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M EBTITUY D O PREFIGENUIA U BEOWIDOREE 0O REOMIGIRIG BE Moo aisa

PORTARIA ADMINISTRATIVA N° 45 /2023 - MacaibaPrev

Dispde sobre a criagcdo do Regimento Interno
da Diretoria Executiva do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de

Macaiba/RN, e da outras providéncias.

O (A) DIRETOR (A) PRESIDENTE DO MACAIBAPREV, nos usos de suas

atribuicdes legais, conferida pela Lei Municipal n® 1.695, de 30 de abril de
2014

CONSIDERANDO a necessidade instituir o Regimento Interno da Diretoria
Executiva para esta Autarquia, visando proporcionar maior seguranga na

execugao de atos administrativos decist¢rios no dmbito do MacaibaPrev;

CONSIDERANDO o que dispde § 4° do artigo 31 da Lei Municipal n® 1.695, de
30 de abril de 2014, sobre: “O Regimento Interno da Diretoria Executiva sera
formulado pela Diretoria Executiva e detalhara seu funcionamento,

competéncia, atribuicdes e responsabilidades”™

RESOLVE:



Art. 1° Fica instituido Regimento Interno da Diretoria Executiva no ambito do

MacaibaPrev;

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Macaiba/RN, 16 de Outubro de 2023.

%ﬂm a9 f ,um Wnadz, %/u@,

Edma de Arau]o Dantas Maia

Diretora Presidente do MacaibaPrev
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REGIMENTO INTERNO

CAPITULO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL.
Art, 1° O MacaibaPrev esté estruturada em:
| - Conselho de Administragao’;
Il — Conselho Fiscal;
Il — Diretoria Executiva;
IV — Comité de Investimentos®.
DIRETORIA EXECUTIVA
Art. 2° A Diretoria Executiva &€ o drgdo de execucdo do MacaibaPrev
responsavel por tratar da administracao geral e da gestédo do Instituto, zelando

pelo bom atendimento, pela eficiéncia, pela transparéncia e pela legalidade,

compreendendo, entre outras, as atividades de:

I — Aplicacao dos recursos no mercado financeiro de acordo com as normas
estabelecidas pelo Conselho Monetario Nacional para os regimes préprios de

previdéncia social;
Il - Concessao e manutengao dos beneficios previdenciarios:

[fl — Cumprimento das normas impostas pelos érgéos fiscalizadores;

' Regimento Interno do Conselho de Administrag&e ja existents;
? Regimento Interno do Conselho Fiscal ja existente:

* Regimento Interno do Comité de Investimentos j& existente.



IV — Prestacao de contas aos segurados, pensionistas e dependentes;

V — Gestdo do montante retido a titulo de taxa de administracdo para o

desempenho das atividades desta autarquia;

VI — Gestao dos servidores deste Instituto;

Vil — Elaboracéo e guarda de documentos inerentes as atividades deste RPPS.
DA COMPOSICAO

Art. 3° A Diretoria Executiva, o6rgdo responsavel pelas definicées e

coordenagao das atividades tem a seguinte composigdo:
| — Diretoria, composta por:

a) Diretor Presidente;

b) Diretoria de Beneficios;

c) Diretoria Administrativa e Financeira;

d) Diretoria de Gestao de Pessoas.

Il - Quadro técnico especializado, composto por:
a) Assessor Técnico Juridico;

b) Coordenador Administrativo:

c) Coordenador de Processos.

IIf — Quadro auxiliar, composto por:

a) Assessor Executivo;

b) Assessor Administrativo.



DA COMPETENCIA
Art. 4° Compete a Diretoria Executiva, entre outras:

| - A coordenacgdc e supervisédo das atividades pertinentes a composicdo do

MacaibaPrev;

Il - Orientar e acompanhar a execucédo das atividades do MacaibaPreyv;

Il - A prestacao de contas do exercicio financeiro, contendo as pecas que
formaimente a integram, inclusive o Relatdrio Anual de Atividades, apos a

devida apreciagcdo do Consetho Fiscal;

IV — A coordenacdo e acompanhamento da execugao das atividades técnicas e

administrativas do MacaibaPrev;
V - Aprovar o seu Regimento interno.
CAPITULO Ii
DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR PRESIDENTE
Art. 8° Sao atribuigdes do Diretor Presidente
I - Promover a administragdo geral do MacaibaPrev cumprindo e fazendo
cumprir as normas previstas nas leis municipais e na legislacdo federal

aplicavel aos Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS;

Il - Coordenar e dirigir todas as atividades de execuc&o a serem desenvolvidas
no ambiente organizacional do MacaibaPrev;

HI - Representar o MacaibaPrev ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, e
nas suas relacbes com terceiros;



IV - Realizar a consolidagéo e ¢ fechamento do relatério de atividades da

Diretoria Executiva e encaminha-los ao devidos Conselhos;

V - Cumprir estritamente as normas previstas no Regimento Interno do
MacaibaPrev, complementando-o, se necessario, na hipdtese da existéncia de
lacunas, mediante a edicdo de normas que tratem da fixacdo de atribuicoes

aos seus 6rgdos no dmbito da Diretoria Executiva;

