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REGIMENTO INTERNO
TITULO I
DA ORGANIZACAO GERAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este regimento regulamenta 0S aspectos relacionados com 0
detalhamento da estrutura organica funcional do — INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL
DE MURIAE — MURIAE PREV e as competéncias especificas dos 60rgdos e das unidades
administrativas que a compdem.

CAPITULO 11
DOS ORGAOS DO - FUNDO PREVIDENCIARIO DE MURIAE —- MURIAE PREV

Art. 2°- A administragio do MURIAE PREV ¢ exercida pelos seguintes 6rgdos:
[ - Conselho de Administragio;
IT - Presidéncia;
IIT - Diretoria Executiva (Tesoureiro / Secretario Executivo);
IV — Consultoria Juridica;
V —Seg¢do Contéabil e Financeira:
* VI —Sec¢do de Materia] e Patriménio:
VII - Segdo de Processamento de Dados;
VII - Secio de Beneficios:
IX - Segio de Fiscalizagao.

Art. 3° - O Presidente do MURIAE PREV escolherd os titulares da Consultoria
Juridica e das Se¢des, recaindo tal escolha em profissionais cujas condigdes técnicas, equilibrio
emocional, ética. favoregam o desempenho de suas atividades, afim de que seja alcangado o bom
desempenho dos servicos desenvolvidos pela autarquia.

Art. 4° - Para executar seus trabalhos as se¢oes serdo estruturadas de acordo com a
drea que ird executar os Servigos,
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§ 1°- A escolha do titular de cada secdo se fara com 6bservz§ncia do artigo terceiro
deste regimento.

§ 2° - Cada segio, além do titular, terd um ou mais elementos, que promoverio a
execucdo e se responsabilizario pelo desempenho de todas as atividades e atribui¢des de sua
competéncia.

TITULO I1

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E RESPECTIVAS UNIDADES COMPETENTES

CAPITULO |
CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Art. 5°- Ao Conselho de Administracio compete:

I - Decidir sobre as aplicagdes financeiras dos recursos do fundo.

I - Decidir sobre os pedidos de redistribuicdo de pensio previsto no paragrafo
primeiro do Art. 16 da lei 2.141/97.

III - Declarar a perda da qualidade de pensionista. :

IV - Zelar pela verificagdo e acompanhamento dos casos de invalidez e interdigdo
mencionados no Art. 9°, inciso IV, alinea a, da Lej 2.938/2004.

V —Elaborar e votar o seu Regimento Interno.

VI - Aprovar o Orgamento anual do fundo

VII - Solicitar ao Prefeito Municipal a abertura de créditos suplementares e
especiais.

VIII - Aprovar o Plano de Contas do MURIAE PREV

IX - Disciplinar sobre o faturamento de Caixa especial do fundo e o valor
minimo mensal de seu movimento rotativo,

X — Propor medidas regulamentares relativas a concessdo dos auxilios previstos
na lei 2.938/2004.
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§ 1° - Os recursos do MURIAE PREV s6 poderdo ser utilizados para aplicagdes
em institui¢des financeiras oficiais. K
§ 2° - O Conselho de Administragdo MURIAE PREV, reunir-se-4 ordinariamente
uma vez por més e extraordinariamente mediante convocagdo do Presidente ou por solicitagdo de
pelo menos cinco de seus membros.
XI - Aprovar a abertura de licitagdes.

CAPITULO II
DA PRESIDENCIA

Art. 6° - O instituto terd um presidente que sera o responséavel pela administragdo
geral do MURIAE PREV.

Art. 7° - Ao Presidente compete:

I — Exercer a coordenagdo, orientagdo e supervisdo de todos os orgdos do
PREVIMUR.

I — Assinar convénios, contratos, acordos, ajustes, e qualquer documento que
envolva a responsabilidade Do MURIAE PREV

Il — Despachar em processos, com parecer conclusivo nos assuntos que
dependam de seu despacho.

IV-Autorizar os pagamentos, assinando as ordens respectivas (cheques,
empenhos, efeito, etc...).

