FUNDO PREVIDENCIARIO DE MURIAE - MURIAE-PREV
CNPJ: 10.935.438/0001-15
Avenida Juscelino Kubitsheck, n°® 601 — Centro
Muriaé — Minas Gerais — CEP: 36880-000

Telefone: (32) 3722-2321
e-mail: secretaria@muriaeprev.com.br

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

Art. 1° - Este regimento regulamenta os aspectos relacionados com o detalhamento da
estrutura organica e funcional do FUNDO PREVIDENCIARIO DE MURIAE — MURIAE-
PREV, e as competéncias especificas dos o0rgdos e secdes das unidades
administrativas.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DO FUNDO PREVIDENCIARIO DE MURIAE — MURIAE-PREV
Art. 2° - A administracdo do Muriaé-Prev é exercida pelos seguintes érgaos:

| — Conselho de Administracao

Il — Presidente da Diretoria Executiva

[Il — Diretoria Executiva

IV — Assessoria Juridica

V — Secao de Contabilidade

VI — Secéo de Material e Patrimdnio

VIl — Sec¢éo de Processamento de Dados
VIII — Secédo de Beneficios

IX — Secéo de Fiscalizacao e Controladoria
X — Sec¢édo de COMPREV-SIPREV

Art. 3° - O Presidente da Diretoria Executiva do Muriaé-Prev designara mediante
aprovacdo do Conselho de Administracdo, os titulares da Assessoria Juridica,
Tesouraria, Secretaria e das Coordenacdes das Secbes Funcionais definidas no artigo
2°, recaindo tais escolhas em profissionais cujas condi¢cdes técnicas, equilibrio
emocional e ética, favorecam o desempenho de suas atividades, afim de que seja
alcancado a boa performance dos servicos desenvolvidos e prestados pelo Fundo
Previdenciério de Muriaé.

Art. 4° - Para executar seus trabalhos, os Orgdos e as Secbes Operacionais seréo
estruturados de acordo com a area que ir4 executar 0S Servigos.

§ 1° - A escolha do titular de cada secgéo se fard com observancia do artigo terceiro deste
regimento.
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§ 2° - Cada secdo, além do titular, terA& um ou mais elementos, que promoverdo, a
execucao e se responsabilizardo pelo desempenho de todas as atividades e atribuicbes
de sua competéncia.

TITULO Il

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E RESPECTIVAS UNIDADES
COMPETENTES

CAPITULO |
CONSELHO DE ADMINISTRA(;AO
Art. 5° - Ao Conselho de Administragédo compete:

| — Estabelecer a estrutura técnico-administrativa do Muriaé-Prev, requisitando do
Executivo Municipal os servidores que ocuparéo as fungdes descritas nesta lei;

Il - Aprovar e alterar o regimento do proprio Conselho de Administracdo - CADM,;

[ll - Aprovar a politica e diretrizes de investimentos dos recursos do Muriaé-Prev;

IV - Participar, acompanhar e avaliar sistematicamente a gestdo econdmica e financeira
dos recursos;

V - Autorizar o pagamento antecipado da gratificacao natalina;

VI - Autorizar a aceitacdo de doacgoes;

VII- Determinar a realizacao de inspec¢des e auditorias.

VIII - Acompanhar e apreciar, através de relatorios gerenciais por ele definidos, a
execucao de planos, programas e orcamentos-previdenciarios;

IX — Autorizar e determinar a contratacdo de auditores independentes,

X - Apreciar e aprovar a prestacao de contas anual a ser remetida ao Tribunal de Contas
do Estado, podendo, se for necesséario, contratar auditoria externa,

Xl - Apreciar e decidir em 22 (segunda) instancia administrativa sobre os recursos
interpostos por beneficiarios relativos a indeferimento, suspenséo, anulacao e revogacao
de beneficios, de decisGes proferidas em 12 (primeira) instancia administrativa pelo
Presidente do Muriaé-Prev;

XIl - Apreciar sugestbes e encaminhar medidas tendentes a introduzir modificacées na
presente Lei, bem como a resolver os casos omissos;

XIII - Decidir nos processos de justificacdo administrativa,

XIV - Funcionar como 6rgao de aconselhamento a Presidéncia do Muriaé-Prev, nas
guestdes por ele suscitadas;

XV - Autorizar a Diretoria Executiva a adquirir ou alienar bens imoveis do Muriaé-Prev;
XVI - Instaurar processo administrativo para apurar BO e julgamento de falta grave ou
descumprimento das atribuicbes do Presidente ou membro do Conselho de
Administragcéo - CADM.

