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1. OBJETIVO

O presente Manual, através do ordenamento e da sistematizacdo de procedimentos, procura organizar instrugoes
bésicas sobre os procedimentos de suporte administrativo para as reunides do Conselho de Administracdo —
CONAD, Conselho Fiscal — CONFIS e a Diretoria Executiva - DIREX.

2. DEFINICOES
2.1 CONAD

2.1.2 - O Conselho de Administracéo € o 6rgdo de diregdo superior, cabendo-lhe fixar os objetivos e a politica
previdenciaria e de investimentos do RIOPREVIDENCIA. A sua acédo sera desenvolvida pelo estabelecimento de
diretrizes e normas gerais de organizagdo, operagdo e administracao.

2.2 CONFIS

2.2.1 - O Conselho Fiscal é o 6rgdo de fiscalizacdo do RIOPREVIDENCIA, cabendo zelar pela sua gestio
econdmico-financeira.

2.3 - DIREX

2.3.1 - A Diretoria Executiva é o 6rgéo ao qual cabe dar execucgéo aos objetivos do RIOPREVIDENCIA, consoante
a legislacdo em vigor e as diretrizes e normas gerais baixadas pelo Conselho de Administracdo - CONAD.

3. DOS PROCEDIMENTOS DE ASSESSORAMENTO - CONAD

3.1 - O Conselho de Administracdo - CONAD reunir-se-& obrigatoriamente, uma vez em cada trimestre civil por
convocacgédo de seu Presidente e, extraordinariamente, sempre que necessario por convocagédo de seu Presidente
ou da maioria dos seus membros, conforme Regimento Interno do RIOPREVIDENCIA, item 1.1, inciso IV, letra
a. As reunides ocorrerdo na sede do RIOPREVIDENCIA.

3.2 - A AGC solicitara a DIREX a pauta e o material a ser entregue ao CONAD, com pelo menos 20(vinte) dias de
antecedéncia a convocagao.

3.3 - A AGC encaminhard ao CONAD, com pelo menos 07 (sete) dias de antecedéncia, o oficio de convocagéo,
com a pauta da reunido, para as reunides ordinarias e extraordinarias, devidamente assinado pelo Presidente do
Conselho.

3.4 - De acordo com a observancia do prazo de envio do material pela DIREX para a AGC, esta podera
encaminha-lo com de 07 (sete) dias de antecedéncia, por e-mail, para os Conselheiros.

3.5 - A Assessoria de Governanga Corporativa — AGC mantera a relacdo nominal de todos os Conselheiros,
observando suas devidas nomeagdes (titular e suplente), conforme constante no Diario Oficial do Estado do Rio de
Janeiro.

3.6 - A AGC entrara em contato com todos os Conselheiros, com 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia da
realizagdo da reunido, com o objetivo de confirmar a presenca dos mesmos (titular ou suplente).

3.7 - A AGC, no periodo que antecede a reunido, providenciara: lista de presenca para assinatura, prismas de
identificacdo dos Conselheiros para a mesa de reunido, lista de controle de entrada e crachas para as portarias do
1° e 3° andares.

3.8 - A AGC, no dia da reunido: entregara a lista de entrada e os crachas dos Conselheiros nas portarias do
prédio; organizara a sala de reunifes com prismas, projetor e notebook, com as apresentacdes e entregara a lista
de presenca para a 12 Secretaria do CONAD, para que colha a assinatura de presentes.

3.9 - A AGC redigird a ata, caso seja solicitada pelo (a) 12 Secretéario (a) do CONAD;
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3.10 - A AGC fara, ap6s a reunido, a revisdo da ata encaminhando-a para cada membro da DIREX e apés as
eventuais alteracOes realizadas, enviard para o (a) 1* Secretario (a). A versdo aprovada pela DIREX e pelo (a) 1°
Secretario (a) serd encaminhada aos Conselheiros para aprovacao final e assinatura.

3.11 - A AGC encaminhara a ata assinada para publicacdo no DO e arquivara no livro de atas da assessoria.

3.12 - INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

3.12.1 - A AGC encaminhara a cada Conselheiro, via e-mail, todo material das apresentacdes com informagdes
dos assuntos da pauta, com o cuidado de solicitar a confirmagé&o via e-mail do recebimento desse material.

3.12.2 - A AGC providenciara motorista para entrega das convocagfes, em enderecos distantes da sede, assim
como, funcionério para entrega dos oficios das convocagdes nos locais proximos.

3.12.3 - A AGC providenciara com o Pool das Secretarias a reserva da sala de reunides.

3.12.4 - A AGC providenciara com a Geréncia de Informética - GIN os equipamentos a serem utilizados.