V — Elaborar relatérios e prestagdes de contas das atividades do MURIAE
PREV e submeté-las ao Conselho de Administragdo.

CAPITULO III
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DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 8° - A Diretoria Executiva sera formada por um Tesoureiro um Secretério
Executivo, sendo que os mesmos desenvolverdo atribuigdes de reconhecida relevancia para o
servigo publico.

A Diretoria Executiva Compete:

I - Dirigir, programar, chefiar, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos em
sua drea de atuagio.

I — Responsabilizar-se por todas as atividades administrativas, financeiras,
contabeis, material, patriménio, servigos gerais e de documentago, arquivo e estatistica.

III — Emitir parecer sobre problemas pertinentes a organizagdo administrativa e
financeira, por iniciativa propria, ou por solicitagdo do presidente;

IV — Opinar sobre as propostas apresentadas nas licitagdes para compras, obras e
SEervigos.

V' — Elaborar editais e Avisos sobre assuntos relacionados a sua drea de
competéncia, que, por ordem do Presidente devam ser publicadas.

VI — Autorizar os pagamentos, Jjuntamente com o presidente, assinando as ordens
respectivas.

VII - Controlar as operagdes bancdrias do MURIAE PREV, acompanhando as
aplicagdes financeiras, resgates, saldos, transferéncias. depdsitos e outros, acompanhado de
demonstragdes de saldos e rendimentos bancarios.

VIII - Apresentar, quando houver solicitagdo do presidente, demonstragdes de
saldos e aplicagdes, despesas efetuadas, previsges de gastos, e etc...

IX — Encaminhar ao Presidente todos 0s expedientes que forem destinados a este e
que dependerem do seu despacho, e decidirem outros de sua competéncia,

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9°- O Assessor Juridico sera obrigatoriamente de nivel universitario, formado
em Direito e regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasi] — OAB.

Art. 10 — A Assessoria Juridica compete:
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I' - Examinar as circunstancias dos litigios e das dentincias que envolvam o
PREVIMUR, para investigar os fatos referentes ao €aso, preparando a defesa ou a acusacdo, para
apresenta-las aos Tribunais.

outorgada pelo presidente, acompanhando o andamento de processos, prestando assisténcia
Juridica, apresentando recursos em qualquer Instancia, comparecendo a audiéncias e outros atos,
para defender direitos ou interesses do M URIAE PREV.

III - Redigir e elaborar, para 0 MURIAE PREV, documentos juridicos tais como:
Contratos, Minutas, Procurages, bem como emitir pareceres sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, e outros.

IV - Executar outras atividades correlatas.

V - Dar assisténcia Juridica aos beneficiarios do MURIAE PREV conforme
normas a serem estabelecidas pelo Presidente com anuéncia do Conselho de Administraggo.

CAPITULO V
DAS SECOES

Art. 11 — A Diretoria Executiva do M URIAE PREV Possui as seguintes Segdes:
I - Segdo Contabil e Financeira

II - Se¢do de Material e Patriménio

IIT - Se¢do de Processamentos de Dados

IV - Se¢do de Beneficios

V - Se¢do de F iscalizacdo

SECAO |
DA SECAO CONTABIL E FINANCEIRA
Art. 12 - A Secdo Contébil Financeira compete:

— Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos em sua area de atuagiio
I - Elaborar e supervisionar a execucdo dos programas de administracdo contébil.
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III - Emitir parecer sobre problemas pertinentes organizagio administrativa, por
iniciativa propria, por solicitagdo do Presidente ou da Diretoria Executiva.

IV - Opinar sobre as propostas apresentadas nas licitagdes para compras, obras e
Servigos.

V' - Acompanhar o recolhimento dos recursos financeiros em bancos oficiais
provenientes de:

a) Contribui¢do previdencidria dos empregados e empregadores, relativas a
Prefeitura Municipal, Camara Municipal, Autarquias e Fundagdes.

b) Aplicagdes financeiras e operagdes de créditos.