XVII - Decidir sobre atos ndo previstos, ou ressalvados expressamente, na forma definida
pelo Regimento Interno;
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XVIII - Aprovar normas reguladoras de aplicacdo de multas e de pagamento parcelado
de débito;

XIX - Instaurar comisséo fiscalizadora de beneficios para averiguacao de irregularidades;
XX - Realizar a instauracéo de inquéritos administrativos e apreciar penalidades;

XXI - Aprovar os relatérios de Gestdo Fiscal do Muriaé-Prev, nos prazos da Lei
Complementar Federa/ n 10112000 e resoluc¢des do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

§ 1° - O Conselho de Administracdo do MURIAE-PREYV reunir-se-a ordinariamente uma
vez por més e extraordinariamente, mediante convocacao do Presidente do Muriaé-Prev
ou por solicitagdo de pelo menos trés de seus membros, sendo que as decisdes nas
convocacdes ordindrias, serdo tomadas pela maioria simples de seus votos, e nas
convocacoes extraordinarias, serao tomadas por maioria absoluta de seus votos.

CAPITULO Il
PRESIDENTE DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 6° - O Muriaé-Prev tera um Presidente da Diretoria Executiva que sera o responsavel
pela administracdo geral do Muriaé-Prev.

Art. 7° - Ao Presidente compete:

| - Executar a administracdo geral do Muriaé-Prev;

Il - Representar o Muriaé-Prev, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por procurador
legalmente habilitado;

Il - Decidir sobre requerimentos e solicitacdes de beneficiarios;

IV — Expedir ordens de servicos e portarias relativos ao funcionamento interno do Muriaé-
Prev;

V — Disciplinar procedimentos a serem adotados para concessdo de beneficios
previdenciarios através de Portarias;

VI — Assinar atos de beneficios auxilio doenca, salario familia, salario maternidade e
auxilio reclusdo concedidos pelo Muriaé-Prev, e assinar atos de aposentadorias e
pensdes (autorizacdo concedida através deste regimento pelo Conselho de
Administracdo, conforme inciso XVII do artigo 18 da Lei 3.432/2007, alterado pela Lei
4.245/2012);

VII - Propor alteracGes de estruturas basicas de organizacdo e modificacées no quadro
de pessoal do Muriaé-Prev e propor a realizacdo de concursos para admissdo de
servidores, expedindo instru¢cdes correlatas;

VIII — Praticar atos de lotacdo interna do Muriaé-Prev;

IX — Realizar licitagdo para compra, obras e servicos, na forma estabelecida pela
legislacdo em vigor;

X - Assinar contratos, acordos, convénios e demais termos em que o Muriaé-Prev for
parte interessada direta ou indiretamente, ap0s previa consulta ao Conselho de
Administracéo;
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XI - Assinar em conjunto com o Tesoureiro, 0s cheques e demais documentos contabeis;
XIl - Movimentar em conjunto com o Tesoureiro, as contas referentes as aplicagoes
financeiras; todavia, as transferéncias e saques desses valores ficam sujeitos a
aprovacao do Comité de Investimentos (COMIN), ressalvadas as despesas ordinérias e
administrativas;

XIII - Ordenar despesas e autorizar pagamentos das despesas administrativas;

XIV- Submeter a aprovagéo do Conselho de Administracdo do Muriaé-Prev até o dia 15
de setembro de cada ano a proposta orcamentaria do exercicio seguinte e o Plano de
Custeio Anual, acompanhado de parecer;

XV — Orientar o Poder Executivo quanto as metas da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
a Lei do Plano Plurianual,

XVI - Elaborar nos prazos da Lei Complementar Federal n. 101/2000 e resolu¢cbes do
Tribunal de Contas Estadual os relatorios de Gestdo Fiscal do MURIAE-PREV e
submete-lo a aprovacao do Conselho de Administracdo do Muriaé-Prev;

XVII - Convocar e propor ao Conselho de Administracdo do Muriaé-Prev, reunides que
tenham por objetivo tratar de interesses peculiares do 6érgao;

XVIII - Convocar e propor ao Conselho de Administracado do Muriaé-Prev, a abertura de
créditos adicionais;

XIX - Convocar e propor ao Conselho de Administracdo do Muriaé-Prev a aquisicao,
alienacao e construcdo de iméveis, assim como de constituicdo de 6nus ou direitos reais
sobre eles;

XX - Propor a instauracéo de inquéritos administrativos;

XXI - Propor a instauragéo de comissao fiscalizadora de beneficios para averiguacdo de
irregularidades;

XXII - Propor normas reguladoras de aplicagao de multas e de pagamento parcelado de
debito;

XXIII- Declarar a perda da qualidade de beneficiario;

XIV- Praticar atos necessérios ao estrito funcionamento do Muriaé-Prev;

XVII - Submeter a juizo do Conselho de Administracdo, sobre atos ndo previstos ou
ressalvados expressamente, na forma definida pelo Regimento Interno.

Paragrafo Unico - Mediante aprovacdo do Conselho de Administracdo do Muriaé-Prev,
o Presidente da Diretoria Executiva podera contratar empresas legalmente habilitadas

para prestacdo de servicos de consultoria atuarial, previdenciaria e auditoria, para
cumprimentos dos dispositivos legais regulamentados pelos 6rgéaos fiscalizadores.

