Instrug¢do Normativa SPP n.° 001/2010

Verséo: 01
Aprovacédo em: 30 de dezembro de 2010
Ato de aprovacdo: DECRETO N° 096/2010

Unidade Responsavel: Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Peixoto de Azevedo — PREVI-PAZ

Setores Envolvidos: Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Peixoto de Azevedo — PREVI-PAZ.

“Fixa os procedimentos minimos a
serem cumpridos pelo Fundo Municipal
de Previdéncia Social dos Servidores
do Municipio de Peixoto de Azevedo —
PREVI-PAZ, quanto a gestdo da
Previdéncia Propria Municipal”

| - FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de InstrugBes Normativas a respeito de rotinas de trabalho a
serem observadas pelas diversas unidades da estrutura do municipio, objetivando a
implantacdo de procedimentos de controle do SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, do Fundo Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Peixoto de Azevedo — PREVI-PAZ,
guer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e
informacg6es em meio documental ou informatizado.

[l - CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizac@o na execucao das atividades e rotinas de trabalho.



2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo,

com a identificacdo das unidades executoras.

4. SISTEMA
Conjunto de a¢Bes coordenadas concorre para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcfes finais ou de apoio, distribuidas
em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientagdo técnica do
respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir algum resultado.

6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho
ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fun¢éo de sua importancia, grau e risco
ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operacfes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagéo, orientacao técnica
e supervisdo da unidade responséavel pela coordenacéo do controle interno.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
prefeito Municipal de Marcelandia, no sentido da implantacdo do Sistema de Controle
Interno no Executivo, sobre o qual disp6em os artigos 31 da Constituicdo Federal, 59 da
Lei Complementar n.° 101/2000 e 8° da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso, Lei Municipais n°. 004/2005, que Dispde sobre a reestruturacédo do
Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Peixoto de Azevedo/MT e,
d& outras providéncias, além da Lei Municipal Lei Municipal n.° 625/2007, Instrucdo
Normativa SCI n° 001/2009, Decretos Municipais, n°® 075, 076 e 084/2009, que dispdem
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Peixoto de Azevedo-MT.

V - RESPONSABILIDADES



1. Da Unidade Responsével pela Instru¢do Normativa:

1.1 promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetivos da
Instrucdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter aprovacgéo da Instrucdo Normativa, apos submeté-la & apreciacdo da unidade
de controle interno e promover sua divulgacao e implantacao;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de
sua elaboracéo fornecendo informacdes e participando do processo;

2.2 alertar a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa sobre as altera¢Bes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0o aumento da
eficiéncia operacional,

2.3 manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionérios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsével pela Coordenacdo do Controle Interno

3.1 prestar o apoio técnico na fase de elaboracéo das Instru¢bes normativas e em suas
atualizacdes, em especial ho que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de
controle e

respectivos procedimentos de controle;

3.2 através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerente a cada sistema administrativo, propondo altera¢cdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantacdo de novas
Instruc6es Normativas;

3.3 organizar e manter atualizado o manual e procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instrugcéo
Normativa.

VI - OBJETIVO:

1. Disciplinar e normalizar os procedimentos no Regime Préprio de Previdéncias dos
Servidores Publicos;

1.2 Atender legalmente os dispositivos da Constituicdo Federal de 1988, da Lei Federal
n° 9.717/1998 e demais legislacdo previdenciaria aplicadas ao Regime Proprio de



Previdéncia dos Servidores Publicos e das Lei Municipais n°. 004/2005, que Dispde
sobre a reestruturacdo do Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Peixoto de Azevedo/MT e, da outras providéncias.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Da Legalidade e Organizacao:

1.2 O Regimento Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos é regulado pelo art. 40
da Constituicdo Federal de 1988, alterado pelas Emendas Constitucionais n°. 20/1998,
n°. 41/2003en%47/2005;

1.3 O RPPS devera obedecer as regras gerais tanto para a organizacdo, quanto para o
funcionamento do estabelecido na Lei Federal n®. 9.717/1998 e suas alteracoes;

1.4 O RPPS deveré ser constituido de uma Unica unidade gestora para administrar o
Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos, vinculada ao Poder Executivo
que:

a) Garantira a participacdo de representantes dos segurados, ativos e inativos,
nos colegiados e instancias de decisdo em que 0s seus interesses sejam objetos de
discusséo e deliberacdo, cabendo-lhes acompanhar e fiscalizar sua administracao;

b) ProcederA a recenseamento previdenciario, abrangendo todos os
aposentados e pensionistas do respectivo regime, com periodicidade n&o superior a cinco
anos;

c¢) Disponibilizara ao publico, inclusive por meio de rede publica de transmisséo de
dados, informacbes utilizadas sobre as receitas e despesas do respectivo regime, bem
como os critérios e parametros adotados para garantir o seu equilibrio financeiro atuarial.
1.5 Os poderes Executivo e Legislativo deverdo manter registro individualizado dos
segurados dos RPPS, com as seguintes informacdes:

a) Nome e demais dados pessoais, inclusive dos dependentes;

b) Matricula e outros dados funcionais;

¢) Remuneracéo de contribuicdo, més a més;

d) Valores mensais da contribuicdo do segurado;

e) Valores mensais da contribuicdo do ente.

