PREFEITURA DE pONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA SPP N° 001

DISCIPLINA PROCEDIMENTOS PARA
CONCESSAO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS, ATRAVES DO INSTUTITO DE
PREVIDENCIA PROPRIA DO MUNICIPIO DE
CONCEICAO DA BARRA — PREVICOB.

Versao: 01
Data de Aprovagao: 19/ dez. / 2014
Ato de Aprovacgao: Decreto n° 4.637 / 2014

Unidade Responsavel: Setor de Administragdo e Recursos Humanos do PREVICOB

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°  Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessao de
beneficios previdenciarios aos segurados filiados e seus dependentes no Regime
Préprio de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Conceigdo da Barra -
PREVICOB, regulamentando os requisitos necessarios para a prestacdo de
natureza previdenciaria, em caso de contingéncias que interrompam, depreciem ou

facam cessar seus meios de subsisténcia.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°  Abrange a estrutura da Administrativa e de Gestdo, do Instituto de
Previdéncia Prépria do Municipio de Conceicdo da Barra - PREVICOB, por via
direta, enquanto wunidade responsavel e todas as unidades da estrutura
organizacional do Poder Publico Municipal, que participe como unidades executoras,
em especial.
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Art. 3°  Abrange os segurados, ocupantes de cargos efetivos do Municipio
vinculados ao Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio da Concei¢ao da
Barra — PREVICOB, que fazem jus ao gozo dos beneficios previdenciarios e os
dependentes dos segurados, nos termos da lei e os executores do Regime Préprio

de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo: Beneficio Previdenciario concedido
ao servidor efetivo, desde que cumprido os requisitos estabelecidos no artigo 40 da
CF, EC 20/98, EC 41/03 ou EC 47/05.

Il — Aposentadoria por Idade: Beneficio Previdenciario ao concedido ao servidor
efetivo em razdo de idade avangada, desde que cumprido o tempo minimo de 10
(dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico e 5 (cinco) anos no cargo efetivo
em que se dara a aposentadoria, além de ter completado a idade de 65 (sessenta e
cinco) anos se homem; e 60 (sessenta) anos se mulher. O calculo da aposentadoria

sera de proventos proporcionais ao tempo de contribuicio.

lll — Aposentadoria Compulsoria: Beneficio Previdenciario concedido ao servidor que
completar 70 (setenta) anos de idade, processada por meio de oficio da
municipalidade (Secretaria de Administracdo/Recursos Humanos) quando
observado que o servidor completou a idade limite para trabalhar na Administragao
Publica. O calculo dos proventos sera proporcional ao tempo de contribuicdo. A
idade limite é estatuida pela Constituicdo Federal, art. 40, §1°, II.

IV — Aposentadoria por Invalidez: Beneficio Previdenciario concedido ao servidor que
se encontra incapaz para a realizagao de suas fungdes, insuscetivel de reabilitagéo
para o exercicio de atividade laborais, observada a data em que o laudo médico
pericial definir como inicio da incapacidade total e definitiva para o trabalho. Os
proventos decorrentes de beneficio sdo proporcionais ao tempo de contribuigcao,
exceto se decorrente de acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave,
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contagiosa ou incuravel, na forma da lei,que serao calculados integralmente ao valor

da média aritmética ou ultima remuneragao, conforme a regra de concesséo.

V — Pensdo por Morte: Beneficio Previdenciario concedido ao conjunto dos
dependentes do servidor falecido, aposentado ou n&o, a contar da data de ébito se
requerido dentro dos 30 (trinta) dias; ou da data do requerimento se requerido apos
30 (trinta) dias do obito.

VI — Salario-Maternidade: Beneficio pago a segurada durante seu afastamento,
mediante encaminhamento médico, durante o prazo de licenga maternidade de 120
(cento e vinte) dias consecutivos, sendo o pagamento da remuneragao
correspondente a ampliagdo da licenga maternidade além do prazo de 120 (cento e
vinte) dias, custeada com os recursos do tesouro do Ente Federativo.

VIl — Salario Familia: Beneficio Previdenciario pago na propor¢ao do respectivo
numero de filhos ou equiparados de qualquer condigao até a idade de quatorze anos
ou invalido de qualquer idade, desde que o salario-de-contribuigdo seja inferior ou
igual ao limite maximo permitido pelo RGPS (Portaria Interministerial MPS/MF 19 de

10/01/2014 e suas alteragdes posteriores).