¢) Resultados da venda de materiais inserviveis ou de alteragdes de bens
patrimoniais.

d) Doagées, Patrocinios, Legados, e outras rendas eventuais

VI - Compete ainda:

a) Controlar saldo bancirio, rendimentos de aplicagdes financeiras

b) Efetuar e controlar todos 0s pagamentos

¢) Fazer transferéncias de numerdrios, efetuar depésitos e emitir cheques
d) Controlar caixa e agente pagador

. ©) Manter o Presidente e a Diretoria Executiva informados da situagdo financeira
do MURIAE PREV

SECAO 11
DA SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Art. 13 - A Segdo de Material e Patriménio compete.

I - Desempenhar todas as atividades relativas a administragio de obras, materiais e
patriménio.

I - Fazer realizar licitagdes, desde que aprovadas pelo Conselho de
Administragdo e promover a aquisi¢do, o controle e o fornecimento do material necessario aos
servidores do PREVIMUR.

II1 - Fazer inspegdes e revisio dos méveis e materia] de escritdrio.
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IV — Proceder a guarda, seguranca, limpeza e conservagdo da edificagio do
PREVIMUR, reparti¢des e demais bens patrimoniais. .

V - Manter atualizado o cadastro de fornecedores do MURIAE PREV

VI - Promover pesquisas de mercados de novos fornecedores

VII — Manter atualizado a escrituragio das entradas, saidas e estoque de materiais,
com seus respectivos valores, elaborando quadros demonstrativos do movimento.

VIII - Providenciar a recuperagdo de material danificado pelo uso.

IX - Vender, com a autorizagio do Presidente, o material existente no
almoxarifado e for inaproveitavel ou desnecessario ao servigo, seguindo a legislagdo, expedindo
guia para recolhimento da quantia que apurar.

X — Adotar medidas através de estudos, para simplificar o uso de materiais e
economia.

XI - Promover mensagens com idéias de como se economiza material, dirigida aos
servidores.

XII - Fornecer a secdo contabil e financeira, os elementos necessarios a
elaborago do inventario, comunicando todas as mutagdes que verificarem no patriménio para os
respectivos assentamentos.

XII' - Fazer e manter atualizado o tombamento dos bens patrimoniais do
PREVIMUR, com todos os dados a eles referentes, especialmente forma de aquisigdo, titulo de
propriedade, descri¢ao morfologia e planta, quando for o caso.

XIV - Propor a execucio de medidas administrativas, necessarias a alienagdo de
bens patrimoniais.

XV - Organizar e dirigir, orientar e promover a execugdo dos servi¢os de copa,
portaria, limpeza, transporte, vigilancia interna e zeladoria,

SECAO III
SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Art. 14 - A segdio de processamento de dados compete:
I - Elaborar programas de processamentos de dados para atender a demanda das
rotinas desenvolvidas pelas diversas repartigdes do MURIAE PREV
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IT - Operar o sistema de processamentos de dados € seus periféricos, assegurando
o funcionamento dos terminais de videos e impressoras instalados nas diversas reparti¢des do
PREVIMUR.

IIT - Elaborar manuais de instrugdo de instrugdo de servigos de processamentos de

dados.

IV - Programar e controlar a digitagio.

V - Digitar documentos.

VI - Fornecer dados estatisticos, projecdo e estudos aos demais érgdos do
PREVIMUR.

VII - Zelar pela seguranga dos sistemas, equipamentos e das informagdes
processadas, assegurando-as no seu ambito e inviolabilidade dos relatérios emitidos.
VIII - Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DE SECAO DE BENEFICIOS

