) representantes dos servidores em atividade e 01 (um) representante dos inativos e
pensionistas, eleitos, com os respectivos suplentes, entre seus pares;

8 1°. Os membros designados pelos Poderes Municipais e 0s representantes dos
segurados serdo nomeados pelo Prefeito Municipal, com mandato de 04 (quatro) anos, a
partir de 02/01/2013, admitida a recondu¢do uma Unica vez.

SECAO I

DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 6°. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Caparad —
PREVICAP, é administrado por uma Diretoria Executiva, composta de 03 (trés)
membros: Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Financeiro, e Diretor de
Beneficios, sendo o Diretor Presidente escolhido entre os segurados obrigatérios do
RPPS, através de assembléia geral, e nomeado por ato do Poder Executivo.

§ 1° - O Diretor Administrativo e Financeiro, e Diretor de Beneficios, serdo
escolhidos e nomeados por ato do Poder Executivo.

§ 2° A investidura dos membros da Diretoria dar-se-a mediante Termo de
Posse, lavrado em livro proprio.

8 3° Na assungéo do cargo e em cada exercicio financeiro, todos os membros
da Diretoria apresentardo ao PREVICAP a Declaracdo ao Imposto de Renda do ultimo
exercicio, e, no caso de contribuinte isento, a Declaracdo de Bens e Direitos, nos termos
dos normativos vigentes.


mailto:prefeitocaparaomg@gmail.com

i, » PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPARAO
: Avenida Ameérico Vespucio de Carvalho, n° 120- Centro
CNPJ: 18.114.249/0001-93 — CEP 36.834-000
“®e-mail: prefeitocaparaomg@gmail.com - Tel: (32) 3747-1286
WwWw.caparao.mg.gov.br

8§ 4°. A Diretoria Executiva reunir-se-a ordinariamente mensalmente ou quando
convocada pelo Diretor Presidente.

8 5% O Diretor Presidente tera status, padrdo e remuneracao a titulo de jeton
correspondentes ao cargo comissionado de Diretor de Departamento, observados os
limites estabelecidos em Lei referente aos gastos da taxa de administracéo.

8 6°. Os Diretores serdo assessorados, no desempenho de suas atribuicdes, pela
Assessoria Juridica propria do PREVICAP ou pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 7°. Sem prejuizo das normas legais aplicaveis, as atividades do Diretor
Presidente e dos demais membros da Diretoria reger-se-do0 pelo disposto neste
Regimento Interno.

SUBSECAO |

DA COMPETENCIA DA DIRETORIA EXECUTIVA
Art. 8°. Compete a Diretoria Executiva:

I — Deliberar sobre os planos e programas, critérios e normas gerais de
administracdo do PREVICAP, em conformidade com orientacdo emanada do CMP;

Il — Deliberar sobre os critérios e procedimentos de implementacdo do modelo
e estrutura organizacional aprovados pelo CMP para o PREVICAP, propondo, sempre
que julgar conveniente, as alteragcdes necessarias;

II1 — Deliberar sobre atos e contratos que envolvam responsabilidade
econdmico-financeira do PREVICAP;

IV — Aprovar os balancetes mensais, o balanco e a prestacdo de contas anual e
encaminha-los a0 CMP para a devida manifestacio do Orgdo;

V — Submeter ao CMP, as politicas e diretrizes de investimentos para
aplicacdo dos recursos financeiros e patrimoniais do PREVICAP;

VI — Aprovar e encaminhar para aprovacao do CMP a proposta orcamentaria
do PREVICAP, observado o limite legal estabelecido para as despesas administrativas;

VIl — Decidir sobre os investimentos dos recursos financeiros e patrimoniais
do PREVICAP, observadas as politicas e diretrizes de investimentos aprovadas pelo
CMP;

VIl — Decidir sobre as situagdes das quais seja omissa ou carente de
interpretacdo, as normas que regulamentam os planos de beneficios e custeio do RPPS;
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IX — Deliberar sobre matérias afetas ao seu funcionamento, conforme
disciplinadas neste Regimento Interno e dirimir sobre questdes duvidosas do mesmo;

X — Sera exigivel para a aprovacdo de qualquer matéria submetida a
deliberacdo da Diretoria Executiva o voto favoravel de pelo menos 02 (dois) de seus
membros.

SUBSECAO lI

DOS REQUISITOS PARA O EXERCICIO DOS CARGOS DE DIRETORIA
EXECUTIVA

Art. 9°. Sdo requisitos para o exercicio de membro da Diretoria Executiva:
| — Ser segurado obrigatorio do RPPS do Municipio de Caparad;

Il — N&o ter sofrido condenacgéo criminal transitada em julgado;

111 — N&o ter sofrido penalidade administrativa como servidor publico;

IV — Para o cargo de Diretor Presidente, o servidor devera ter,
preferencialmente, formacéo em nivel superior e possuir, no minimo, 10 (dez) anos de
efetivo exercicio no servico publico Municipal de Caparad e experiéncia administrativo-
financeira na &rea publica.

Art. 10. Os membros da Diretoria Executiva somente perderdo o mandato em
virtude de rendncia, condenacdo judicial transitada em julgado ou punicdo em processo
administrativo disciplinar, e ainda no caso de confirmada a auséncia a trés reunides
consecutivas ou a cinco alternadas, sem motivo justificado, ap6s consultado o CMP.