VIl — Auxilio-Doenca: Beneficio Previdenciario concedido ao segurado que ficar
incapacitado, isto é, que de alguma maneira adquiriu doenga que o impeca de
continuar exercendo suas fung¢des laborais temporariamente, apds o decurso de 15
(quinze) dias. A concesséo e a cessagao do auxilio-doenga, bem como a definigao
do retorno do servidor a atividade ou a concessado de aposentadoria por invalidez,

serao determinadas por decisao da pericia médica do IPS.

IX — Auxilio-Reclusdo: Beneficio Previdenciario concedido diretamente pelo
PREVICOB aos dependentes do servidor que for recolhido a prisdo, e que tenha
renda bruta mensal igual ou inferior ao teto definido para este beneficio no Regime
Geral de Previdéncia Social (RGPS), rateado em cotas-partes iguais entre os

dependentes do segurado.

X — Termo de Curatela: Documento necessario para recebimento de beneficio

concedido a maior incapaz.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e
demais dispositivos da Constituicho Federal da Republica do Brasil e suas
alteracdes, destacando-se a Emenda Constitucional n. 20, de 15 de dezembro de
1.998; da Emenda Constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003 e da Emenda
Constitucional n. 47, de 06 de julho de 2005 e Emenda Constitucional n.° 70, de 29
de margo de 2012 Lei Federal N.° 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispde
sobre as regras gerais para a organizagao e o funcionamento dos regimes proprios
de previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito Federal e da outras
providéncias; Lei Federal n. 10.887, de 18 de junho de 2004, que dispde sobre a
aplicagao de disposicoes da E.C n°. 41/03; Portaria do Ministério da Previdéncia
Social n. 402, de 11 de dezembro de 2.008, que disciplina os parametros e as
diretrizes gerais para organizagao e funcionamento dos regimes proprios de
previdéncia social dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos na Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em cumprimento as Leis N.°
9.717/1998 e 10.887/2004; Orientacdo Normativa SPS N.° 02, de 31 de margo de
2.009, e posteriores alteragdes; Lei Organica do Municipio de Conceigao da Barra -
LOM; Lei Complementar Municipal n°® 10/2006 e altera¢des posteriores; Estatuto dos
Servidores Publicos — Lei Municipal n°® 2.052/99; Lei Complementar Municipal n°
27/2011 que institui o Sistema de Controle Interno Municipal e Instrucdo Normativa

SCI n° 001/2012 e demais normas especificas ou gerais aplicaveis a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6° E de competéncia da Unidade Responsével:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrucao

Normativa, mantendo-a atualizada;
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Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,

quanto ao fornecimento de informagdes e a participagcéo no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragcdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrucado Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na

geracéo de documentos, dados e informagdes.
Art. 8° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 9° A concessao de Beneficios Previdenciarios aos assistidos pelo Regime
Proprio de Previdéncia Social — RPPS, através do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Conceicdo da Barra - PREVICOB, se dara na
forma definida na Lei Complementar Municipal n® 10/2006 e alteragbes posteriores e
demais legislagdo aplicavel e atendera, em especial, o disposto nesta Instrugéo

Normativa.

Secao |
Dos Beneficios de Aposentadorias e Pensoes
Subsecao |

Da Aposentadoria Por Tempo de Contribuicao, Aposentadoria Por Idade e

Aposentadoria Especial de Magistério

Art. 10  Os procedimentos para concessdo de Aposentadoria por Tempo de
Contribuicdo, Aposentadoria Por Idade e Aposentadoria Especial de Magistério se

guiarao de acordo com a seguinte rotina:
I — o0 Setor de Protocolo do PREVICOB:

a) Protocola requerimento de aposentadoria conforme requisito;

b) Declaragcdo que ndo possui cargo ilegal;

c) Documentos pessoais;

d) Comprovante de Residéncia;

e) Certidao de tempo de Contribuigao;

f) Documentos da vida funcional requerido pelo referido servidor, junto a PMCB;

g) Anexa no sistema e tramita para o Beneficio.

h) No caso de Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo na area do
Magistério “Certidao Normativa n° 002/2013".

Il — Setor de Beneficio do PREVICOB:

a) Recebe o processo;
b) Atualiza o cadastro do segurado;

c) Conferem dados pessoais e vinculos do servidor;
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d) Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;

e) Emite o formulario Inicial de Aposentadoria;

f) Efetua o calculo dos proventos no sistema;

g) Lanca informacgdes do beneficio no cadastro do segurado;

h) Imprime as planilhas entre outros documentos;

i) Encaminha os processos a Assessoria Juridica.

lll - Assessoria Juridica do PREVICOB:

a) Analisa e emite parecer juridico sobre o processo;

b) Devolve os processos a Presidéncia.