VI - Estabelecer e publicar os parametros e diretrizes gerais de funcionamento

do MacaibaPrev mediante a publicagdo de atos normativos internos;

VI - Praticar todos os atos de administracao de pessoal do MacaibaPrev sob

qualquer regime de trabalho;

VIl - Supervisionar o encaminhamento ao Ministério da Previdéncia Social dos
relatérios e demais documentos aptos a demonstrar o cumprimento da
legisiacdo federal aplicavel aos Regimes Proprios de Previdéncia Social —
RPPS, com vistas a manutengio da regularidade do Certificado de
Regularidade Previdenciaria - CRP;

IX - Determinar a realizacéo de auditorias;

X - Assegurar a qualidade do atendimento aos segurados e seus beneficiarios;

Xl - Convocar as reunibes da Diretoria Executiva, estabelecer a pauta e dirigi-
ias;

Xli - Proporcionar ao Conselho de Administracdo e ao Conselho Fiscal os

meios necessarios para seu funcionamento;
Xill - Deferir, atualizar e cancelar os pedidos de beneficios previdenciarios;

XIV - Fornecer os documentos que lhe sejam requisitados pelo Conselho de
Administracédo e pelo Conselho Fiscal;



XV - Prestar as informactes solicitadas pelos 6rgaos de controle interno e

externo,

XVI — Supervisionar o envio das avaliagdes atuariais anuais ao Ministério da
Previdéncia Social, apds regular aprovacdo por parfe do Conselho de

Administracao;

XVIl - Encaminhar ao érgao competente da Administracdo Publica Direta, os
processos administrativos de indole disciplinar para regular apuragido e
aplicagéo da sangéo cabivel, nos termos do Estatuto do Servidor Publicoe do
Municipio de Macaiba/RN;

XVIil - Dar cumprimento as deliberagSes do Conselho de Administragao e as
orientacbes ou corregdes sugeridas pelo Conselho Fiscal, desde que
pertinentes no que se refere ao aperfeicoamento da gestdo e desde que
revestidas de legalidade;

XIX - Mativar os atos administrativos relacionados a Presidéncia que envolva a

utilizagao de recursos previdenciarios oriundos da taxa de administragéo;

XX - Executar a politica de investimentos do MacaibaPrev aprovada pelo
Conselho de Administracdo e mediante o auxilio técnico do Comité de
investimentos;

XXI - Controlar a frequéncia dos servidores vinculados & Diretoria Executiva;

XXIt - Expedir as portarias, resoluces e ordens de servico necessarias ao
funcionamento do MacaibaPrev;

XXIII - Convocar e presidir as reuniées da Diretoria Executiva;

AXIV - Praticar os demais atos necessarios a correta realizagio das atividades
do MacaibaPrev.



DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR DE BENEFICIOS
Art. 6° Sao atribuicdes do Diretor de Beneficios
| - Prestar informagdes aos 6rgéos de controle e fiscalizagdo do MacaibaPrev;,

Il - Gerir, guardar e preservar o patriménio documental da instituicao,

garantindo o pleno acesso a informacao;
lil - Realizar o atendimento aos segurados e dependentes do MacaibaPrev;

IV - Instruir os processos de concessdo, atualizacdo e cancelamento de

beneficios previdenciarios;

V - Zelar pela guarda e manufengao das informagdes e dos processos de

concessao de beneficios previdenciarios;

V1 - Acompanhar a legislagao federal e municipal relativa aos Regimes Proprios
de Previdéncia Social - RPPS, propondo a Presidéncia as atualizagbes que se
fizerem necessarias;

VIi - Calcular o valor dos beneficios dentro dos pardmetros legais;

VIIi - Instruir processos judiciais;

IX - Homologar, cancelar e averbar a Certiddo de Tempo de Contribuigao
(CTC);

X - Atender as exigéncias dos orgédos de fiscalizagdo e controle quanto aos
processos de concessdo de beneficios:

Xl - Monitorar os beneficios de auxilio-doenga, pensao e aposentadorias;



Xil - Oficiar os drgéos interessados visando a obtencdo de informacgdes para a

manutencéo de beneficios concedidos;

Xl - Promover reunides com os médicos peritos, no sentido de orientar e

receber orientacdes sobre os beneficios que forem objeto de analise;

XV - Praticar os demais atos necessarios a correta realizagdo da concessao

de beneficios aos segurados do MacaibaPrev.