Art. 11. Sera considerado extinto 0 mandato de Diretor nos seguintes casos:
I — Na hipotese de auséncia injustificada superior a trinta dias;

Il — Quando apurada responsabilidade em processo administrativo
regularmente instaurado;

111 — Ter sofrido penalidade administrativa por infracdo a legislacdo da
seguridade social, ou como servidor publico;

IV — Ter sofrido condenacéo criminal transitada em julgado; e

V — Faltar mais de 03 (trés) reunibes consecutivas ou 05 (cinco) alternadas,
sem justa causa.
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Paragrafo Unico. Declarado extinto o mandato, o diretor sera substituido por
outro designado pelo Conselho, permitida a acumulagéo de cargos por outros diretores,
pelo prazo méaximo de um més.

SUBSECAO IV

DAS RESPONSABILIDADES DOS DIRETORES

Art. 12. Os membros da Diretoria Executiva do PREVICAP serdo
solidariamente responsaveis pelos prejuizos ou danos aos quais derem causa, por acao
ou omissdo decorrente do descumprimento das suas obrigacfes ou deveres.

Art. 13. Aos membros da Diretoria Executiva é vedado:

I — Integrar 0 CMP enquanto se mantiverem como membros da Diretoria
Executiva ou, depois do término do mandato, enquanto ndo tiverem suas contas
aprovadas.

CAPITULO 11l

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PREVICAP

Art. 14. A estrutura organizacional do PREVICAP se compde dos 6rgaos
administrativos, funcionalmente autbnomos e diretamente subordinados a Presidéncia;

| — Presidéncia;

Il — Departamento Administrativo e Financeiro;
111 — Departamento de Beneficios;

IV — Assessoria Juridica;

V — Divisdo de Administracdo e Suprimentos;
VI - Divisdo de Financas e Contabilidade;

V11 — Diviséo de Pessoal e Folha de Pagamento;
V111 — Diviséo de Beneficios e Assisténcia.

Art. 15. A remuneracgdo dos cargos de provimento efetivo e em comissdo do
PREVICAP tera seus vencimentos e vantagens aplicadas, respectivamente, de acordo
com o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Administracdo Direta e pela
Estrutura Organizacional do Municipio.
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Art. 16. Todos os ocupantes dos cargos de provimento efetivo e em comissao
da estrutura do PREVICAP serdo preferencialmente segurados do RPPS, até a
realizacdo de concurso publico que preencha estes cargos.

Art. 17. O PREVICAP funcionara com servidores do quadro préprio e cedidos
pelos Poderes Executivo, Legislativo, bem como de suas autarquias e fundacbes
publicas.

§ 1°. Os vencimentos, vantagens e gratificacGes dos servidores cedidos serdo
pagos pelo 6rgdo de origem ou PREVICAP, conforme dispuser o termo de cesséo.

§ 2°. Os servidores cedidos e pagos pelo PREVICAP manterdo os vencimentos,
vantagens e gratificacbes de carater permanente, vinculados ao padrdo do o6rgao de
origem.

SECAO |

DAS ATRIBUIQ@ES DOS DIRETORES
Art. 18. Sdo atribuicdes do Diretor Presidente:

| — Efetuar a administracdo geral do PREVICAP;

Il — Representar o PREVICAP, ativa, passiva, judicial e extrajudicialmente,
podendo nomear procuradores e prepostos, especificando, nos respectivos instrumentos,
0s atos e as operacdes que poderdo praticar.

11 — Submeter ao CMP proposta de diretrizes e regras a serem observados na
utilizacdo dos recursos econdmico-financeiros do PREVICAP;

IV — Submeter ao CMP proposta de diretrizes e regras relativas a politica de
beneficios e a adequacéo entre os planos de custeio e de beneficios do PREVICAP, bem
como proposta de alteracdes na legislacdo normatizadora do RPPS;

V — Autorizar a concessao de beneficios de aposentadoria e pensdo, expedindo
e subscrevendo as portarias de concessdo de beneficios;

V1 — Expedir os decretos, portarias, resolu¢des e ordens de servigo necessarias
ao funcionamento do PREVICAP;

VII — Convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;

V111 — Autorizar a abertura e homologacéo de licitacoes;
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IX — Autorizar os pagamentos de despesas administrativas do PREVICAP;

X — Nomear, exonerar, designar e dispensar titulares de cargo em provimento
efetivo, provimento em comissdo e funcdes gratificadas do quadro de pessoal do
PREVICAP, com exce¢do dos membros da Diretoria Executiva;

XI — Submeter ao CMP, anualmente, os planos e programas de beneficios e de
custeio do PREVICAP;

XIl — Submeter ao CMP relatorios gerenciais referentes a execucdo dos
planos, programas e or¢camentos e da politica de investimentos dos recursos financeiros
do PREVICAP;

XIIl — Fornecer ao CMP os documentos e dados do PREVICAP, que lhe
forem solicitados;

XIV — Fornecer as autoridades competentes as informacgdes que Ihe forem
solicitadas sobre o PREVICAP;

XV — Assinar, juntamente com o Diretor Administrativo Financeiro, conforme
a pertinéncia, cheques, movimentacdes bancarias, contratos, acordos e demais
documentos, firmando em nome do PREVICAP o0s respectivos atos;

XVI — Submeter ao CMP a prestacdo de contas anual do PREVICAP, a ser
remetida ao Tribunal de Contas;

XVII — Determinar o encaminhamento ao Ministério da Previdéncia Social da
documentacéo relacionada no art. 30, observando os prazos estipulados pelo Orgéo;