1.6 O RPPS devera disponibilizar aos seus segurados as informacdes constantes dos
seus registros individualizados;

1.7 A unidade gestora devera garantir aos seus segurados acesso as informacgdes
relativas & gestdo do RPPS em atendimento a requerimento e pela disponibilizacdo em
meio eletrbnico, os relatérios contabeis, financeiros, previdenciarios e demais dados
relativos a gestao;

1.8 A unidade gestora do RPPS devera propor espacos amplos de participagdo de todos
os interessados na gestdo dos recursos, como: congressos dos segurados, assembléias
dos segurados e audiéncias publicas consistentes;

1.9 Os conselhos Fiscal e Deliberativo (Administrativo) deverdo ser formados
paritariamente, onde se assegure a presenca majoritaria de servidores indicados por



seus pares, sendo, no minimo tripartite entre servidores ativos, inativos e
representantes da estrutura administrativa.

2. Da Administracao:

2.1 As aliquotas de contribuicdo do ente e dos servidores ativos, inativos e pensionistas
deverdo necessariamente ter a previsao expressa em lei municipal.

2.2 Os repasses dos valores das contribuicbes do ente e dos servidores a unidade
gestora do RPPS devera ser mensal e integral;

2.3 O uso da taxa de administracdo devera ser de acordo com a legislacdo
previdenciaria, onde a aliquota maxima permitida é de 2% (dois por cento) do valor total
da remuneracéo, proventos e pensdes dos segurados vinculados ao RPPS, relativo ao
exercicio financeiro anterior;

2.4 Os investimentos do RPPS (financeiros) deverdo ser aplicados de acordo com as
regras estabelecidas pelo Banco Central - BACEN e o Conselho Monetéario Nacional -
CMN,

com o objetivo de garantir a seguranca, a rentabilidade a solvéncia e a liquidez dos
ativos;

2.5 O RPPS devera elaborar o seu orcamento e execu¢do orgamentaria de acordo com
as regras estabelecidas na legislacdo pertinente ao Orcamento e Contabilidade
Plblica, obedecendo aos Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas
Brasileiras de Contabilidade e dispor de registro individualizado das disponibilidades
financeiras;

2.6 A unidade gestora do RPPS deverd enviar o calculo e avaliagdo atuarial ao
Ministério da Previdéncia Social até 31 de marco e cada exercicio (Portaria MPS n°.
204/2008),

atreves dos Demonstrativos do Resultado da Avaliacdo Atuarial - DRRA,;

2.7 O calculo e avaliagdo atuarial deverd ser elaborada por empresa ou profissional
independente e com registro no Instituto Brasileiro e Atuario, o qual permite identificar a
necessidade de aportes financeiros e as aliquotas de contribuicBes desejaveis para a
manutenc¢ao do equilibrio financeiro e atuarial;

2.8 A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Ministério da Previdéncia Social:

a) até 30 (trinta), dias ap6s o encerramento de cada bimestre do ano
civil, os
seguintes demonstrativos:

a.a) Demonstrativos Previdenciarios;

a.b) Demonstrativos de Investimentos e Disponibilidades Financeiras;

a.c) Comprovante do Repasse e Recolhimento ao RPPS dos valores
decorrentes das contribuicbes, aportes de recursos e débitos de
parcelamentos.

b) Até 30 de setembro, em relac@o ao primeiro semestre, e até 31 de marco, em
relacdo ao encerramento do exercicio anterior, dos Demonstrativos Contabeis;

c) Até 31 de dezembro de cada exercicio, em relagdo ao exercicio seguinte, 0
Demonstrativo da Politica de Investimentos.