4. DOS PROCEDIMENTOS DE ASSESSORAMENTO - DIREX

4.1 - A Diretoria Executiva — DIREX reunir-se-a ordinariamente a cada quinze dias e extraordinariamente, quando
convocada pelo Diretor-Presidente, para deliberar sobre assuntos de interesse geral da Autarquia. Suas
resolugbes serdo tomadas por maioria de votos, fixado em 3 (trés) o “quorum” minimo para a realizag&o da reuni&o
conforme Regimento Interno do RIOPREVIDENCIA, item 1.3, inciso 1V, letra.a. As reunides ocorrerdo na sede
do RIOPREVIDENCIA.

4.2 - A AGC providenciara com o Pool de Secretarias o agendamento da reunido e este informara, por e-mail, aos
diretores e demais convocados.

4.3 - A DIREX encaminhara para a AGC, por e-mail, toda a quinta-feira anterior a reuniéo, até as 10h, os assuntos
a serem incluidos na pauta e o material necessario para as apresentacoes.

4.4 - A AGC encaminhara a pauta completa com o material das apresenta¢fes, por e-mail, para todos os diretores
e demais convocados.

4.5 - A AGC participara da reunido redigindo a ata.
4.6 - A AGC, apés a reunido, encaminhara a ata, por e-mail, a todos os diretores para revisédo e aprovagao.

4.7 - A AGC providenciara com o Pool de Secretérias, o recolhimento das assinaturas dos diretores que
participaram da reuniéo.

4.8 - A AGC arquivaréa a ata assinada pelos diretores no livro de atas da DIREX.

4.9 - INFORMACOES COMPLEMENTARES
4.9.1 - A AGC incluird em pauta o0s processos, a ela encaminhados, para a deliberacdo da DIREX.

4.9..2 - A AGC providenciara, sobre qualquer deliberagdo que seja objeto de processo, uma coépia da ata da
DIREX para ser anexada ao processo.

4.9.3 - A AGC encaminharda o processo, por meio de “despacho”, ao setor competente para ciéncia ou
cumprimento da deciséo.

4.9.4 - Os processos que por decisdo da DIREX forem submetidos ao CONAD, devem ficar sobrestados na AGC e
inseridos na pauta da préxima reunido do CONAD. A parte do processo que interessar diretamente ao CONAD
seréa copiada e inserida na pauta que é encaminhada anteriormente aos Conselheiros.
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DOS PROCEDIMENTOS DE ASSESSORAMENTO - CONFIS

5.1 - Os membros do CONFIS reunir-se-8o, ordinariamente, uma vez em cada trimestre civil, por convocagdo de seu
Presidente, conforme Lei n° 3.189 de 22/02/99, art. 11, item |. As reunides ocorrerao na sede do RIOPREVIDENCIA;

5.2 - AGC encaminhara ao CONFIS, com pelo menos 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia, o oficio de convocagéo,
com a pauta, para as reunides ordinarias e extraordinarias, devidamente assinado pelo Presidente do conselho.

5.3 - De acordo com a observancia do prazo de envio do material pela DIREX para a AGC, esta podera
encaminhé-lo com de 05 (cinco) dias de antecedéncia, por e-mail, para os Conselheiros.

5.4 - A AGC mantera a relacdo de todos os Conselheiros, observando suas devidas nomeacdes (titular e
suplente), conforme Diario Oficial — DO.

5.5 - A AGC entrard em contato com todos os Conselheiros, com 02(dois) dias de antecedéncia a convocacao,
com o objetivo de confirmar a presenga dos mesmos (titular ou suplente).

5.6 - A AGC redigira a ata, caso seja solicitada pelo (a) Presidente do CONFIS, catalogando todo material produzido na
mesma.

5.7 — A AGC fara, apos a reunido, a revisdo da ata encaminhando-a para cada membro do Conselho e apds as
eventuais alteragfes realizadas, enviard ao Presidente do CONFIS. A versdo aprovada serd encaminhada aos
Conselheiros para aprovacéo final e assinatura.

5.8 - A AGC encaminhara a ata assinada para publicacdo no DO e arquivara no livro de atas da assessoria.

59 - A AGC acompanhard junto a DIREX, a formulagdo dos relatorios referentes as demonstracdes
contabeis e financeiras, informando ao CONFIS a sua publica¢éo na internet.

6. SIGLAS UTILIZADAS

AGC - Assessoria de Governanga Corporativa

CONAD - Conselho de Administracdo do RIOPREVIDENCIA
CONFIS - Conselho Fiscal do RIOPREVIDENCIA

DIREX - Diretoria Executiva do RIOPREVIDENCIA

GCIA — Geréncia de Controle Interno e Auditoria
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