XVIII — Assegurar aos participantes, acesso as informac@es sobre a gestdo do
PREVICAP;

IX — Determinar a elaboragdo anual do céalculo atuarial, da proposta
orcamentaria, da politica de investimentos dos recursos financeiros do PREVICAP;

XX — Assinar e responder juridicamente pelos atos e fatos de interesse do
PREVICAP, representando-o em juizo ou fora dele;

XXI — Propor a contratacdo de consultores técnicos especializados e outros
servigos de interesse do PREVICAP;

XXI1 — Supervisionar e coordenar as fungfes executivas cometidas aos demais
membros da Diretoria Executiva,;
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XXII1 - Submeter ao CMP, os assuntos a eles pertinentes e facilitar o acesso a
seus membros, as informacBes e documentos necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes;

XXIV — Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno e as deliberacdes do
CMP.

Art. 19. Sdo atribuicBes do Diretor Administrativo e Financeiro:

I — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais
disciplinadoras do PREVICAP;

Il — Gerir todos os processos afetos a estrutura administrativa e aos registros,
documentos e demonstracdes financeiras e contabeis e a gestdo dos recursos financeiros
do PREVICAP;

111 — Manter atualizados os registros contabeis, financeiros, econémicos,
patrimoniais e das aplicacGes financeiras dos recursos do PREVICAP;

IV — Controlar as despesas administrativas do PREVICAP no limite previsto
em lei;

V — Solicitar as demais diretorias, as requisicbes de empenho de despesas,
notas de cancelamentos e outros documentos necessarios a formalizacdo de processos e
outros expedientes;

VI — Manter o registro e controle de pessoal do PREVICAP;

VIl — Gerir a folha de pagamento dos servidores que desempenham suas
atividades no PREVICAP;

VIII — Providenciar o desenvolvimento e implantacdo de sistemas
informatizados que objetivem a agilizacdo das atividades desenvolvidas pelo
PREVICAP;

IX — Elaborar e apresentar para aprovacdo da Diretoria Executiva o0 plano
plurianual, a proposta orcamentéria anual e a politica de investimentos financeiros;

X — Elaborar os balancetes mensais e o balanco anual, para que sejam
submetidos a Diretoria Executiva e posterior remessa ao CMP;

Xl — Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando houver
necessidade;
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XIl — Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, contratos, acordos e
demais documentos, bem como, o0s cheques e demais documentos afetos as
movimentacGes bancérias, firmando em nome do PREVICAP os respectivos atos;

XIIl — Promover a arrecadacdo, registro e aplicacdo dos valores devidos ao
PREVICAP;

XIV — Acompanhar as Resolucdes do Conselho Monetario Nacional sobre
investimentos financeiros do RPPS, efetivando sua implementacao;

XV — Implementar a politica de investimentos dos recursos do PREVICAP,
aprovada pela Diretoria Executiva e pelo CMP;

XVI — Controlar os percentuais das aplicagbes dos recursos financeiros do
PREVICAP, em conformidade com o que determina a legislacdo regente;

XVII — Apresentar, periodicamente, relatdrios estatisticos e gerenciais que
permitam o acompanhamento das execucdes orcamentarias e financeiras do exercicio;

XVIII — Apresentar a Diretoria Executiva proposta de alteracdo e adequagéo
das normas que regulamentam as aplicac¢6es financeiras dos recursos do PREVICAP a
legislacdo vigente;

XIX — Assistir o Presidente no desempenho de suas atribui¢cdes, nas matérias
pertinentes a sua area de atuacdo;

XX — Substituir o Diretor Presidente em seus afastamentos e/ou impedimentos,
de acordo com este Regimento Interno;

XXI — Desempenhar outras atribuicdes afins.
Art. 20. Sdo atribui¢bes do Diretor de Beneficios:

I — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais
disciplinadoras do PREVICAP;

Il — Gerir todos os processos afetos a concessdo e manutencdo dos beneficios
previdenciarios assegurados pelo PREVICAP;

11 — Propor a Diretoria Executiva normas para o processo de inscricdo dos
segurados e beneficiarios ao PREVICAP e para o processo de calculo, concessao,
revisdo e manutencdo dos beneficios;

IV — Aprovar, em conjunto com o Diretor Presidente, a inscricdo dos
beneficiarios do PREVICAP;
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V - Autorizar, em conjunto com o Diretor Presidente, a concessdo dos
beneficios de aposentadoria e pensdo, conforme previsto no plano de beneficios do
PREVICAP;

VI - Solicitar, quando for o caso, parecer a Assessoria Juridica do PREVICAP
ou a Procuradoria Geral do Municipio, para auxilid-lo em assuntos referentes a
concesséao dos beneficios;

VIl — Providenciar a emissdo e o envio, aos segurados aposentados e aos
beneficidrios, do aviso de concessdo do beneficio, acompanhado do respectivo ato
concessor;

VIl — Providenciar a publicacdo do ato de concessdao dos beneficios de

aposentadoria e pensao;

IX — Providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado, dos processos de
concessao dos beneficios de aposentadoria e pensdo para o devido registro;

X — Comunicar ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS sobre a
concessao dos beneficios de aposentadoria ou pensao, logo apds sua homologacéo pelo
Tribunal de Contas, para 0s registros pertinentes;

XI — Implantar e manter programa permanente de revisdo da concessdo e da
manutencdo dos beneficios do PREVICAP;