CAPITULO I
DA DIRETORIA EXECUTIVA
Art. 8° - A Diretoria Executiva seréa formada pelo Presidente, Tesoureiro e 0 Secretério,
sendo que a mesma desenvolvera atribuicdes de reconhecida relevancia para o Muriaé-
Prev.
Paragrafo primeiro - A Diretoria Executiva Compete:
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| - Dirigir, programar, chefiar, orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos em sua
area de atuacéo;

Il — Responsabilizar-se por todas as atividades administrativas, financeiras, contabeis,
material, patriménio, servi¢os gerais e de documentacéo, arquivo e estatistica;

[l — Emitir parecer sobre problemas pertinentes a organizacdo administrativa e
financeira, por iniciativa propria, ou por solicitagdo do presidente;

IV — Opinar sobre licitacdes para compras, obras e servicos;

V — Elaborar editais e Avisos sobre assuntos relacionados a sua area de competéncia,
gue, por ordem do Presidente devam ser publicadas;

VI — No caso do tesoureiro, autorizar 0s pagamentos, juntamente com o presidente,
assinando as ordens respectivas;

VII — No caso do tesoureiro, controlar, mediante supervisdo e autorizacdo do Presidente,
as operacles bancéarias do Muriaé-Prev, acompanhando as aplicacdes financeiras,
resgates, saldos, transferéncias, depositos e outros, acompanhado de demonstracdes
de saldos e rendimentos bancarios;

VIII — Apresentar, quando houver solicitacéo do presidente, demonstracfes de saldos e
aplicacdes, despesas efetuadas, previsdes de gastos, e etc;

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

Paragrafo segundo - Ao Secretario compete:

| - Assessorar o0 Presidente nas tarefas e assuntos administrativos do Muriae-Prev;

Il — Preparar os processos de concessao de beneficios previstos nesta lei;

Il - Redigir todas as atas das reunides da diretoria em livro proprio;

IV - Manter sob sua guarda e responsabilidade o arquivo de correspondéncias recebidas,
emitidas e outros documentos do Conselho Administrativo;

IV - Elaborar a pauta das reunides com antecedéncia minima de dois dias;

VI - Organizar e controlar o arquivo de informacdes dos segurados do Muriaé-Prev;

VII - Atender aos segurados durante o expediente diario do Muriaé-Prev;

VIII - Receber os requerimentos de beneficios dos segurados do Muriaé-Prev, e dar
encaminhamento aos processos de beneficios;

IX — Dar suporte operacional as Secfes do Muriaé-Prev;

X - Praticar os demais atos necessarios ao funcionamento do Muriaé-Prev; ndo previstos
ou ressalvados expressamente, na forma definida pelo Regimento Interno.

Paragrafo segundo - Ao Tesoureiro compete:

| - Executar as ordens de servigos do Presidente;

Il - Efetuar a organizacéo e controle dos documentos administrativos e financeiros;

lll - confeccionar os relatérios para controle interno referente a execucao financeira,
orcamentaria do Muriaé-Prev;

IV - Operacionalizar a tesouraria com preparacéo, liquidagdo de empenhos, fechamento
de caixa e tarefas correlatas, bem como, em conjunto com o Presidente, movimentar as



FUNDO PREVIDENCIARIO DE MURIAE - MURIAE-PREV
CNPJ: 10.935.438/0001-15
Avenida Juscelino Kubitsheck, n°® 601 — Centro
Muriaé — Minas Gerais — CEP: 36880-000

Telefone: (32) 3722-2321
e-mail: secretaria@muriaeprev.com.br

contas referentes as aplicacGes financeiras e assinar cheques e outros documentos
contabeis;

V — Operacionalizar a abertura e encerramento de contas bancarias mediante as
necessidades operacionais, e autorizacéo do Presidente do Muriaé-Prev;

VI - Assinar em conjunto com o Presidente, os cheques e demais documentos contabeis;
VII - Movimentar em conjunto com o Presidente, as contas referentes as aplicacdes
financeiras; todavia, as transferéncias e saques desses valores ficam sujeitos a
aprovacdo do Comité de Investimentos, ressalvadas as despesas ordinarias e
administrativas;

VIIl - Praticar os demais atos necessarios ao funcionamento do Muriaé-Prev; néo
previstos ou ressalvados expressamente, na forma definida pelo Regimento Interno

CAPITULO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9° - O titular da Assessoria Juridica sera obrigatoriamente de nivel universitario,
formado em Direito e regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

Art. 10 — A Assessoria Juridica compete:

| - A elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas por servidores e
aposentadorias;

Il - A analise e redacao de editais, contratos, minutas, convénios, regulamentos e outros
documentos de natureza juridica,

lll - A defesa extrajudicial e judicial dos direitos e interesses do Muriaé-Prev;

IV - A execucado de cobranca judicial de divida ativa do Muriaé-Prev;,

V - A selecao de informacgfes sobre leis e projetos legislativos federais, estaduais e
municipais de interesse do Muriaé-Prev;

VI — A representacdo do Muriaé-Prev, em Juizo ou fora dele, por procuragdo outorgada
pelo presidente, acompanhando o andamento de processos, manifestando em qualquer
Instancia, comparecendo a audiéncias e outros atos, para defender direitos ou interesses
do Muriaé-Prev;

VII — A emisséo de pareceres de interesse do Muriaé-Prev sobre questdes de natureza
administrativa, civil e previdenciaria;

VIII - A prética de demais atos necessarios ao funcionamento do Muriaé-Prev, ndo
previstos ou ressalvados expressamente, na forma definida pelo Regimento Interno.