2.9 A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Ministério da Previdéncia Social copia
da legislagdo municipal referente a previdéncia propria, bem como o Regime Juridico
Unico, devidamente autenticada em cartério ou por servidor publico devidamente
identificado por

nome, cargo e matricula, bem como o comprovante de publicacéo:

a) A legislagcéo editada devera ser encaminhada também em arquivo 6tico (CD
OU DVD), ou eletrbnico (correio eletrbnico), ou por dispositivo de armazenamento
portétil (pen drive);

b) A disponibilizacdo da legislacdo para consulta em pagina eletrbnica na rede
mundial de computadores Internet suprira a necessidade de autenticacdo, dispensara a
apresentacao e, caso conste expressamente, no documento disponibilizado, a data de
sua publicacdo inicial, dispensara também o envio do comprovante de sua publicidade;

c¢) Para aplicacdo do disposto na letra "b", o ente federativo devera comunicar &
Secretaria da Previdéncia Social - SPS, o endereco eletrbnico em que a legislacédo
podera ser acessada.

2.10 A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso - TCE/MT os balancetes mensais até o ultimo dia do més seguinte;

Obs.: A unidade gestora do RPPS devera transmitir eletronicamente, ao TCE/MT, as
informacdes exigidas pelo sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas -
APLIC, nos prazos definidos no art. 3° da Instrucao Normativa n° 02/2005 do
TCE/MT.

2.11 A unidade gestora do RPPS devera enviar ao TCE/MT, a prestacdo de contas anual
da gestdo dos recursos, até o ultimo dia do més de marco do exercicio seguinte, de
acordo com a legislacédo vigente.

Obs.: A unidade gestora do RPPS devera solicitar ao responsavel pelo Sistema de
Controle Interno o Parecer Conclusivo do Controle Interno, com antecedéncia.

3 Das Aposentadorias:

3.1 Os servidores com direito adquirido a aposentadoria compulséria (setenta anos de
idade) deverao ser cientificados pelo Departamento de Recursos Humanos dos Poderes
Executivos r Legislativo;

3.2 Nos casos de aposentadoria por tempo de contribui¢cdo e por idade, os servidores
deverdo solicitar junto ao Departamento de Recursos Humanos, a certiddo de Tempo
de contribuicdo no Municipio;

3.3 Nos casos de aposentadoria por invalidez, que em principio devera ser precedida de
auxilio-doenca, por um periodo de dois anos, o Fundo ou Instituto devera solicitar o
laudo expedido por junta médica, contendo a especificagdo da moléstia incapacidade,
com a respectiva Classificacdo Internacional das Doencas - CID;

3.4 Os servidores deverdo solicitar, também, a Certiddo de Tempo de Contribuicdo -
CTC das contribuicdes pelo Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, Junto ao



Instituto Nacional da Seguridade Social - INSS;

Obs.: O INSS fornece a Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC, uma Unica vez,
portanto o servidor ndo podera extraviar a mesma.

3.5 O Regime Préprio de Previdéncia, de posse da Certiddo de Tempo de Contribuigdo
- CTC do INSS e de outros drgaos publicos, guando houver, analisara o enquadramento
e verificara se o servidor tem direito a aposentadoria;
3.6 Os servidores com direito a aposentadoria deverao encaminhar o Requerimento de
Aposentadoria ao Regime Préprio de Previdéncia, com coépias autenticadas dos
seguintes documentos:

a) Carteira de identidade;

b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

c) Titulo de Eleitor;

d) Certiddo de Tempo de Servico do INSS;

e) Certiddo de Tempo de Servigo de outros Orgéos publicos;

f) Certiddo de Tempo de Servigo Militar, quando for o caso;

g) Certidao de Nascimento ou Casamento atualizado.

3.7 O Regime Préprio de Previdéncia de posse dos documentos necessarios elaborara
a Certiddo de Tempo de Servico para averbacgéo e encaminhara comunicagédo do INSS
da utilizacdo de tempos publicos ou privados com contribuicdo ao RGPS;
3.8 O Regime Préprio de Previdéncia devera efetuar o calculo dos proventos de
aposentadoria mediante a elaboracdo dos seguintes demonstrativos:
a) Demonstrativo de efetivo exercicio das fun¢bes de magistério, quando for o
caso;
b) Demonstrativo de exercicio de funcdo gratifica incorporada, quando for o
caso;
¢) Demonstrativo dos avangos concedidos, de acordo com a tabela de
apuracao;
d) Demonstrativo do adicional de classe concedido, de acordo com a tabela de
apuracao.

3.9 O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar, quando for o caso, de acordo com
os dispositivos das Emendas Constitucionais, o Demonstrativo da média das
contribuicBes, onde considerara 80% (oitenta por cento) das maiores contribuicbes do
periodo, a partir de julho de 1994, o qual sera atualizado de acordo com os indices
definidos pelo Ministério da Previdéncia social;

3.10 O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar o Demonstrativo de calculo de
proventos integrais ou dos vencimentos percebido no momento da inativacao;
3.11 O Regime Préprio de Previdéncia devera elabora a portaria de concessao de



aposentadoria e a publicagdo da mesma;

3.12 O Regime préprio de Previdéncia devera montar o processo, com 0s documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem como todas as portarias e legislacdo
pertinente, em 02 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao Tribunal de Contas do
Estado e Outra arquivada no Regime Préprio de Previdéncia.