IV — Presidéncia do PREVICOB:

a) Profere decis&o pelo deferimento ou indeferimento do Beneficio;

b) Se proferir decisdo pelo deferimento: Emite portaria, realiza a publicagao,
determina a geragdo do beneficio e a implantagdo do beneficio na folha de

pagamento e oficia a Secretaria de Lotagao do servidor da concessao do Beneficio;

c) Se proferir decis&o pelo indeferimento: Oficia o servidor e encaminha o processo

para o arquivo.

V- Setor de Beneficios do PREVICOB;

a) Emiti a Certidao do RPPS e gera o beneficio;
b) Emiti a Portaria de Concessao do Beneficio
VI - Presidéncia implanta o beneficio na folha;
VIl — Setor de beneficio do PREVICOB:

a) Oficia ao SRH/PMCB para retirada do servidor da folha;

b) Encaminha o processo para o Tribunal de Contas.

Subsecao lI
Da Aposentadoria Compulsoéria
IN SPP N° 001 — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 7 de 32




( & PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
;—‘z\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

et

Z“=%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 11 Os procedimentos para concessao de Aposentadoria Compulséria se

guiardo de acordo com a seguinte rotina:
I — o Setor de Protocolo do PREVICOB:

a) Protocola requerimento de aposentadoria conforme requisito;

b) Declaragcéo que nao possui cargo ilegal;

c) Documentos pessoais;

d) Comprovante de Residéncia;

e) Certidao de tempo de Contribuigao;

f) Documentos da vida funcional requerido pelo referido servidor, junto a PMCB;

g) Anexa no sistema e tramita para o Beneficio.
Il - Setor de Beneficio do PREVICOB:

a) Recebe o processo;

b) Atualiza o cadastro do segurado;

c) Conferem dados pessoais e vinculos do servidor;

d) Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;

e) Emite o formulario Inicial de Aposentadoria;

f) Efetua o calculo dos proventos no sistema;

g) Lanca informacdes do beneficio no cadastro do segurado;

h) Imprime as planilhas entre outros documentos;

i) Encaminha os processos a Assessoria Juridica.

lll - Assessoria Juridica do PREVICOB:

a) Analisa e emite parecer juridico sobre o processo;

b) Devolve os processos a Presidéncia.

IV — Presidéncia do PREVICOB:

a) Profere deciséo pelo deferimento ou indeferimento do Beneficio;

b) Se proferir decisdo pelo deferimento: Emite portaria, realiza a publicagao,
determina a geragdo do beneficio e a implantagdo do beneficio na folha de
pagamento e oficia a Secretaria de Lotagao do servidor da concessao do Beneficio;
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c) Se proferir decisédo pelo indeferimento: Oficia o servidor e encaminha o processo

para o arquivo.

V- Setor de Beneficios do PREVICOB;

a) Emiti a Certiddo do RPPS e gera o beneficio;
b) Emiti a Portaria de Concesséao do Beneficio
VI - Presidéncia implanta o beneficio na folha;
VIl — Setor de beneficio do PREVICOB:

a) Oficia ao SRH/PMCB para retirada do servidor da folha;

b) Encaminha o processo para o Tribunal de Contas.

Subsecéao Il
Da Aposentadoria por Invalidez

Art. 12  Os procedimentos para concessao de Aposentadoria Invalidez se guiaréo

de acordo com a seguinte rotina:

| — Pericia Médica do PREVICOB:

a) realiza avaliagao do servidor;

b) analisa laudo emitido pelo médico especializado;

c) emite Laudo de Incapacidade Permanente;

d) emite os quesitos da Incapacidade.

Il — Protocolo do PREVICOB abre o processo de aposentadoria por invalidez:

a) protocola requerimento de aposentadoria conforme requisito;

b) Declaragcéo que nao possui cargo ilegal;

c) Documentos pessoais;

d) Comprovante de Residéncia;

e) Oficio requerendo os documentos da vida funcional do requerido servidor, junto
a PMCB;

f) Anexa no sistema e tramita para o Beneficio.
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Il — Setor de Beneficio do PREVICOB:

a
b

) Recebe o processo;
)

c) Conferem dados pessoais e vinculos do servidor;
)
)

Atualiza o cadastro do segurado;

d
e

Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;

Emite o formulario Inicial de Aposentadoria;

f) Efetua o calculo dos proventos no sistema;

g) Lanca informagdes do beneficio no cadastro do segurado;

h) Imprime as planilhas entre outros documentos;

i) Encaminha os processos a Assessoria Juridica.

lll - Assessoria Juridica do PREVICOB:

a) Analisa e emite parecer juridico sobre o processo;

b) Devolve os processos a Presidéncia.