Paragrafo Unico — O assessor juridico devera estar regular junto ao seu 6rgao de classe.

CAPITULO V
DAS SECOES
Art. 11 — O Fundo Previdenciario de Muriaé- Muriaé-Prev possui as seguintes Secdes:
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| — Se¢éo de Contabilidade

Il — Se¢éo de Material e Patrimdnio

[l — Se¢&o de Processamento de Dados
IV — Secao de Beneficios

V — Secéo de Fiscalizagéo e Controladoria
VI — Se¢édo de COMPREV-SIPREV

SECAO |
DA SECAO DE CONTABILIDADE
Art. 12 — A Secéo de Contabilidade compete:

| — Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos em sua area de atuacao;

Il - Elaborar e supervisionar a execu¢do dos demonstrativos contdbeis e dos programas
de administracao contabil;

[Il - Opinar sobre as propostas apresentadas nas licitacdes para compras, obras e
Servigos;

IV — Acompanhar, juntamente com o tesoureiro, o recolhimento dos recursos
financeiros em bancos, provenientes de:

a) Contribuicéo previdenciaria dos empregados e empregadores, relativas a Prefeitura
Municipal, Camara Municipal, Autarquias e Fundacdes;

b) Aplicagdes financeiras e operagdes de créeditos;

¢) Resultados da venda de materiais inserviveis ou de altera¢des de bens patrimoniais;
d) Doacdes, Patrocinios, Legados, e outras rendas eventuais.

SECAO Il
DA SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
Art. 13 — A Secéo de Material e Patrimdnio compete:

| - Desempenhar todas as atividades relativas a administracdo de obras, materiais e
patrimonio;

Il - Fazer realizar compras e licitacGes, desde que autorizadas pelo Presidente do Muriaé-
Prev e autorizadas pelo Conselho de Administracdo, quando for o caso, e promover a
aquisicao, o controle e o fornecimento do material necessario aos servidores do Muriaé-
Prev;

lll — Fazer inspecdes e revisdo dos moveis e material de escritorio;

IV — Proceder a guarda, seguranca, limpeza e conservacdo da edificacdo do Muriaé-
Prev, reparticbes e demais bens patrimoniais;

V - Manter atualizado o cadastro de fornecedores do Muriaé-Prev;

VI — Promover pesquisas de mercados de novos fornecedores;

VII — Manter atualizado a escrituracao das entradas, saidas e estoque de materiais, com
seus respectivos valores, elaborando quadros demonstrativos do movimento;
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VIII — Providenciar a recuperacao de material danificado pelo uso;

IX —Vender, com a autorizagao do Presidente, o material existente no almoxarifado e for
inaproveitavel ou desnecessario ao servico, seguindo a legislacéo, expedindo guia para
recolhimento da quantia que apurar,

X — Adotar medidas através de estudos, para simplificar o uso de materiais e economia;
XI - Promover mecanismos e politicas de economia de material, dirigidas aos servidores;
Xll - Fornecer a Secéo Contabil e Financeira, os elementos necessérios a elaboracdo do
inventario, comunicando todas as mutacdes que verificarem no patrimdnio, para 0s
respectivos assentamentos;

XIll — Fazer e manter atualizado o tombamento dos bens patrimoniais do Muriaé-Prev,
com todos os dados a eles referentes, especialmente forma de aquisi¢do, titulo de
propriedade, descricdo morfologia e planta, quando for o caso;

XIV - Propor a execucao de medidas administrativas, necessarias a alienacdo de bens
patrimoniais.

SECAO I
DA SECAO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Art. 14 — A Secéo de Processamento de Dados compete:

| - Manusear e orientar os demais servidores sobre 0s programas de processamento
de dados para atender a demanda das rotinas desenvolvidas pelas diversas repartices
do Muriaé-Prev.

Il - Operar o sistema de processamento de dados e seus periféricos, assegurando o
funcionamento dos terminais de videos e impressoras instalados nas diversas
reparticbes do Muriaé-Prev.

[l - Elaborar manuais de uso e instru¢édo de servicos de processamentos de dados.