XI1 - Gerir a folha de pagamento dos aposentados e pensionistas;

X111 — Controlar o recolhimento das contribuicbes ao PREVICAP, inclusive
verificando a correta base de a legislacdo vigente;

XVII - Gerir o célculo;

X1V — Gerenciar a tramitagdo e o arquivamento de documentos relacionados as
atividades de concessdo, manutencao e revisdo de beneficios do PREVICAP;

XV — Acompanhar e analisar as alteracGes da legislacdo previdenciaria
pertinente aos Regimes Proprios de Previdéncia Social;

XVI1 — Apresentar & Diretoria Executiva, propostas de alteracdo e adequacédo
das normas que regulamentam o RPPS Compensacdo Previdenciaria — COMPREV
entre os regimes de previdéncia RPPS e Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS;
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XVIII — Manter completo e atualizado o cadastro unificado dos segurados e
beneficiarios do PREVICAP, inclusive no que se refere as informacgdes necessarias a
COMPREYV;

XIX — Promover, com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a realizacdo de
recadastramento dos segurados aposentados e beneficiarios do PREVICAP;

XX — Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, contratos, acordos e
demais documentos, bem como, 0s cheques e demais documentos afetos as
movimentacOes bancérias, firmando em nome do PREVICAP os respectivos atos, no
caso de férias, afastamentos, licencas ou impedimentos do Diretor Administrativo
Financeiro;

XXI — Assistir o Diretor Presidente no desempenho de suas atribuicdes, nas
matérias pertinentes a sua area de atuacao;

XXIl — Substituir o Diretor Presidente em seus afastamentos e/ou
impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;

XXI11 — Desempenhar outras atribuicGes afins.

SUBSECAO |

DAS ATRIBUIQ()ES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO E CHEFIAS
Art. 21. Sdo atribuigdes do Assessor Juridico:

I — O Assessor Juridico tera obrigatoriamente nivel superior, formado em
Direito e regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB;

Il — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicGes legais
disciplinadoras do PREVICAP;

11 — Promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do
PREVICAP;

IV — Examinar as circunstancias dos litigios e das dendncias que envolvam o
PREVICAP, para investigar os fatos referentes ao caso, preparando a defesa ou
acusacao para apresenta-las aos tribunais;

VI — Representar o0 PREVICAP em juizo ou fora dele por procuracéo
outorgada pelo Diretor Presidente, acompanhando o processo, prestando assisténcias
juridicas, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e
outros atos, para defender direitos ou interesses do PREVICAP;
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V11 — Promover a propositura de acdes e defender os interesses do PREVICAP
perante qualquer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer instancia administrativa;

V111 — Redigir e elaborar para 0 PREVICAP, documentos juridicos tais como;
contratos, minutas, procuracdes, bem como emitir pareceres sobre questdes de naturezas
previdenciarias, administrativas, fiscais, civis, comerciais, trabalhistas, penais,
licitatorias e outros;

IX — Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia,
as informagdes que devam ser prestadas em Mandados de Seguranga;

X — Oficiar, no interesse do PREVICAP, aos o6rgaos do Judiciario e do
Ministério Pablico;

XI — Promover o exame de ordens e sentencas judiciais e orientar a Diretoria
Executiva quanto ao seu exato cumprimento;

XIl — Examinar, previamente, a legalidade das concessfes de beneficios, dos
contratos, acordos, ajustes ou convénios no qual o PREVICAP seja parte, promovendo a
respectiva rescisdo, quando for o caso;

X — Zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da
legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos, bem como das normas
previdenciarias vigentes;

XIV — Propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas e de
interpretacdo sobre as quais haja controvérsia;

XV — Promover a organizacdo e atualizacdo da coletanea de leis municipais,
bem como da legislacdo estadual e federal de interesse do PREVICAP;

XVI — Sugerir revisdes na legislacdo e promover os estudos necessarios,
formulando, independente de designacdo especifica, argliicdo de inconstitucionalidade,
quando for o caso.

XVII - Dar orientacdo aos beneficiarios do PREVICAP;

XVIIl — Retirar 0s processos com autorizacdo do Diretor Presidente para
examinar e dar os devidos pareceres;

XIX — Assessorar a Diretoria Executiva e o Conselho Municipal de
Previdéncia - CMP;
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XX — Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 22. S&o atribuicbes do Chefe da Divisdo de Administracdo e
Suprimentos:

I — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais
disciplinadoras do PREVICAP;

Il — Controlar a correspondéncia oficial do PREVICAP, recebendo,
despachando e efetuando a sua distribuicéo;

I11 — Preparar a redacéo e digitacdo da correspondéncia do PREVICAP;

IV — Divulgar, no ambito do PREVICAP, os atos do Executivo e Legislativo
Municipal de interesse da area;

V — Organizar e manter atualizado os arquivos do PREVICAP;

VI — Solicitar e controlar os adiantamentos para 0 PREVICAP, encaminhando
a prestacédo de contas dos adiantamentos;

V11 — Aprovar e controlar as contas de telefone, 4gua e luz do PREVICAP;

VI - Planejar, coordenar e desenvolver a execucdo de atividades relativas a
aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para o
PREVICAP;

IX — Elaborar o calendario periddico de compras do PREVICAP;

X — Coordenar e desenvolver as atividades relativas a padronizacdo, aquisicao,
armazenamento, distribuicdo e controle de material permanente e de consumo para o
PREVICAP;