IV — Presidéncia do PREVICOB:

a) Profere decis&o pelo deferimento ou indeferimento do Beneficio;

b) Se proferir decisdo pelo deferimento: Emite portaria, realiza a publicagao,
determina a geragdo do beneficio e a implantagdo do beneficio na folha de

pagamento e oficia a Secretaria de Lotagao do servidor da concessao do Beneficio;

c) Se proferir decis&o pelo indeferimento: Oficia o servidor e encaminha o processo

para o arquivo.

V- Setor de Beneficios do PREVICOB;

a) Emiti a Certiddo do RPPS e gera o beneficio;
b) Emiti a Portaria de Concesséo do Beneficio
VI - Presidéncia implanta o beneficio na folha;
VIl — Setor de beneficio do PREVICOB:

a) Oficia ao SRH/PMCB para retirada do servidor da folha;
b) Tramita o processo para o Tribunal de Contas.
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Subsecao IV

Da Pensao por Morte

Art. 13  Os procedimentos para concessdao de Pensédo por Morte se guiardo de

acordo com a seguinte rotina:

| — Protocolo do PREVICOB abre o processo de pensao por morte requerida pelo

dependente;
Il — Setor de Beneficio do PREVICOB:

a) recebe o processo;

b) solicita via Oficio documentos da vida funcional junto ao PMCB/SRH, informando

o Obito do servidor;

c¢) PMCB/SRH encaminha resposta via Oficio com os referidos documentos;

d) Atualiza o cadastro do segurado;

e) Conferem dados pessoais e vinculos do servidor;

f) Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;
g) Emite o formulario Inicial da Pensao;

h) Efetua o calculo dos proventos no sistema;

i) Lanca informagdes do beneficio no cadastro do segurado;
j) Imprime as planilhas entre outros documentos;

k) Encaminha os processos a Assessoria Juridica;

Ill - Assessoria Juridica do PREVICOB:

a) Analisa e emite parecer juridico sobre o processo;

b) Devolve os processos a Presidéncia.

IV - Presidéncia do PREVICOB:

a) Profere deciséo pelo deferimento ou indeferimento do Beneficio;
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b) Se proferir decisdo pelo deferimento: Emite portaria, realiza a publicagao,
determina a geragdo do beneficio e a implantagdo do beneficio na folha de
pagamento e oficia a Secretaria de Lotagao do servidor da concessao do Beneficio;

c) Se proferir decisédo pelo indeferimento: Oficia o servidor e encaminha o processo

para o arquivo.

V- Setor de Beneficios do PREVICOB;

a) Emiti a Certiddo do RPPS e gera o beneficio;
b) Emiti a Portaria de Concesséao do Beneficio
VI - Presidéncia implanta o beneficio na folha;
VIl — Setor de beneficio do PREVICOB:

a) Oficia ao SRH/PMCB para retirada do servidor da folha;

b) Encaminha o processo para o Tribunal de Contas

Secao ll

Do Retorno dos Processos de Concessao de Aposentadoria ou Pensao do

Tribunal

Art. 14 Do retorno de processo de Concessao de Aposentadoria ou Pensao do
TCEES ao PREVICOB “em diligéncia”:

| — Protocolo do PREVICOB:

a) registra o recebimento do processo (data de recebimento e identificacdo do

servidor que recebeu os autos);
b) encaminha o processo para o Setor de Beneficios.
Il — Setor de Beneficios do PREVICOB:

a) providencia a correcdo de eventual erro material ou de digitacdo, presta

esclarecimentos e anexa documentos faltantes;
b) encaminha o processo a Assessoria Juridica.

Il — Assessoria Juridica do PREVICOB:
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a) caso trate de corregédo de erro material, digitacdo ou copia de Lei: toma ciéncia e

despacha o Processo a Presidéncia;

b) caso trate de questionamento legal: emite parecer juridico;
c) encaminha o processo a Presidéncia.

IV — Presidéncia do PREVICOB:

a) providencia alteragdes por ventura necessarias;

b) encaminha o processo para o Tribunal de Contas.

