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PROCEDIMENTOS PARA O ASSESSORAMENTO DE CONSELHOS E COMITES

UNIDADE GESTORA

ASSGGCO — ASSESSORIA DE GABINETE E GOVERNANGCA CORPORATIVA

NORMATIVO PARA O ASSESSORAMENTO DE CONSELHOS E COMITES

PUBLICO-ALVO

CONAD - Conselho de Administragao

CONFIS — Conselho Fiscal

DIREX — Diretoria Executiva

PRESI — Presidéncia

ASSESP — Assessoria Especial

GERCIA — Geréncia de Controle Interno e Auditoria

DOCUMENTAGAO UTILIZADA

Regimento Interno do RIOPREVIDENCIA.

Regimento Interno do CONAD

Regimento Interno do CONFIS
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1 OBJETIVO

O presente Manual, através do ordenamento e da sistematizagdo de procedimentos, procura organizar instrugdes
basicas sobre os procedimentos de suporte administrativo para as reunides do Conselho de Administragdo — CONAD,
Conselho Fiscal — CONFIS e a Diretoria Executiva - DIREX.

2 DEFINICOES
2.1 CONAD

2.1.1 O Conselho de Administracdo é o 6rgdo de diregdo superior, cabendo-lhe fixar os objetivos e a politica
previdenciaria e de investimentos do Rioprevidéncia. A sua agdo serd desenvolvida pelo estabelecimento de diretrizes
e normas gerais de organizagdo, operag¢do e administragao.

2.2 CONFIS

2.2.1 O Conselho Fiscal é o érgdo de fiscalizagdo do Rioprevidéncia, cabendo zelar pela sua gestdo econémico-
financeira.

2.3 DIREX

2.3.1 A Diretoria Executiva é o 6rgdo ao qual cabe dar execugdo aos objetivos do Rioprevidéncia, consoante a
legislagdo em vigor e as diretrizes e normas gerais baixadas pelo Conselho de Administragdo - CONAD.

3 DOS PROCEDIMENTOS DE ASSESSORAMENTO - CONAD

3.1 O Conselho de Administragdo - CONAD reunir-se-a, obrigatoriamente, uma vez em cada trimestre civil, por
convocagdo de seu Presidente e, extraordinariamente, sempre que necessario, por convocagdo de seu Presidente ou
da maioria dos seus membros, conforme Regimento Interno do Rioprevidéncia, artigo 52, item 1.1, inciso IV, letra
a. As reuniGes ocorrerdo na sede do Rioprevidéncia.

3.2 A ASSGGCO providenciara com o pool de secretarias o agendamento da reunido com o Presidente do Conselho
de Administragdo com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia, e informara a data marcada aos Conselheiros
através de e-mail.

3.3 A ASSGGCO solicitard a DIREX a pauta e o material a ser entregue ao CONAD, com pelo menos 20 (vinte) dias de
antecedéncia a convocagao.

3.4 A ASSGGCO encaminhara ao CONAD, com pelo menos 07 (sete) dias de antecedéncia, o edital de convocagao,
com a pauta da reunido, para as reunides ordindrias e extraordindrias, devidamente assinado pelo Presidente do
Conselho.

3.5 Excepcionalmente, de acordo com o prazo de envio do material pela DIREX para a ASSGGCO, esta podera
encaminha-lo com 07 (sete) dias de antecedéncia, por e-mail, para os Conselheiros.

3.6 A Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa — ASSGGCO manterd a relagdo nominal de todos os
Conselheiros, observando suas devidas nomeagdes (titular e suplente).

3.7 AASSGGCO entrara em contato com todos os Conselheiros, com 02 (dois) dias Uteis de antecedéncia da realizagdo
da reunido, com o objetivo de confirmar a presenga dos mesmos (titular ou suplente).

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia
Sede Administrativa: Rua da Alfandega n° 08, Centro. Rio de Janeiro/RJ — CEP 20070-000
Telefone: (21) 2332-5151 — www.rioprevidéncia.rj.gov.br



\O 4
Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Fazenda
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

3.8 A ASSGGCO, no periodo que antecede a reunido, providenciara os prismas de identificagdo dos Conselheiros para
a mesa de reunido.

3.9 A ASSGGCO, no dia da reunido: organizara a sala de reunides com prismas, projetor e notebook com as
apresentagdes e entregard a lista de presenca para o (a) 12 Secretaria (o) do CONAD, para que colha a assinatura de
presentes.

3.10 A ASSGGCO redigira a ata, caso seja solicitada pelo (a) 12 Secretério (a) do CONAD.

3.11 A ASSGGCO fara, apds a reunido, a revisdo da ata encaminhando-a para cada membro da DIREX e apds as
eventuais alteragdes realizadas, enviara para o (a) 12 Secretario (a). A versdo aprovada pela DIREX e pelo (a) 12
Secretdrio (a) sera encaminhada aos Conselheiros para aprovacgdo final e assinatura.