IV - Planejar e controlar a digitagao;

V - Digitar documentos;

VI - Fornecer dados estatisticos, projecéo e estudos aos demais 6rgdos do MURIAE-
PREV;,

VII - Zelar pela seguranca dos sistemas, equipamentos e das informacgdes processadas,
assegurando-as no seu ambito e inviolabilidade dos relatérios emitidos;

VIII — Executar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DA SECAO DE BENEFICIOS

Art. 15 — A Secéo de Beneficios compete:

| - Executar normas e procedimentos para promover a orientacdo dos segurados em
relacéo aos beneficios do Muriaé-Prev;
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Il - Protocolar solicitacbes e requerimentos para fins de beneficios e respectivos
expedientes, junto ao Presidente;

[l — Elaborar e acompanhar os processos de beneficios previdenciarios e manter
atualizados os arquivos;

IV - Recepcéo 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 do Muriaé-Prev;

b) Cuidar para que o sistema de atendimento ao segurado seja efetuado com celeridade
e qualidade.

V - Participar de cursos e seminarios, objetivando o melhor desempenho na execucao
das atividades do Muriaé-Prev;

VI - Desempenhar outras tarefas correlatas;

VII - Manter registros e assentamentos funcionais dos beneficiarios;

VIl - Organizar a escala de atendimento de pericia médica do Muriaé-Prev, bem como
organizar os documentos processuais, demonstrativos e relatorios que se fizerem
necessarios;

IX - Fornecer dados, quando solicitados, mediante autorizacao do Presidente do Muriaé-
Prev, para levantamento estatistico das aposentadorias e pensoes;

X - Manter atualizado o arquivo individual de cada segurado, quanto aos beneficios
concedidos e aos dependentes legais.

SECAO YV
DA SECAO DE FISCALIZACAO E CONTROLADORIA
Art. 16 — A Secdao de Fiscalizagao e Controladoria compete:

| - Apurar os débitos em atraso mediante exames dos documentos junto as reparticbes
competentes da Prefeitura Municipal, Camara Municipal e Autarquias, cujo acesso sera
permitido sempre que for solicitado;

Il - Lavrar o laudo de apuracéo de débito e encaminhar ao Presidente do Muriaé-Prev.
Il — Verificar e informar ao Presidente o cumprimento, pelos servidores do Fundo
Previdenciario de Muriaé, dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e, também, da legitimidade, economicidade, transparéncia e
objetivo publico do Muriaé-Prev;

IV - Auxiliar na avaliacdo dos atos de administracdo e gestao financeira do Muriaé-Prev,
observando o zelo pelos principios constitucionais e preceitos da legislacdo em vigor;

V — Fiscalizar, elaborar relatorios e informar ao Presidente e aos Conselhos Fiscais e de
Administracdo, inconsisténcias e irregularidades na concessdo de beneficios
previdencidrios, receitas oriundas de repasses patronais e de segurados, verificacdo de
rendncia por acao ou omissao, com relacdo a débitos de qualquer ordem.

VI — Monitoramento e informacéo do fluxo de demandas judiciais, de despesas relativas
a beneficios previdenciarios, decisdes, cumprimento de obrigacbes e sugestdo de
proposicao de cobranca judicial;

VII — Auditoria, monitoramento e informacdo ao Presidente do Muriaé-Prev, aos
Conselhos Fiscal e Administrativo, do cumprimento das exigéncias legais dos
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procedimentos e registros contdbeis do Fundo Previdenciario, da execucao
orcamentaria, da verificacdo do equilibrio da receita arrecadada e da despesa realizada,
do equilibrio atuarial dos beneficios, dos empenhos, da liquidacéo, dos pagamentos e
das Licitagbes e Contratos.

SECAO VI

DA SECAO DE COMPREV E SIPREV

Art. 17 — A Secdo de COMPREV-SIPREV compete:

| - Protocolar e acompanhar os processos de compensacao previdenciaria junto ao
RGPS, com o objetivo de haver a parcela relativa a compensacao contributiva financeira
cabivel ao regime instituidor em valores monetarios, conforme Lei n® 9.796 de 05 de maio
de 1999;

Il — Apurar, junto ao historico contributivo do segurado, o periodo e a transitoriedade dos
trabalhadores nos dois regimes basicos existentes o RPPS e o RGPS, para efeito de
demonstracdo no processo de compensacao;

[Il - Monitorar os prazos e proceder 0 acompanhamento processual das compensacdes
propostas;

IV - Manter os registros e a organizacao processual dos arquivos e dados envolvidos no
SIPREV e compensacdes previdenciarias;

V - Acompanhar os deferimentos e indeferimentos do regime de origem;

VI - Satisfazer as exigéncias documentais e 0s prazos estabelecidos pelo Regime de
Origem nos processos compensatorios;

VII — Sugerir adequacdes ao sistema de gestdo de informacdes previdenciarias local,
gerenciar relatérios dos processos de compensacao previdenciaria e de gestao integrada
de informacgdes previdenciarias;

VIIl - Verificagdo de todos os documentos e informagbes relativas ao processo de
compensacao que disponham outros setores correlatos e trabalhadores envolvidos, além
de sugerir, ao Presidente da Diretoria Executiva, alteracdes em procedimentos e rotinas;
IX — Gerenciar o cadastro, os dados e as informa¢des do RPPS municipal junto ao
sistema de gestéo integrada SIPREV do Ministério da Previdéncia Social;

X — Gerenciar relatorios e disponibilizar aos demais setores, conselhos, presidéncia e
diretoria do RPPS, todas as fun¢des e informacdes Uteis do sistema unificado de dados
SIPREV e dos processos de compensac¢éao previdenciaria COMPREV.