Art. 15 — A Secdo de beneficios compete:
I - Executar normas e procedimentos para promover as instruges dos segurados
para efeito de beneficios MURIAE PREV.
II - Protocolar solicitagdes e requerimentos para fins de beneficios e respectivos
expedientes junto ao Presidente.
IIT - Acompanhar os processos e manter atualizados os arquivos.
IV - Recepgio dos pedidos de beneficios e outros.
a) Estabelecer normas e rotinas para fluxo de atendimento, de acordo
com os critérios e prioridades estabelecidas pelo Presidente ou pela
Diretoria Executiva.
b) Cuidar para que o atendimento ao servidor seja efetuado com cortesia,
amabilidade e respeito.
V' - Promover treinamento e reciclagem dos funcionarios através de cursos e
semindrios, objetivando o melhor desempenho na execugio das atividades do MURIAE PREV
VI - Desempenhar outras tarefas correlatas.
VII - Manter registros e assentamentos funcionais dos beneficiarios.
VIII - Programar, coordenar e responsabilizar-se por todas as atividades
beneficirias do MURIAE PREV.,
IX - Orientar e supervisionar os trabalhos em sua area de atuagio.
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X - Participar de promogdes culturais e sociais ,que visem as relagdes do
PREVIMUR com a comunidade. .

XI - Promover a pericia médica municipal nos processos que se fizerem
necessarios.

XII - Coordenar e supervisionar os atendimentos aos beneficiarios do
PREVIMUR, cuidando para que este seja efetuado de forma agil e eficaz.

XIII - Fornecer dados quando solicitados, para levantamento estatistico das
aposentadorias e pensdes.

XIV - Manter atualizado o fichario individual de cada segurado quanto aos
beneficios concedidos aos dependentes legais.

SECAO V
DA SECAO DE FISCALIZACAO

Art. 16 — A Segdo de Fiscalizagdo compete:

I - Apurar os débitos em atraso mediante exames dos documentos junto as
reparticdes competentes da Prefeitura Municipal, Camara Municipal e Autarquias, cujo acesso
serd permitido sempre que for solicitado.

Il - Lavrar o laudo de apuragdo de débito e encaminhar ao Conselho de
Administragdo.

SECAO VI
DA PERICIA MEDICA

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 17° - Este regimento regulamenta o Capitulo VII da Junta Meédica do
Previmur, artigos 74 e 75 da Lei Municipal 2.938/2004.

Art 18° - O MURIAE PREV tera uma Junta médica propria, composta por treis
profissionais, comprovadamente, com notéria especialidade em pericia médica, possuindo
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hierarquia sobre qualquer pericia e capacidade para receber e julgar todos os
recursos médicos vinculados a previdéncia municipal.

Art 19° - As normas de funcionamento, operacionalizagio e nomeagdo da junta
médica do MURIAE PREV buscario atender com eficiéncia e eficacia o cumprimento do artigo
1°, conforme incisos abaixo:

[ - O servidor municipal munido de atestado médico assinado, formalizara a
pericia médica no departamento de pessoal da administragdo direta e indireta até o terceiro dia a
partir da data do atestado;

II - O departamento de pessoal da administragdo direta ou indireta comunicars e
encaminhara o servidor municipal, dentro de 48 horas, a pericia médica da prefeitura, para o
perito nomeado pelo prefeito municipal;

III' - O perito da prefeitura encaminhara o Boletim de Pericia Médica no dia
subseqiente ao departamento de pessoal da administragdo direta ou indireta;

IV - Nos casos em que o periodo da licenga para tratamento de saude do servidor
municipal, concedido pelo perito da prefeitura for até 15 (quinze) dias corridos a partir da data
do atestado, o custo deste beneficio ficard a cargo da patrocinadora;

V — Nos casos em que o periodo da licenga para tratamento de saude do servidor
municipal, concedido pelo perito da prefeitura for superior a 15 (quinze) dias corridos a partir da
data do atestado, os dias excedqmes ao 15° dia ficardo a cargo do MURIAE PREV, se deferido
pela pericia prépria do MURIAE PREV;

VII - O Setor de Beneficios do MURIAE PREV marcari a nova pericia médica
no 16° dia, se feriado ou fim de Seémana, marcaré no dia util anterior ao 16° dia, junto a pericia
propria do MURIAFE PREV: _

