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ANEXO |

1. PREFACIO

1.1 TiTULO
ELABORAGCAO E DIVULGACAO DO BOLETIM INTERNO DO RIOPREVIDENCIA
1.2 UNIDADE GESTORA

ASSGGCO— ASSESSORIA DE GABINETE E GOVERNANCA CORPORATIVA

1.3 PUBLICO-ALVO

DIRETORIA EXECUTIVA — DIREX

CONSELHO DE ADMINISTRACAO - CONADM
CONSELHO FISCAL - CONFIS

COMITE DE INVESTIMENTOS - COMI
CHEFIA DE GABINETE - CHEGAB
GERENCIAS DO RIOPREVIDENCIA
ASSESSORIAS DO RIOPREVIDENCIA

OUVIDORIA

ELABORAGAO E DIVULGAGAO DO BOLETIM INTERNO DO RIOPREVIDENCIA
Versdo —08/01/2025
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1.4 DOCUMENTAGAO UTILIZADA
PORTARIA RIOPREV N2 456 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2022
2. OBJETIVO

O presente Manual, através do ordenamento e da sistematizagdo de procedimentos, procura organizar instrugdes
basicas sobre os procedimentos de elabora¢do, aprovacdo e divulga¢io do Boletim Interno do Fundo Unico de
Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro.

3. DEFINICOES

3.1 CONADM - O Conselho de Administragdo é o 6rgao de diregdo superior, cabendo-lhe fixar os objetivos e a politica
previdenciaria e de investimentos do RIOPREVIDENCIA. A sua agdo sera desenvolvida pelo estabelecimento de
diretrizes e normas gerais de organizagao, operagao e administragao.

3.2 COMI — O Comité de Investimentos é o 6rgdo consultivo ao qual compete elaborar as propostas mensais e anuais
de investimentos do Rioprevidéncia.

3.3 CONFIS — O Conselho Fiscal é o érgdo de fiscalizagdo do Rioprevidéncia, cabendo zelar pela sua gestdo econdmico-
financeira.

3.4 DIREX - A Diretoria Executiva é o érgdo ao qual cabe dar execucdo aos objetivos do RIOPREVIDENCIA, consoante
a legislagdo em vigor e as diretrizes e normas gerais baixadas pelo Conselho de Administragao - CONAD.

3.5 CHEGAB - Unidade organizada de assessoramento direto ao Diretor-Presidente, titularizada pelo Chefe de
Gabinete.

3.6 ASSGGCO — A Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa é uma unidade subordinada diretamente ao
Diretor-Presidente. As competéncias da ASSGGCO estdo descritas no Regimento Interno da Autarquia.

3.7 SEl - O Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI — é um sistema de gestdo de processos administrativos e
documentos eletrdnicos. E a substituicdo do papel como suporte para documentos institucionais.

4. DO ENVIO DE MATERIAS

4.1 - Estdo aptos a enviar matérias para publicagdo no Boletim Interno do Rioprevidéncia:

a) o Conselho de Administragdo - CONADM,;

b) o Comité de Investimentos - COMI;

c) o Conselho Fiscal - CONFIS;

d) a Diretoria Executiva - DIREX;

e) as Diretorias, individualmente;

f) a Chefia de Gabinete;

g) as Geréncias;

h) as Assessorias que se encontrem diretamente subordinadas a alguma Diretoria ou a Presidéncia;

i) as demais unidades que se encontrem subordinadas diretamente a alguma Diretoria ou a Presidéncia.
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4.2 — Os setores elencados no item 4.1 deverdo enviar as matérias via Sistema Eletronico de Informagdes — SEI até o
dia 25 de cada més, visando a publicagdo no primeiro dia util do més subsequente.