X1 — Promover a padronizacdo e a especificacdo de materiais, a realizacdo de
estudos de mercado e a programacao de compras para 0 PREVICAP;

XIl — Promover a preparacdo de licitacdo de contratos para fornecimento de
bens e servicos para do PREVICAP;

X111 — Coordenar e executar as atividades relativas a compras, zelando pelo
cumprimento das normas legais de licitacao;

XIV — Orientar os 6rgdos do PREVICAP quanto & maneira de formular as
solicitacbes de materiais e de solicitar dados e esclarecimentos nos processos de
aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;
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XV — Estabelecer, em conjunto com a area fim, politica de armazenamento e
guarda de materiais para todas as unidades do PREVICAP, administrando o
almoxarifado, padronizando e definindo mecanismos de controle e registro dos bens;

XVI — Providenciar a elaboracdo de minutas dos contratos de prestacdo de
servigos e fornecimento de materiais a serem encaminhadas a Assessoria Juridica para
elaboracdo final,

XVII — Preparar minuta de contratos para aquisicao de bens e servigos e seus
respectivos aditivos, concebendo-os dentro dos padrdes juridicos, administrativos,
orcamentarios, financeiros e operacionais, observando a legislacdo em vigor e os
interesses do PREVICAP;

XVIII — Substituir o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro em
suas auséncias e/ou impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;

XIX — Desempenhar outras atribuicdes afins.
Art. 23. Sdo atribuicdes do Chefe da Divisdo de Financas e Contabilidade:

I — O Chefe da Divisdo de Financas e Contabilidade tera obrigatoriamente
nivel superior, formado em Ciéncia Contéabeis e regularmente inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC;

Il — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposices legais
disciplinadoras do PREVICAP;

Il — Verificar, preparar e escriturar documentos sujeitos a langamentos
contabeis, controlando receita e despesa, bem como registrar contas e coordenar as
atividades de origem orcamentaria ou extraordinaria com repercussdo sobre o
patrimdnio do PREVICAP;

IV — Providenciar o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo
diariamente os extratos de contas correntes, calculando-os e propondo as medidas
necessarias para eventual acerto.

V — Promover o registro dos bens patrimoniais do PREVICAP, tanto méveis
quanto imoveis, acompanhando rigorosamente as variagdes havidas e propondo as
providéncias que se fizerem necessarias.

VI — Controlar o empenho prévio da despesa, e a anulacdo de empenhos,
verificando a correta utilizagdo das dotacGes or¢camentarias e dos créditos abertos.

V11 — Efetuar a contabilidade e o controle da arrecadacgdo bancaria;
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VIl — Elaborar diariamente as planilhas de receita, despesa e lancamentos
contabeis.

IX — Elaborar mensalmente a conciliacdo dos saldos bancarios;

X — Conferir mensalmente os balancetes orcamentarios e financeiros do
Municipio e os documentos pertinentes a realizacdo da despesa e arrecadacdo da receita;

X — Registrar os atos e fatos relativos a qualquer forma de doacéo e alienagéo
de bens do PREVICAP, bem como a incorporacédo dos que Ihe forem adquiridos;

X1 — Contabilizar as depreciagdes ou reavaliagdes dos bens patrimoniais;

XIl — Providenciar, nos prazos legais, os balancetes mensais e diarios, o
balanco geral e outros documentos de apuragdo contabil.

Xl — Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes
ocorridas na situagdo patrimonial;

X1V — Preparar e conferir todos os relatdrios e quadros constantes do balancete
e do balanco da Autarquia;

XV — Elaborar balancetes e demais quadros que se fizerem parte da prestacao
de contas bem como balanco geral de acordo com a legislacéo vigente;

XVI — Controlar a atividade econémico-financeira da Instituicdo atraves da
contabilidade geral, da gestdo financeira e elaborar a prestacdo de contas do
PREVICAP;

XVII — Avaliar o sistema contabil da Autarquia para aperfeicoamento do
controle gerencial, contabil e fiscal,

XVIIl - Atualizar-se e sugerir alteracbes quanto aos procedimentos da
Autarquia frente a legislacdo contabil e fiscal;

XIX — Processar a contabilidade geral e de custos da Autarquia bem como
todos os demais procedimentos contabeis, fiscais e legais;

XX — Avaliar os documentos em uso e orientar 0S usuarios sobre suas
especificacOes e finalidades;

XXI — Efetuar langcamentos dos Decretos de suplementacdo e anulacdo das
dotagdes orcamentarias;

XXII — Gerir as reservas financeiras do PREVICAP;
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XXIII — Efetuar o planejamento das necessidades financeiras do PREVICAP,
bem como acompanhar sua execucdo, desenvolvendo e sugerindo medidas apropriadas
para otimizar seus resultados;

XXIV — Controlar as atividades referentes aos fluxos de recursos financeiros,
administrando os pagamentos a fornecedores e contratos de fornecimento e
financiamento com terceiros;

XXV — Acompanhar e adotar medidas para o alcance da meta atuarial anual;

XVI — Substituir o Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro em
suas auséncias e/ou impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;

XXVII — Desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 24. S&o atribuicbes do Chefe da Divisdo de Pessoal e Folha de
Pagamento:

I — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais
disciplinadoras do PREVICAP;

Il — Planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento, selegdo e
treinamento; pagamento; controle funcional e financeiro do pessoal do PREVICAP; e
de gerenciamento do Plano de Classificagdo e Administracéo de Cargos.