VIII - A pericia médica do MURIAE PREV concluindo pelo retorno do servidor

da administragdo direta ou indireta do municipio, para tomar as providencias;
IX — A pericia médica do MURIAE PREV uma vez prorrogado o periodo da
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X — A pericia médica do MURIAE PREV concluindo pelo retorno do servidor
municipal ao trabalho e este no se sentindo apto, podera, através d_t; um novo atestado, solicitar
0 Pedido de Reconsideragio da Alta Média fornecido pelo MURIAE PREV com a assinatura do
requerente, o qual serd encaminhado a Jjunta médica para apreciacdo, desde que requerida em até
05 dias anterior a data prevista para o retorno do servidor ao trabalho.

XI - Decorrido o prazo do inciso anterior o servidor somente podera submeter-se
0 novo pedido de reconsideragdo de alta medica tratando se do mesmo diagnostico em 60
(sessenta dias)

XII - Caso, 0 Pedido de Reconsideragio da Alta Médica seja indeferido, o
servidor municipai somente podera submeter-se 4 nova pericia médica, tratando-se do mesmo
diagnéstico, que deverdo incluir o disposto do art. I Il e I da portaria 013, expedida em 28 de
dezembro de 2005, ap6s 60 (sessenta) dias.

condizentes com o diagnostico apresentado no atestado médico.

XIV - O servidor municipal que deixar de apresentar os exames pertinentes
podera ficar prejudicado na sua avaliagdo médica com o indeferimento dos dias posteriores aos
15 dias aprovados pela junta da prefeitura.

XV — Serdo aceito exames de rotina (comuns) retroativos até 30 (trinta) dias, e de
até 60 (sessenta) dias para os exames de alta complexidade. a contar da data do atestado médico
apresentado no ato primeiro requerimento de afastamento das fungdes laborativas para
tratamento de satide, e assim sucessivamente a cada pedido de reconsideragdo de alta médica.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 20 — Aos titulares das Se¢des Contabil e F inanceira, de Material e
Patriménio, de Processamento de Dados, de Beneficios e de Fiscalizagdo e a Consultoria Juridica
compete:

I - Exercer a orientagdo e supervisdo dos 6rgios a eles subordinados.

II - Praticar todos os atos que lhe forem outorgados ou delegados pelo Presidente.
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III - Apreciar e opinar sobre problemas pertinentes 4 organizacdo de sua drea de
atuagdo, quando lhe forem submetidas pelo Presidente.

IV - Apresentar, sempre que lhe for solicitado, pelo Presidente, relatério das
atividades executadas em sua 4rea de atuagdo. ’

V - Encaminhar a consideragio do Presidente com parecer conclusivo, os
processos e preposigdes referentes aos servicos de sua area de atua¢do que dependem de seu
despacho.

VI - Decidir sobre assuntos de sua alcada e que ndo dependam de estudos outros
ou despachos do Presidente.

VII - Controlar a entrada e saida de processos, solicitagdes diversas e outros
documentos no &mbito de sua 4rea de competéncia.

VIII - Sugerir, opinar e elaborar atos administrativos relativos a sua 4rea de
atuacdo.

IX - Informar ao Presidente, irregularidades e erros, comuns observados, com
solugdes e ainda as penalidades aplicadas que forem de sua algada e as que couberem ao
Presidente.

X - Pode, a critério de cada um, delegar competéncia a seus afetos para distribuir
as reparti¢des de sua drea, documentos e processos.

TITULO 111
DO EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Art 21 — As reparticbes do MURIAE PREV funcionardo em expediente
determinado pelo presidente.

§ 1° O expediente podera ser prorrogado a fim de atender as necessidades
consideradas urgentes, a ser determinado pelo Presidente.

§ 2° O servi¢o que por sua natureza exigir horario especial, sera regulado pelo
Presidente.

Art 22 — Para registro e controle do comparecimento dos servidores, fica
estabelecido o Livro de Ponto, ficando isentos os ocupantes dos cargos de chefia, de cargos de
natureza técnica e os cargos de Assessor Juridico, Auditores e todos aqueles a quem o Presidente
determinar.