3.14 INFORMACGES COMPLEMENTARES
3.14.1 A ASSGGCO encaminhara a cada Conselheiro, via e-mail, o material com as informag&es dos itens da pauta.
3.14.2 A ASSGGCO providenciard com o pool das Secretérias a reserva da sala de reuniGes.

3.14.3 A ASSGGCO providenciard com a Geréncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - GERTIC os
equipamentos a serem utilizados.

4 DOS PROCEDIMENTOS DE ASSESSORAMENTO - DIREX

4.1 A Diretoria Executiva — DIREX reunir-se-a ordinariamente com periodicidade semanal e extraordinariamente,
quando convocada pelo Diretor-Presidente, para deliberar sobre assuntos de interesse geral da Autarquia. Suas
resolugdes serdo tomadas por maioria de votos, fixado em 3 (trés) o “quérum” minimo para a realizagdo da reunido
conforme Regimento Interno do Rioprevidéncia, artigo 52, item 1.3, inciso IV, letra a. As reuniGes ocorrerdo na sede
do Rioprevidéncia.

4.2 A ASSGGCO providenciara com o pool de Secretarias o agendamento da reunido e este informara, pelo Sistema
Eletrénico de Informagdo - SEI, aos diretores e demais convocados.

4.3 A ASSGGCO encaminha uma Correspondéncia Interna, através do Sistema Eletronico de InformagGes - SEI,
solicitando os assuntos a serem incluidos na pauta e o material necessario para as apresentacdes.

4.4 A ASSGGCO encaminhard a pauta completa com o material, pelo Sistema Eletrénico de Informagdes - SEl, para
todos os diretores e demais convocados.

4.5 A ASSGGCO participara da reunido redigindo a ata e colhendo as assinaturas para a lista de presenca.

4.6 A ASSGGCO redigira a ata ap6s a reunido que sera encaminhada através do Sistema Eletronico de Informagdes -
SEl para assinatura dos diretores.

4.7 INFORMAGOES COMPLEMENTARES
4.7.1 A ASSGGCO incluird em pauta os processos, a ela encaminhados, para a deliberagdo da DIREX.

4.7.2 A ASSGGCO providenciard, sobre qualquer deliberagdo que seja objeto de processo, uma cépia da ata da DIREX
para ser anexada ao processo.
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4.7.3 Os processos que por decisdao da DIREX forem submetidos ao CONAD, devem ficar sobrestados na ASSGGCO e
inseridos na pauta da proxima reunido do CONAD. A parte do processo que interessar diretamente ao CONAD serd
copiada e inserida na pauta que é encaminhada aos Conselheiros.

5 DOS PROCEDIMENTOS DE ASSESSORAMENTO - CONFIS

5.1 Os membros do CONFIS reunir-se-do, ordinariamente, uma vez em cada trimestre civil, por convocagdo de seu
Presidente, conforme Lei n° 3.189 de 22/02/99, art. 11, item I. As reunies ocorrerdo na sede do Rioprevidéncia ou
virtualmente.

5.2 A ASSGGCO podera solicitar as areas do Rioprevidéncia assuntos a serem incluidos na pauta, bem como o material
para as apresentagdes.

5.3 O Presidente comunicara a ASSGGCO sobre a convocagdo.
5.4 A ASSGGCO mantera a relagdo de todos os Conselheiros, observando suas devidas nomeagdes (titular e suplente).

5.5 A ASSGGCO redigira a ata, caso seja solicitada pelo (a) Presidente do CONFIS, caso contrario o 12 Secretario sera
o responsavel.

5.6 A ASSGGCO fara a revisdo da ata encaminhando-a para cada membro do Conselho. Em seguida, esta sera
encaminhada aos Conselheiros para aprovacgao final e assinatura.

5.7 A ASSGGCO encaminhard a ata assinada para publicagdo no DO e sera inserida no Sistema Eletrénico de
Informagdes - SEI.

6 SIGLAS UTILIZADAS

ASSGGCO: Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa
CONAD: Conselho de Administracdo do RIOPREVIDENCIA
CONFIS: Conselho Fiscal do RIOPREVIDENCIA

DIREX: Diretoria Executiva do RIOPREVIDENCIA

GERCIA: Geréncia de Controle Interno e Auditoria

GERTIC: Geréncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
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7 MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

7.1 PROCESSO: Assessorar reunioes do CONAD
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7.1.1 SUBPROCESSO: Encaminhar oficio com pauta de reunido aos conselheiros
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7.2 PROCESSO: Assessorar reunioes do CONFIS
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7.3 PROCESSO: Assessorar reuniées da DIREX
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