4.3 - Para serem incluidos no Boletim Interno do Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro,
os atos e matérias devem estar datados e assinados pela autoridade competente da seguinte forma:

a) registro em ata de reunido, no caso das matérias a serem publicadas pelo CONADM;

b) registro em ata de reunido, no caso das matérias a serem publicadas pelo COMI;

c) registro em ata de reunido, no caso das matérias a serem publicadas pelo CONFIS;

d) registro em ata de reunido, no caso das matérias a serem publicadas pela DIREX;

e) assinatura do Diretor em documento do SEl, no caso de matérias encaminhadas pelas Diretorias

f) assinatura do Diretor-Presidente, no caso de matérias encaminhadas pela Chefia de Gabinete;

h) assinatura do Diretor responsavel ou Diretor-Presidente em documento do SEl, no caso de matérias encaminhadas
pelas Geréncias;

g) assinatura do Diretor responsavel ou Diretor-Presidente em documento do SEI, no caso de matérias encaminhadas
pelas demais unidades listadas no item 4.1.

4.4 — A autoridade competente pode encaminhar matéria ja publicada no Didrio Oficial para publicagdo no Boletim
Interno do Rioprevidéncia, com o intuito de reforgar a informagao junto ao publico interno.;

4.5 — A Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa manterd registo no SEIl de todas as matérias encaminhadas
e aprovadas e das edigdes do Boletim Interno que forem publicadas para efeito de consulta futura.

5. DA APROVAGCAO DAS MATERIAS

5.1 — A Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa poderd solicitar informagGes adicionais a respeito das
matérias enviadas com o objetivo de tornar a informagao clara e acessivel.

5.2 - Aunidade responsavel pelo envio devera encaminhar os esclarecimentos solicitados pela Assessoria de Gabinete
e Governanga Corporativa no prazo maximo de 24 horas.

5.3 — Recebidas as matérias, a Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa procedera a analise do cumprimento
das regras previstas neste manual, bem como na PORTARIA RIOPREV N2 456 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2022.

5.4 — Constatado o atendimento das condigdes de publicagdo, a Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa
realizard a diagramacdo da(s) matéria(s) enviada(s).

5.5 — Caso seja constatado o ndo atendimento das condigGes previstas neste manual e na PORTARIA RIOPREV N2 456
DE 30 DE NOVEMBRO DE 2022, a Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa devolvera o processo a unidade
solicitante, informando da irregularidade encontrada.

5.6 — Apds realizada a diagramacao, a Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa instruira processo SEl com o
documento final para aprovagao do Diretor-Presidente.

6. DA DIAGRAMAGAO

6.1 -0 Boletim Interno devera obedecer aos padrdes de comunicagdo do Manual de Identidade Visual e Uso da Marca
do Rioprevidéncia.
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6.2 — O Boletim Interno contara, em todas as paginas, com cabegalho, contendo o titulo do documento e o nome da
Autarquia. Além de rodapé contendo o nome e enderego da autarquia, telefone, site e numeragdo de paginas.

6.3 — O topo da primeira pagina devera trazer obrigatoriamente o ano e niumero do boletim, a data de publicagdo, a
composi¢do da Diretoria Executiva iniciando pela Presidéncia e, em seguida, as diretorias em ordem alfabética do
nome da Diretoria e o sumario.

6.4 — As matérias serdo organizadas de acordo com as tematicas e na ordem apresentada a seguir:
a) Deliberagdes dos Colegiados;

b) Manuais e Normativos Internos;

c) Presidéncia;

d) Diretoria de Administracdo e Finangas;

e) Diretoria de Investimentos;

f) Diretoria de Seguridade;

g) Diretoria Juridica;

h) Editais

i) Noticias e Comunicados.

7 - DA DIVULGAGCAO DO BOLETIM INTERNO

7.1 — A ASSGGCO divulgard mensalmente o Boletim Interno do Rioprevidéncia em area especifica do Portal da
Transparéncia e via e-mail a todos os servidores da Autarquia preferencialmente no primeiro dia util de cada més.

7.2 — Fica dispensada a divulgagao impressa do Boletim Interno, devendo ocorrer apenas em casos excepcionais.

7.3 — O Boletim Interno deve ser assinado digitalmente por meio de Certificado Digital pelo Assessor de Gabinete e
Governanga Corporativa ou autoridade superior;

7.4 — Apds a disponibilizagdo no Portal da Transparéncia do Rioprevidéncia, o Boletim Interno ndo pode sofrer
alteragGes, modificagdes, supressdes ou acréscimos, devendo as eventuais retificagdes constar de atos novos, com
nova disponibilizagdo.
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8 — FLUXO DO PROCESSO
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