Art 23 — As segdes, Consultoria Juridica, Auditoria e todos aqueles a que for
solicitado, remeterdo ao término de cada exercicio, relatério de seus servigos, acompanhado de
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dados estatisticos, balangos e quadros demonstrativos, para efeito de.se elaborar o relatério anual
das atividades de administragio.

Art 24 — Até o dia 30 de dezembro de cada ano, as Segdes remeterdo a Secdo de
Material e Patriménio., para ser apreciado, o inventario pormenorizado dos méveis,
equipamentos e utensilios sob sua guarda e uso, o qual ser4 enviado em seguida ao Diretor Geral.

Art 25 — As normas, rotinas, formulérios e novas préticas para andamento dos
servicos de administragao serio regulados pelo Presidente.

TITULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 26 — Compreende-se ainda como atribuicdes dos chefes de segdes as que
dizem respeito & ordem dos trabalhos, a disciplina, ao asseio ¢ apresentagdo pessoal dos
servidores no recinto do MURIAE PREV

Pardgrafo Unico — O atendimento ao publico far-se-4 com respeito, urbanidade,
educagdo e presteza devendo o servidor estar em condigdes de dar os esclarecimentos e as
informagdes solicitadas ou, ndo sendo o assunto de sua competéncia, encaminhar o interessado a
pessoa indicada para atendé-lo.

Art. 27 — E vedada a prestacdo de servigos extraordindrios sem que se prove sua
necessidade, através de justificativas apresentadas para decisdo do Presidente.

Art. 28 ~ As atribui¢des conferidas por este regimento as se¢des do MURIAE
PREV ndo excluem outras compativeis com a natureza delas e que sejam fixadas pelo
Presidente.

) Art. 29 - O presente regimento serd aprovado pelo Conselho de Administra¢io do
MURIAE PREV

Art. 30° — Este regimento interno entrard em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposicdes em contrario.
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Art. 31° — Este regimento, somente podera ser alterado por ato do Presidente, apos
autoriza¢do do Conselho de Administragio do MURIAE PREV

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art 32° - Findo o prazo do beneficio, o segurado sera submetido 4 nova inspegéo
médica, que concluird pela volta ao servigo, pela prorrogagio do auxilio-doenca, pela
readaptagdo ou pela aposentadoria por invalidez;

§ 1° - A readaptacdo serd efetivada em cargo de atribuigdes afins, respeitadas a
habilitagdo exigida. A sua condig¢do de inapto para as fungdes que lhe sdo especificas, sera
comprovada através de laudo médico pericial, apos a comprovagao de 180 (cento e oitenta) dias
de licenga ininterruptos.

Art. 33° - A servidora municipal para gozar do beneficio licenga-maternidade tera
que apresentar o atestado do seu ginecologista ou obstetra ao departamento de pessoal da
administragdo direta ou indireta até 48horas (quarenta e oito horas) do inicio da vigéncia do
atestado, e estes 0rgéos por sua vez encaminhardo o atestado original para o Setor de Beneficios
do PREVIMUR;

Art 34° - Todos os Boletins de Inspecdo Médica deverdo apresentar o CID
(codigo internacional de doenga);

Art 35° - Nenhum servidor municipal sera beneficiado por este instituto de
previdéncia social se ndo estiver acobertado pelo BIM:

Art 36° - O departamento de pessoal da administragdo direta ou indireta
encaminhara até o quinto dia util do més subseqiiente o relatério analitico dos servidores
municipais em gozo do beneficio de auxilio-doenga, licenga-maternidade e salario-familia;

Art 37° - O Boletim de Inspegdo Médica da junta do MURIAE PREV deveré ser
assinado no minimo por dois peritos nomeados pelo Conselho Administrativo do MURIAE
PREV
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Art. 38° - Este regimento interno constituido pelo Conselho Administrativo do
PREVIMUR entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Muriaé (MG), 2005

Marcelo da Silva Carneiro
Presidente do Conselho
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