Art. 15 Do retorno de processo de Concessao de Aposentadoria ou Pensao do
TCEES ao PREVICOB “com denegagao de registro”:

I — Protocolo do PREVICOB registra o recebimento do processo (data de
recebimento e identificacdo do servidor que recebeu os autos) e encaminha o

processo para o Setor de Beneficios;

Il — Setor de Beneficios do PREVICOB providencia a corregao de eventual erro
material ou de digitagdo, presta esclarecimentos e anexa documentos faltantes e
encaminha o processo a Assessoria Juridica;

Il — Assessoria Juridica do PREVICOB:

a) analisa o processo, anexa eventual recurso de reexame protocolado informando

seu desfecho;

b) se procedente o recurso: encaminha os autos a Presidéncia para

encaminhamento dos autos ao TCEES;

c) se improcedente o recurso, ou incabivel sua interposi¢cao: emite parecer juridico e

encaminha o processo a Presidéncia.

IV — Presidéncia do PREVICOB:

a) emite deciséo;

b) determina as alteragdes por ventura necessarias;
¢) encaminha o processo para o TCEES.

Art. 16 Do retorno de processo de Concessdo de Aposentadoria ou Pensao do

TCEES ao PREVICOB “com registro”:
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| — Setor de Protocolo do PREVICOB registra o recebimento do processo (data de
recebimento e identificacdo do servidor que recebeu os autos) e encaminha o
processo para Departamento de Previdéncia;

Il — Setor de Beneficios:

a) confere o parecer do TCEES;

b) realiza alteragdes pertinentes ao processo.

c) se o registro for igual a concesséo inicial: Encaminha o processo a Presidéncia;
d) se o registro for diferente da concesséo inicial:

1. abre processo administrativo;

2. apensa o processo administrativo ao processo de beneficio retornado do TCEES

3. analisa a existéncia de diferencas a ser restituida, tanto ao segurado, quanto ao
PREVICOB;

4. encaminha para a Presidéncia.
lll — Presidéncia do PREVICOB:
a) profere decisao;

b) adota as providéncias quanto as retificagcbes, cobrangcas ou pagamentos

necessarias;

c) encaminha o processo ao Setor de Beneficios para providéncias relativas a
compensacgao previdenciaria.

IV — Setor de Beneficios do PREVICOB:

a) recebe o processo de aposentadoria com registro;

b) analisa o processo;

c) extrai informacgdes pertinentes a Compensagao Previdenciaria;

d) preenche o formulario no sistema COMPREV WEB,;

e) digitaliza os documentos do beneficiario exigidos pelo COMPREYV;
f) envia o formulario;

g) verifica inconsisténc_ias; , ,
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h) emite relatérios mensais de requerimentos pendentes de compensagao

previdenciarias;

i) certifica o deferimento ou indeferimento da compensag&o nos autos do processo

de aposentadoria;

j) emite relatérios financeiros de compensacgéao previdenciaria, enviando ao Setor de

Contabilidade do PREVICOB para registros pertinentes;

I) emite relatérios mensais de indeferimento e encaminha a Assessoria Juridica para

adocao das medidas cabiveis.
V — Presidéncia do PREVICOB:
a) recebe o processo com certiddo de deferimento;

b) determina arquivamento do processo.

Secao lll
Dos demais Beneficios Previdenciarios
Subsecao |
Do Salario Maternidade

Art. 17 O processo para concessao do beneficio de Salario Maternidade sera
inaugurado no setor de Protocolo do Municipio, do PREVICOB ou da Camara de
acordo com o oOrgao/entidade a que esta vinculada a servidora, instruindo da

seguinte forma:
| — Setor de Protocolo do Previcob:

a) Abre o processo de salario maternidade com a guia de encaminhamento da
PMCB/RH,;
b) Laudo médico;

Contrato de trabalho;

o O

)
) Registro do servidor;
)

Ficha financeira;

D

1. Realiza Pericia Médica;
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a) se requerido com apresentacao de certiddo de nascimento;
b) documentos pessoais;

c) tramita para o setor de beneficio.

lll — Setor de Beneficio do PREVICOB:

a) emite formulario de concessao;

b) ratifica ou retifica a fixagdo do valor do salario maternidade;
c) encaminha o processo a Presidéncia.

IV — Presidéncia do PREVICOB profere decisdo e se de acordo com o Setor de

Recursos Humanos pertinente:

a) encaminha o processo ao Setor de Cadastro e Controle de Contribuigdo
Previdenciaria para fins de controle dos valores que serdo descontadas das

contribui¢cdes previdenciarias repassadas mensalmente;
b) se em desacordo com o Setor de Recursos Humanos pertinente:

1. Da ciéncia da decisdo a Setor de Cadastro e Controle de Contribuicao

Previdenciaria;

2. Remete os autos a Setor de Recursos Humanos do Municipio, para

conhecimento.