111 — Identificar necessidades, desenvolver recomendagdes de melhoria e
elaborar planos de acéo, em relagcdo aos objetivos legais estabelecidos pelo PREVICAP;

VI — Desenvolver propostas de alteracdo ou melhoria da politica de Recursos
Humanos em conjunto com a area afim;

VIl — Planejar, com a é&rea afim, a revisdo e a manutengdo do Plano de
Classificacdo e Administracdo de Cargos e as atividades de controle de pessoal,

VIl — Acompanhar o cumprimento das acdes implementadas, procedendo o0s
ajustes quando necessario;

X1 — Coordenar e desenvolver as atividades relacionadas a avaliacdo de cargos
e desempenho de servidores, fornecendo os subsidios necessarios ao desenvolvimento
dos trabalhos;

X — Responder e tramitar os processos de transferéncia de servidores,
requerimentos, certiddes e outros relacionados aos servidores e segurados;
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XI — Planejar e desenvolver os programas de treinamento e desenvolvimento
de pessoal;

XI1 — Coordenar e promover as atividades de cadastramento e recadastramento
funcionais dos servidores e segurados do PREVICAP, bem como a apuracdo e o
controle das informacdes;

XIIl — Coordenar e desenvolver as atividades de controle de pessoal,
relacionadas com registros e folha de pagamento;

XIV — Promover a constante atualizacdo dos registros funcionais e financeiros
dos servidores municipais;

XV — Proceder ao exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer
da Assessoria Juridica do PREVICAP ou da Procuradoria Geral do Municipio nos casos
em que se necessite firmar jurisprudéncia ou fazer indagacGes juridicas com maior
profundidade, quanto a beneficios dos segurados;

XVI — Efetuar a composicao da folha de pagamento dos servidores e segurados
vinculados ao PREVICAP;

XVII — Efetuar a coleta de todos os dados necessarios a composicdo da folha
de pagamento mensal e complementar;

XVIIl - Providenciar a avaliacdo e o fechamento das informacBes que
compdem a folha de pagamento dos servidores e segurados;

IX — Efetuar a distribuicdo de contracheques dos servidores e segurados, bem
como da documentacdo gerada pela emissdo da Folha de Pagamento as areas
competentes;

XX — Calcular e emitir guias de recolhimentos dos encargos sociais, conforme
a legislacdo pertinente;

XXI — Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em
favor de entidades, previamente contratadas;

XXII — Manter atualizado o cadastro necessario ao controle do Imposto de
Renda, prestando informac@es & Secretaria da Receita Federal sobre Imposto de Renda
Retido na Fonte dos servidores e segurados;

XXII1 - Elaborar e encaminhar Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS);
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XXIV — Efetuar o controle sobre os vencimentos; proventos de aposentados e
de pensionistas;

XXV — Substituir o Diretor do Departamento de Beneficios em suas auséncias
e/ou impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;

XXV — Desempenhar outras atribuicdes afins.
Art. 25. Sdo atribui¢bes do Chefe da Divisdo de Beneficios e Assisténcia:

I — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢cdes legais
disciplinadoras do PREVICAP;

Il — Coordenar, normalizar e implementar os beneficios previdenciarios e
servigos assistenciais, articulando-os aos demais programas e servigos do PREVICAP
objetivando a elevagdo do padrédo de vida dos usuarios;

11 — Supervisionar a execu¢do de normas que regulamentam a habilitacdo dos
servidores e beneficiarios;

VI — Promover estudos das alternativas de beneficios;
V — Examinar e instruir processos dos diversos beneficios e direitos;

VI — Atender as exigéncias do TCE nos processos de concessao e revisao de
beneficios;

V11 — Proceder aos célculos, revisdes e controle dos beneficios previdenciarios;

VIl — Coordenar, controlar e supervisionar todas as atividades relativas a
compensacao previdenciaria;

IX — Coordenar os trabalhos relativos a compensacdo financeira entre 0s
regimes previdenciarios;

X — Cumprir outras competéncias delegadas pelo Diretor de Beneficios;

XI — Orientar os servidores segurados e 0s 6rgdos competentes, quanto aos
procedimentos de concessao de beneficios;

XI1 — Gerir a concessao, manutencao e revisao dos beneficios previdencirios;

XI — Formular diretrizes e promover agdes intersetoriais com vistas a
potencializagdo e a qualificacdo dos beneficios para atendimento das necessidades
bésicas;
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X1V — Fornecer subsidios para formacao dos agentes envolvidos na concessao
e revisdo de beneficios;

XV — Propor estudos, pesquisas e sistematizacdo de informacbes e dados
acerca da implementacdo dos beneficios de prestacdo continuada;

XVI — Manter organizado, em conjunto com demais setores envolvidos, um
sistema de informacdes e dados sobre os beneficios, com vistas ao planejamento,
desenvolvimento e avaliacdo das acoes;

XVII — Propor programas para consecucao da politica previdenciaria, planos
de beneficios e de normas e procedimentos relativos ao processo de concessdo de
beneficios previdenciarios do PREVICAP;

XVIII - Substituir o Diretor do Departamento de Beneficios em suas auséncias
e/ou impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;

XIX — Desempenhar outras atribuicdes afins.
SECAO I

SECRETARIA DE APOIO AOS COLEGIADOS
Art. 26. Sdo atribuicdes da Secretaria de Apoio aos Colegiados:

| — Prestar apoio administrativo aos Orgdos Colegiados: Conselho Municipal
de Previdéncia — CMP e Diretoria Executiva;