CAPITULO VI
DA PERICIA MEDICA
Art. 18 - Este regimento regulamenta a Pericia Médica do Muriaé-Prev, conforme Leis
Municipais 3.432/0007, 5.526/2017 e demais alteracdes.
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Art. 19 - O servigo de pericia médica ser4 composto por, no minimo, 01 (um) médico
perito em primeira e, no minimo, 01 (um) médico perito em segunda instancia, sob a
coordenacao da Secao de Beneficios do Muriaé-Prev.

§1° E vedado ao médico perito responséavel pela pericia médica em primeira instancia
participar da pericia de reconsideracdo em segunda instancia.

82° Fica autorizado ao segurado convocado para realizagdo de ato pericial, o direito a
nomear, as suas expensas, assistente técnico, bem como apresentar exames, laudos
médicos e demais documentos técnicos complementares que julgar conveniente para
andlise do servigo de pericia médica.

§3° E vedado ao médico perito firmar laudos periciais do Muriaé-Prev em primeira, ou
em segunda instancia, quando ndo tenha realizado ou participado pessoalmente do ato
pericial.

§4° E expressamente vedada a representacdo por outrem, do segurado a ser submetido
ao servico de pericia médica, ainda que sejam apresentados laudos e documentos do(a)
individuo(a) ausente ao ato.

8§5° E vedado ao médico integrante do servico de pericia do Muriaé-Prev efetuar pericia
do proprio paciente ou de paciente de outro perito integrante do servi¢o deste 6rgéo, ou
ainda, de pessoa de sua familia ou qualquer pessoa com a qual tenha relagdes pessoais
ou profissionais.

§6° E vedado ao médico perito do Muriaé-Prev interferir ou influenciar os atos
profissionais de outro médico perito, ou fazer qualquer apreciacdo em presenca do
examinado, reservando suas observacdes ao relatorio pericial.

§7° Em casos em que ndo seja possivel a locomogéo do segurado a ser submetido ao
servigco de pericia médica do Muriaé-Prev, a Coordenacdo da Secdo de Beneficios,
mediante a solicitagdo prévia proposta pelo representante do segurado, devidamente
comprovada em laudo médico ou atestado, providenciara o agendamento para que o
servico de pericia médica seja realizado no domicilio do segurado, ou na instituicdo
hospitalar em que o mesmo se encontrar, se for o caso.

88° Na hipotese do servico de pericia médica do Muriaé-Prev concluir pela
desnecessidade de juntada de exames ou laudos médicos fornecidos por médico
assistente do segurado, podera indeferir sumariamente a solicitagdo do segurado, em
ato tecnicamente fundamentado.

11



FUNDO PREVIDENCIARIO DE MURIAE - MURIAE-PREV
CNPJ: 10.935.438/0001-15
Avenida Juscelino Kubitsheck, n°® 601 — Centro
Muriaé — Minas Gerais — CEP: 36880-000

Telefone: (32) 3722-2321
e-mail: secretaria@muriaeprev.com.br

89° Concluindo o servico de pericia médica do Muriaé-Prev que o servidor esta apto a
retornar as suas atividades laborais, deverd remeter de imediato o Boletim Inspecao
Médica — BIM a Secédo de Beneficios do Muriaé-Prev, a qual encaminhara em até 24
(vinte e quatro) horas copia do BIM ao Departamento de Recursos Humanos da
Administracdo Direta ou Indireta Municipal, para que sejam tomadas as providéncias
decorrentes para o retorno imediato do servidor ao servi¢o no dia Gtil subsequente, sob
pena de perda da remuneracéo do dia ndo trabalhado.

Art. 20 - As normas de funcionamento e operacionalizacédo do servico de pericia médica
do Muriaé-Prev buscardo atender com eficiéncia e eficacia o servigco, conforme incisos
abaixo:

| - Nos casos em que o periodo da licenca 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 ficara a cargo da mantenedora;

Il — Nos casos em que o periodo da licenca 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 excedentes ao 15° dia ficaréo a cargo do Muriaé-Prev,
se deferido pelo servigo de pericia prépria do Muriaé-Prev;

[l — Ocorrendo a situagcdo do inciso anterior, o departamento de pessoal da
administracdo direta ou indireta, no prazo maximo de até trés dias, encaminhard o
Boletim de Inspecédo Médica ao Muriaé-Prev, para que a Secao de Beneficios do Muriaé-
Prev proceda o agendamento de uma segunda pericia médica para avaliar o deferimento
ou ndo dos dias concedidos pela pericia da prefeitura que excedam 15 dias;