4 Das Pensdes:
4.1 Os beneficiarios deverdao encaminhar ao Regime Préprio de Previdéncia,
Requerimento de Pensdo, com copias autenticadas dos seguintes documentos:

a) Certiddo de Obito do Servidor;
b) Certiddo de Casamento, no caso de cOnjuge e de Nascimento, no caso dos
filhos menores;
c¢) Deciséo judicial ou administrativa reconhecendo a condi¢do de beneficiario e
documentos que comprovem a situacdo de dependéncia, quando for o caso;
d) Documentos do beneéficiario:
d.a) Carteira de Identidade;
d.b) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;
d.c) Titulo de Eleitor.

4.2 No caso do servidor ter falecido em atividade, o Departamento de Recursos
Humanos devera elaborar a Certiddo de Tempo de Servico, a situacdo funcional e
vencimentos que percebia no momento da morte, com a discriminacao das respectivas
vantagens, nos mesmos termos definidos nos itens 3.8 e 3.9;

4.3 No caso de falecimento de servidor aposentado, devera ser juntada ao processo
copia do Acorddo de concessdo de aposentadoria, com o respectivo registro do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso TCE/MT;

Obs. 1: Se 0 Processo de aposentadoria estiver em andamento no TCE/MT, devera
fazer referencia da situacdo no Oficio de encaminhamento da pensdo;

Obs. 2: Se o processo de aposentadoria ainda ndo tiver sido encaminhado ao
TCE/MT, devera ser providenciado o envio do processo de aposentadoria para fins
de exame e reqgistro e, em sequida devera ser encaminhado o processo de penséo.

4.4 O Regime Proprio de Previdéncia devera providenciar o demonstrativo do calculo do
valor da penséo e se for 0 caso o calculo do rateio do beneficio;

4.5 O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar a portaria de concessao de penséo
ea

publicacdo da mesma;

4.6 O Regime Proprio de Previdéncia devera montar o processo, com os documentos e
demonstrativos citado anteriormente, bem como todas as portarias e legislagdo
pertinente,



em 02 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao TCE/MT, e outra arquivada no
RPPS;

5 Dos Beneficios:
5.1 Os servidores com direito aos beneficios previstos na legislacdo do RPPS deverao
solicitar junto ao Departamento de Recurso Humanos os seguintes beneficios:

a) Auxilio-doenca;

b) Salario-maternidade;

c) Salario-familia;

d) Auxilio-reclusao.
5.2 Para solicitar o auxilio-doenca o servidor devera os seguintes documentos:

a) Requerimento;

b) Atestado médico.
5.3 Para solicitar o salario-maternidade a servidora devera o0s seguintes
documentos:

a) Requerimento;

b) Atestado medico;

c) Certidao de nascimento, quando for o caso;

d) Deciséo judicial ou administrativa reconhecendo a condigdo de adocéo e

documentos que comprovem a situacdo de dependéncia, quando for o caso.
5.4 Para solicitar o salario-familia o servidor deverd encaminhar os seguintes
documentos:

a) Requerimento;

b) Certiddo de nascimento:

c) Decisdo judicial ou administrativa reconhecendo a condicdo de adocédo e

documentos que comprovem a situacdo de dependéncia, quando for o caso.
5.5 Para solicitar o auxilio-reclusdo o servidor devera encaminhar os seguintes
documentos:

a) Requerimento;

b) Certidao da justica.

VIIl - DAS DISPOSICOES GERAIS:
1 A unidade gestora do RPPS deverd administrar os recursos com eficiéncia e
transparéncia para que possa garantir a concessdo de aposentadoria e pensdo aos
servidores publicos depois de cumpridos todos os requisitos exigiveis pela Constituicdo
Federal e legislacéo previdenciaria;

2 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da
realizagédo do ato contrario as normas instituidas;

3 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei;



4 Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instrugédo
Normativa as demais legislacfes pertinentes;

5 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

6 Esta instrucdo normativa entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias data de sua
publicacéo, produzindo efeitos a partir da mesma.

Prefeitura Municipal de Peixoto de Azevedo, 30 de dezembro de 2010.

EDIVALDO RIBEIRO GOMES SINVALDO SANTOS BRITO

Controlador Interno Prefeito Municipal