Il — Elaborar cronograma anual e efetuar as convocacdes para as reunides
ordinérias e extraordinarias dos Colegiados;

11 — Receber a documentacdo encaminhada pelas Diretorias ou membros do
Conselho e elaborar as pautas das reuni@es;

IV — Encaminhar as pautas das reunides aos Diretores e membros do Conselho
com antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis;

V — Secretariar as reunides dos Colegiados, lavrando as respectivas Atas;

V1 — Colher as assinaturas dos membros dos Colegiados nas respectivas Atas e
providenciar o devido arquivamento, devendo constar como anexos das Atas todos 0s
documentos encaminhados e deliberados nas reunides;

VIl — Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos Diretores e
Conselheiros, no ambito de sua competéncia;
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V111 — Manter a guarda do livro que contém os Termos de Posse dos Diretores
e Conselheiros;

IX — Zelar pelo sigilo das informacdes relatadas nas reunides, bem como da
documentacao a que tiver acesso;

X — Requisitar o fornecimento de material ou a prestacao de servicos, dotando
o0s Colegiados dos recursos necessarios ao seu bom desempenho;

XI — Desempenhar outras atribuicdes afins.

CAPITULO IV

DO FUNCIONAMENTO DO PREVICAP

Art. 27. O PREVICAP observard as normas de contabilidade determinadas
pelo Ministério da Previdéncia Social, 6rgdo responsavel pela orientacdo, supervisdo e
acompanhamento dos regimes proprios de previdéncia social.

Art. 28. O PREVICAP encaminhara ao Ministério da Previdéncia Social:

| — Legislacdo completa referente ao RPPS do Municipio, acompanhada de
comprovante de sua publicidade, considerados validos para este fim os seguintes
documentos:

a) Publicacdo na imprensa oficial ou jornal de circulacdo local; ou
b) Declaracao da data inicial de afixa¢do no local competente.

Il — Demonstrativo de Resultados da Avaliacdo Atuarial - DRAA,
I11 — Demonstrativo Previdenciério;

IV — Demonstrativo de Investimento e Disponibilidades Financeiras;

V — Comprovante de Repasses e Recolhimento ao RPPS dos valores
decorrentes das contribuicfes, aportes de recursos e débitos de parcelamento;

VI — Demonstrativos Contabeis; e
VIl — Demonstrativo da Politica de Investimentos.

8§ 1°. Os documentos previstos nos incisos | a VIl deverdo ser encaminhados a
Secretaria de Previdéncia Social — SPS, nos prazos previstos pelo regulamento editado
pela SPS para emissdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP.
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8§ 2°. O documento previsto no inciso V devera conter as assinaturas do Chefe
do Poder Executivo e do Presidente do PREVICAP ou de seus representantes legais.

Art. 29. O PREVICAP dara livre acesso ao Auditor Fiscal da Previdéncia
Social, que podera inspecionar livros, notas técnicas e demais documentos necessarios
ao perfeito desempenho de suas funcdes.

Art. 30. O PREVICAP disponibilizara ao publico, informacdes atualizadas
sobre as receitas e despesas do respectivo regime, bem como 0s critérios e parametros
adotados para garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial.

Art. 31. O PREVICAP divulgara amplamente aos segurados e beneficiarios
toda e qualquer alteracdo da legislacdo do RPPS, bem como do seu plano de beneficios
e de custeio.

Art. 32. Dentro de até 30 (trinta) dias do encerramento do exercicio, 0
PREVICAP remeterd ao Executivo Municipal a prestacdo de contas do exercicio, para
fins de compor a prestacdo de contas do Municipio que devera ser entregue ao Tribunal
de Contas do Estado e & Camara Municipal.

Art. 33. O PREVICAP recebera, mensalmente, do Poder Executivo e
Legislativo, suas autarquias e fundacdes, relacdo nominal dos segurados e seus
dependentes, valores de subsidios, remuneragfes e contribuicbes respectivas,
juntamente com os resumos das Folhas de Pagamento.

Paragrafo Unico. Nos casos de irregularidade no repasse das contribuices
previdenciarias dos segurados ou da contribuicdo devida pelo Municipio de Capara0,
suas autarquias e fundacBes, 0 PREVICAP notificard o ocorrido ao respectivo 6rgéo,
por meio de oficio, informando o valor devido e respectiva multa e juros, quando for o
caso.

SECAO |

DA DESPESA ADMINISTRATIVA

Art. 34. A taxa de administracdo anual do PREVICAP € de 2% (dois por
cento) sobre o valor total da remuneragdo, proventos e pensdes dos segurados e
beneficiarios vinculados ao RPPS, com base no exercicio financeiro anterior.

8 1°. Entre outras afins, classificam-se como despesas administrativas os gastos
do Instituto com pessoal préprio e os conseqiientes encargos, indenizagdes trabalhistas,
materiais de expediente, energia, &gua e esgoto, comunicacdes, vigilancia, locacoes,
seguros, obrigacgdes tributarias, manutencdo, limpeza e conservacdo dos bens moveis e


mailto:prefeitocaparaomg@gmail.com

i, » PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPARAO
: Avenida Ameérico Vespucio de Carvalho, n° 120- Centro
CNPJ: 18.114.249/0001-93 — CEP 36.834-000
“e-mail: prefeitocaparaomg@gmail.com - Tel: (32) 3747-1286
WwWw.caparao.mg.gov.br

imoveis, consultoria, assessoria técnica, honorarios, adiantamentos, diarias e passagens
de dirigentes, conselheiros e servidores a servico do Instituto, cursos e treinamentos.