DAS ATRIBUICOES DO DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Art. 7° Sao atribuigdes do Diretor Administrativo e Financeiro
| - Prestar informagdes aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo do MacaibaPrev:

Il - Gerir, guardar e preservar o patrimbnio documental da instituicéo,

garantindo o pleno acesso & informagéao;

Il - Acompanhar a legislacéo federal e municipal relativa aos Regimes Proprios
de Previdéncia Social - RPPS, propondo a Presidéncia as atualizagdes que se
fizerem necessérias;

IV - Elaborar relatérios gerenciais de repercussao financeira;

V - Aprovar os relatorios relativos a folha de pagamento mensal dos servidores;

VI - Subsidiar o Diretor Presidente na definigéo das diretrizes estratégicas para

a formulagao das politicas publicas relacionadas a sua area de atuagao;
VIl - Supervisionar a elaboragdo dos demonstrativos de natureza obrigatéria

que versem sobre a tematica, administrativa, financeira, orcamentaria e

contabil, do MacaibaPrev, conforme legislacédo vigente;
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VIl - Supervisionar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento e gestao
do MacaibaPrev, como o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes

Orcamentarias — LDO e a Lei Orgamentéaria Anual — LOA;

X - Supervisionar as atividades de contabilidade geral, de elaboracéo da

prestacéo de contas e dos demonstrativos contabeis e financeiros;

X - Supervisionar os extratos de movimentagdo bancaria das contas do

MacaibaPrev;

Xl - Propor a elaboracdo de normas internas relativas a administra¢éo e

financas, respeitada a legislacéo aplicavel,

Xil - Elaborar documentos oficiais no que tange os assuntos relacionados a

Diretoria Administrativa e Financeira;

XllI - Organizar a entrada e saida de documentos e processos administrativos e

financeiros:

XIV - Praticar os demais atos necessarios a correta realizagédo das atividades
administrativa e financeiras do MacaibaPrev.

DAS ATRIBUIGOES DO DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS
Art. 8° Sao atribuicdes do Diretor de Gestdo de Pessoas
| - Prestar informacgdes aos 6rgéos de controle e fiscalizacdo do MacaibaPrev;

Il - Gerir, guardar e preservar o patriménio documental da fnstitui'g.éo,

garantindo o pleno acesso a informacao;

Il - Realizar o atendimento aos segurados e dependentes do MacaibaPrev:
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IV - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas &

administracéo de recursos humanos e departamento pessoal,

V - Fomentar o pronto atendimento das necessidades dos servidores e buscar

a exceléncia organizacional;

VI - Monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados e

informacdes de gestao de folha de pagamento;
VIl - Operacionalizar os procedimentos relativos & inclusdo, manutengéo,
liguidagéo, controle e exclusdo da folha de pagamento dos beneficios

previdenciarios;

VHI - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e

gue lhe forem atribuidas pelo diretor presidente;

IX - Criar e alterar codigos e rotinas que venham interferir direta ou
indiretamente na composicao ou base de calculo dos eventos de vencimentos
e descontos conforme nova legisiagao; |

X - Coordenar a abertura e o fechamento das folhas de pagamento;

Xl - Coordenar a manutencgéo e geracdo de informagbes tributarias e fiscais
atinentes ao Governo Federal: RAIS, DIRF e GEFIP;

Xll - Envio do SIAI DP ao Tribunal de Contas do Estado - TCE;

Xl - Controlar e disponibilizar informagbes de pagamento aos interessados

com transparéncia e responsabilidade;
XIV - Cumprir regulamentacao dos prazos de inclusdo em folha;

XV - Executar os atos e os calculos necessarios a confecgcdo das folhas de
pagamentos dos servidores.
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DAS REUNIOES

Art. 9° A Diretoria Executiva devera estabelecer o Calendario Anual de

reunides ordinarias.
Art. 10 As reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo Presidente

desta autarquia a qualquer tempo com prazo minimo de 48 (quarenta e oito)
horas.

Paragrafo (nico. A convocagdo de que trata o caput devera ter pauta
especifica.

CAPITULO I
POLITICA DE DIVULGAGCAO DE INFORMACOES
Art. 11 Como forma de materializar o principio de transparéncia, a Diretoria

Executiva devem respeitar a politica de divulgacéo de informacdes da

autarquia.

Art. 12 A Diretoria Executiva € obrigada a publicar no site do RPPS e em meios

de comunicagao oficiais as informacgfes exigidas por lei ou regulamento.

Art. 13 A Diretoria Executiva devera proporcionar, pelo menos, uma audiéncia
publica anual com os segurados, representantes do ente federativo (Poder
Executivo e Legislativo) e a sociedade civil, para exposicdo e debates sobre o

Relatorio de Governanga Corporativa, os resultados da Politica de

Investimentos e da Avaliacdo Atuaria.
CAPITULO IV

DISPOSIGOES GERAIS
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Art. 14 Alteracoes neste regimento deverdo ser de iniciativa de cada 6rgédo, no
que seja pertinente as suas atribuicdes e condicionadas & deliberacao da

Diretoria Executiva.
Art. 15 As reunides conjuntas entre os 6rgédos colegiados e Diretoria Executiva
serdo registradas em ata e lavradas por secretario designado no inicio da

respectiva secéo.

Art. 16 Sera oportunizada aos membros dos érgdos colegiados a participacéo

em cursos de qualificacao.

Art. 17 O presente Regimento Interno entrard em vigor na data de sua
publicacéo, sé podendo ser modificado por quérum qualificado de 2/3 (dois

tercos) da Diretoria Executiva.

Macaiba/RN, 16 de Outubro de 2023.
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