IV — O servico de pericia médica do Muriaé-Prev, uma vez prorrogado o periodo da
licenca do auxilio-doenca para acompanhamento do quadro clinico do servidor, podera
solicitar a apresentacao de exames e laudos, e designara nova data para seu retorno, a
fim de se realizar nova pericia médica, dando ciéncia ao servidor e encaminhando o BIM
a Secdo de Beneficios do Muriaé-Prev para controle;

V — O servico de pericia médica do Muriaé-Prev concluindo pelo retorno do servidor
municipal segurado ao trabalho, e este ndo se sentindo apto, podera, através de um novo
atestado, solicitar o Pedido de Reconsideracédo da Alta Médica fornecido pelo Muriaé-
Prev, com a assinatura do requerente, o qual serd encaminhado a pericia médica para
apreciacao, desde que requerida em até 05 dias, anteriores a data prevista para o retorno
do servidor ao trabalho;

VI — Decorrido o prazo do inciso anterior, o servidor somente poderd submeter-se a novo
pedido de reconsideracdo de Alta Médica, tratando-se do mesmo diagndstico, em 30
(trinta) dias;

VIl — Caso o Pedido de Reconsideracdo da Alta Médica seja indeferido, o servidor
municipal somente podera submeter-se a nova pericia médica, tratando-se do mesmo
diagnéstico, apos 60 (sessenta) dias;

VIIl — Os BIM’s encaminhados ao servi¢co de Pericia Médica do Muriaé-Prev, deferidos
pelo servico de pericia medica da Prefeitura, Demsur, Camara Municipal e Fundarte, com
periodo superior a 15 dias consecutivos, deverdo vir acompanhados de exames
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complementares laboratoriais condizentes com o diagndéstico apresentado no atestado
médico;

IX — O servidor municipal segurado que deixar de apresentar 0os exames pertinentes
podera ficar prejudicado em sua avaliagdo meédica com o indeferimento dos dias
posteriores aos 15 dias aprovados pela junta da prefeitura;

X — Serdo aceitos exames de rotina retroativos até 30 (trinta) dias, e de até 60 (sessenta)
dias para os exames sofisticados, a contar da data do atestado médico apresentado no
ato do primeiro requerimento de afastamento das fun¢des laborativas para tratamento
de saude, e assim sucessivamente, a cada pedido de reconsideracao de alta médica;
Xl - Findo o prazo do beneficio, o segurado sera submetido a nova inspecédo medica, que
concluird pela volta ao servico, pela prorrogacéo do auxilio-doenca, pela readaptacdo ou
pela aposentadoria por invalidez;

Xll - A readaptacdo sera efetivada em cargo de atribuicdes afins, respeitadas a
habilitagcdo exigida. A sua condi¢éo de inapto para as func¢des que Ihe sdo especificas,
sera comprovada através de laudo médico pericial, apds a comprovacédo de 180 (cento
e oitenta) dias de licenga ininterruptos.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 21 — Aos titulares da Diretoria Executiva, Secretaria, Tesouraria, e das Secdes: de
Contabilidade, de Material e Patrimonio, de Processamento de Dados, de Beneficios, de
COMPREV/SIPREV, de Fiscalizacao, e da Assessoria Juridica, compete:

| - Exercer a orientacdo e supervisdo dos érgaos a eles subordinados;

Il - Praticar todos os atos que Ihe forem outorgados ou delegados pelo Presidente;

[ll - Apreciar e opinar sobre problemas pertinentes a organizacao de sua area de atuacao,
guando lhe forem submetidas pelo Presidente;

IV - Apresentar, sempre que lhe for solicitado pelo Presidente, relatérios das atividades
executadas em sua area de atuacao;

V - Encaminhar a consideracao do Presidente, com parecer conclusivo, 0S processos
e proposicdes referentes aos servicos de sua area de atuacao, que dependem de seu
despacho;

VI - Decidir sobre assuntos de sua al¢ada, e que ndo dependam de estudos outros ou
despachos do Presidente;

VIl — Controlar a entrada e saida de processos, solicitagbes diversas e outros
documentos no ambito de sua area de competéncia,

VIII — Sugerir, opinar e elaborar atos administrativos relativos a sua area de atuagao;

IX - Informar ao Presidente, irregularidades e erros comuns observados, com solucdes
e ainda as penalidades aplicadas que forem de sua alcada, e as que couberem ao
Presidente;

X - Pode, a critério de cada um, delegar competéncia a seus afetos para distribuir as
reparticbes de sua area, documentos e processos.
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TITULO Il
DO EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Art. 22 — O funcionamento e expediente do Muriaé-Prev, serdo determinados por ato do
Presidente do Muriaé-Prev, considerando a jornada maxima de trabalho dos servidores
lotados nesse 6rgdo, de 40 (quarenta horas), observado o limite minimo diario de 04
(quatro) horas, e o limite maximo de 08 (oito) horas, conforme disposices do artigo 24
da lei 3.824/20009.

8§ 1° O expediente somente podera ser suspenso, por determinagdo do Prefeito
Municipal, conforme disposi¢des do artigo 24 da lei 3.824/2009.