§ 2°. Desde que observado o limite previsto no caput, ao final do exercicio
financeiro, o regime proprio de previdéncia social, por deliberacéo da instancia coletiva
de decisdo, podera constituir reservas com eventuais sobras do custeio administrativo,
cujos recursos somente serdo utilizados para os fins a que se destina a taxa de
administragdo, sendo que o montante ndo podera ultrapassar a totalidade das efetivas
despesas administrativas do exercicio anterior.

CAPITULO V

DA JUSTIFICACAO ADMINISTRATIVA

Art. 35. A justificacdo administrativa constitui recurso utilizado para suprir a
falta ou insuficiéncia de documento ou produzir prova de fato ou circunstancia de
interesse dos segurados ou beneficidrios perante o PREVICAP.

§ 1° Na&o sera admitida a justificagdo administrativa quando o fato a
comprovar exigir registro pablico de casamento, de idade ou de dbito, ou de qualquer
ato juridico para o qual a lei prescreva forma especial.

§ 2°. O processo de justificagcdo administrativa e parte de processo antecedente,
vedada sua tramitacdo na condicdo de processo autbnomo.

Art. 36. A justificacdo administrativa somente produzira efeito quando baseada
em inicio de prova material, ndo sendo admitida prova exclusivamente testemunhal.

§ 1°. E dispensado o inicio de prova material quando houver ocorréncia de
motivo de forca maior ou caso fortuito.

8 2°. Caracteriza motivo de forca maior ou caso fortuito a verificagdo de
ocorréncia notoria, tais como incéndio, inundacdo ou desmoronamento que tenha
atingido o 6rgdo ou entidade na qual o segurado alegue ter trabalhado, devendo ser
comprovada mediante registro da ocorréncia policial feito em época propria ou
apresentacdo de documentos contemporaneos aos fatos, e verificada a correlacdo entre a
atividade da empresa e a profissédo do segurado, quando for o caso.

Art. 37. A homologacéo da justificacdo judicial processada com base em prova
exclusivamente testemunhal dispensa a justificacdo administrativa, se complementada
com inicio razoavel de prova material.

Art. 38. Para o processamento de justificacdo administrativa, o interessado
deverd apresentar requerimento que exponha, clara e minuciosamente, 0os pontos que
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pretende justificar, indicando testemunhas idéneas, em nidmero nédo inferior a 03 (trés)
nem superior a 06 (seis), cujos depoimentos possam levar a convicgdo da veracidade do
que se pretende comprovar.

Paragrafo Unico. As testemunhas, no dia e hora marcados, serdo inquiridas a
respeito dos pontos que forem objeto da justificacdo, indo o processo concluso, a seguir,
a autoridade que houver designado o processante, a quem competira homologar ou nao
a justificacéo realizada.

Art. 39. N&o podem ser testemunhas as pessoas absolutamente incapazes, 0s
ascendentes, descendentes ou colaterais, até o terceiro grau, por consanglinidade ou
afinidade.

Art. 40. N&o caberé recurso da decisdo da Diretoria Executiva do PREVICAP
que considerar eficaz ou ineficaz a justificagdo administrativa.

Art. 41. A justificacdo administrativa sera avaliada globalmente quanto a
forma e ao mérito, valendo perante o PREVICAP para os fins especificamente visados,
caso considerada eficaz.

Art. 42. A justificacdo administrativa sera processada sem Onus para 0
interessado e nos termos das instrucdes do PREVICAP.

Art. 43. Somente serd admitido o processamento de justificacdo administrativa
na hipotese de ficar evidenciada a inexisténcia de outro meio capaz de configurar a
verdade do fato alegado e o inicio de prova material apresentado levar a convic¢do do
que se pretende comprovar.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 44. As matérias de natureza confidencial que forem apreciadas pelos
diretores serdo mantidas sob sigilo, até que seja deliberada a sua divulgacéo.

Art. 45. No caso de férias, afastamentos, licencas ou impedimentos, o Diretor
Presidente designara a devida substitui¢do, observando o que segue:

I — do Diretor Presidente, assumira interina e cumulativamente, na seguinte
ordem:

a) o Diretor Administrativo Financeiro, percebendo exclusiva e unicamente 0s
vencimentos do cargo de Diretor Presidente.
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Il — do Diretor de Beneficios e do Diretor Administrativo Financeiro, assumira
interina e cumulativamente, uma das Chefias de Divisdo subordinado ao Departamento,
percebendo exclusiva e unicamente 0s vencimentos do cargo de Diretor de
Departamento.

Art. 46. No caso de extincdo do PREVICAP, o que somente resultara em
virtude de Lei Complementar, o seu patriménio reverterd integralmente para o
Municipio de Caparad, que assumird integralmente a responsabilidade pelo pagamento
dos beneficios concedidos durante sua vigéncia, bem como daqueles beneficios cujos
requisitos necessarios a sua concessdo foram implementados anteriormente a sua
extincao.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus
efeitos a 01 de janeiro de 2013.

Capara0 - MG, 26 de marco de 2013.

CRISTIANO XAVIER DA COSTA
Prefeito Municipal

Este texto nado substitui o publicado na IOM, conforme Art. 104, caput, da Lei Organica do Municipio de
Caparad.
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