§ 2° Fica instituido o Sistema de Agendamento para Atendimento dos Segurados do
MURIAE-PREV, na Secéo de Beneficios, a ser editado por ato do Presidente da Diretoria
Executiva.

§ 3° A forma, horario e escala de atendimento dos segurados do Muriaé-Prev sob o
sistema de agendamento descrito no paragrafo anterior, serdo propostos conforme
assunto e demanda de tempo, pelo titular da Secéo de Beneficios.

Art. 23 — Para registro diario e controle de frequéncia e ou comparecimento ao local de
trabalho dos servidores lotados no Muriaé-Prev, conforme artigo 23 da lei 3.824/2009,
fica estabelecida a folha de controle de ponto individual, que sera obrigatoriamente
preenchida pelos servidores, para efeito de registro, quando de seu horario de chegada
e saida do local de trabalho, observado o expediente horario determinado pelo
Presidente do Muriaé-Prev.

§ 1° O controle das folhas de ponto dos servidores lotados no Muriaé-Prev sera realizado
pelo(a) Secretario(a) do Muriaé-Prev, sendo as mesmas remetidas mensalmente ao
Presidente para avaliagcdo, registros, consideracdes, assinatura e remessa ao
Departamento de Recursos Humanos da Administrac&o Direta.

§ 2° Em decorréncia das peculiaridades, complexidade e abrangéncia do desempenho
da funcéo, conforme inciso Il do 8§ 1° do artigo 23 da lei 3.824/2009, o Presidente do
Muriaé-Prev ndo estara sujeito ao controle de folha de ponto, descrito no caput deste
artigo.

Art. 24 — As Sec¢Oes Operacionais, a Tesouraria, a Secretaria, a Assessoria Juridica e
todos aqueles que forem solicitados, remeterdo ao término de cada més, relatério de
seus servicos, acompanhado de dados estatisticos, balancos e quadros demonstrativos,
para efeito de se elaborar o relatorio anual das atividades de administragao.

Art. 25 — A Secdo de Material e Patrimonio, providenciara, anualmente, o inventario
pormenorizado dos moveis, equipamentos e utensilios sob a guarda e uso de cada
sec¢do, o qual sera enviado em seguida ao Presidente.
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Art. 26 — As normas, rotinas, formularios e novas praticas para andamento dos servigos
de administracao, serdo reguladas por ato do Presidente do Muriaé-Prev.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 27 — Compreende-se, ainda, como atribuicbes dos Coordenadores de Secdes e
titulares de 6rgdos do Muriaé-Prev, as que dizem respeito a ordem dos trabalhos, a
disciplina, ao asseio e apresentacao pessoal dos servidores no recinto do Muriaé-Prev.

Paragrafo Unico — O atendimento ao publico, far-se-4 com respeito, urbanidade,
educacao e presteza, devendo o servidor estar em condi¢cdes de dar os esclarecimentos
e as informagdes solicitadas ou, ndo sendo o assunto de sua competéncia, encaminhar
o0 interessado a pessoa indicada para atendé-lo.

Art. 28 — E vedada a prestacdo de servicos extraordinarios, sem que se prove sua
necessidade, através de justificativas apresentadas para decisdo do Presidente do
Muriaé-Prev.

Art. 29 — As atribuicBes conferidas por este regimento as Se¢cfes do Muriaé-Prev, ndo
excluem outras compativeis com a natureza delas, e que sejam fixadas pelo Presidente.

Art. 30 - A servidora municipal, para gozar do beneficio licenca-maternidade, tera que
apresentar o atestado médico, ao departamento de pessoal da administracdo direta ou
indireta, até 48 horas (quarenta e oito horas) antes do inicio da vigéncia do atestado, e
estes 0rgaos por sua vez, encaminhardo o atestado original para a Secao de Beneficios
do Muriaé-Prev.

Art. 31 - Todos os Boletins de Inspecédo Médica (BIMs), deverdo apresentar o CID (codigo
internacional de doenca).

Art. 32 - Nenhum servidor municipal sera beneficiado por este Fundo Previdenciario, se
nao estiver acobertado pelo BIM.

Art. 33 - O Departamento de Recursos Humanos da Administracado Direta ou Indireta
encaminhara ao Muriaé-Prev, até o quinto dia util do més subsequente, o relatério
analitico dos servidores municipais em gozo do beneficio de auxilio-doenca, licenca-
maternidade e salario-familia.

Art. 34 — O presente regimento sera aprovado pelo Conselho de Administracdo do
Muriaé-Prev.
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Art. 35 — Este regimento interno entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Muriaé (MG), 22 de fevereiro de 20109.

Leonardo Areal Carrizzo

Denilson Ferreira de Souza

Gilmar Lopes de Faria

Reginaldo René Ramos

Vanderleia Aparecida de Castro Souza
Presidente do Conselho de Administracao

Alessandro Rodrigues Campos
Presidente do Muriae-Prev
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