Subsecao lI
Do Salario Familia

Art. 18 O processo para concessdo do beneficio de Salario Familia sera
inaugurado no respectivo setor de Protocolo do Municipio, do PREVICOB ou da
Camara de acordo com o orgao/entidade a que esta vinculada a servidora,

instruindo da seguinte forma:
| — Setor de Protocolo:

a) recebe copia autenticada (por cartério ou por servidor publico) de certidao de

nascimento de filhos menores de 14 anos ou laudo médico de filho invalido de

IN SPP N° 001 — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 16 de 32




( & PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
;—‘z\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

et

Z“=%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

qualquer idade ao Setor de Recursos Humanos do 6rgao a que esta vinculado no

momento de sua homeagao ou mediante protocolo;
b) protocola o requerimento de pagamento de salario familia:

1. Se requerido com apresentagcdo de laudo médico de filho invalido: encaminha a
Pericia Médica do PREVICOB que realiza Pericia Médica para habilitagdo de
dependente invalido e encaminha o processo ao Setor de Recursos Humanos
Pertinente.

2. Se requerido com apresentacao de certiddo de nascimento de filho menor de 14

anos encaminha ao Setor de Recursos Humanos pertinente.

Il — Setor de Recursos Humanos Pertinente:

a) confere a documentagao anexada aos autos;

b) anexa Ficha Financeira;

c) fixa o valor do Salario Familia;

d) implanta na folha de pagamento pertinente o salario familia;
e) encaminha o processo ao PREVICOB.

Ill - Protocolo do PREVICOB:

a) recebe o processo;

b) registra no sistema;

c) encaminha o processo ao Setor de Beneficios.

IV — Setor de Beneficios do PREVICOB:

a) emite Formulario de concessao;

b) ratifica ou retifica a concessao e a fixagado do valor do salario familia;
c) encaminha o processo a Presidéncia.

V — Presidéncia do PREVICOB profere decisao:

a) se de acordo com o Setor de Recursos Humanos pertinente encaminha o

processo a Setor de Beneficios para fins de controle dos valores que serao
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descontadas das contribuigdes previdenciarias repassadas mensalmente pelo ente e

remete os autos ao Setor de Recursos Humanos do Municipio;

b) se em desacordo com o Setor de Recursos Humanos pertinente da ciéncia da
decisdo a Setor de Cadastro e Controle de Contribuicdo Previdenciaria e remete os

autos a Setor de Recursos Humanos do Municipio, para conhecimento.
VI — Setor de Recursos Humanos do Municipio:
a) adota as providéncias cabiveis;

b) apensa os autos a Pasta funcional do servidor.

Subsecéao Il
Do Auxilio Doenga

Art. 19 O processo para concessao do beneficio de Auxilio Doencga, superior a 15

dias obedecera a seguinte rotina:
I — Protocolo do PREVICOB:

a) Abre o processo;

Cc

)

b) Anexam os documentos emitidos pela PMCB/RH,;
) Procede ao agendamento da Pericia Médica do PREVICOB;
)

d) Remete o processo ao Setor de beneficio.

lll — Setor de Beneficio do PREVICOB:

a) agenda a Pericia Médica do servidor;

b) emite documento de agendamento;

IV — A Pericia Médica do PREVICOB:

a) se tratar de agendamento de licenga nova encaminha o documento ao Protocolo;
b) se tratar de retorno ou reagendamento anexa o documento ao processo inicial.

V — Setor de Protocolo do PREVICOB:

a) abre o processo;

b) Remete o processo a Pericia Médica.
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VI — A Pericia Médica do PREVICOB:

a) Se o servidor ndo comparecer oficia ao setor de Recursos Humanos pertinente,
encaminhando copia do documento de agendamento e arquiva O processo

internamente.
b) Se o servidor comparecer e nao for deferido o Beneficio de Auxilio Doencga:

1. Retorno a atividade sem Limitacdo emite 5 vias de CLS — Comunicacdo de
Licenca de Saude, registrando a data do retorno a atividade:

1.2. Encaminha 2 vias ao SRH do Municipio;

1.3. Anexa 01 (uma) via ao prontuario;

1.4. Anexa 01 (uma) via ao processo de pericia médica;
1.5. Entrega 01 (uma) via ao servidor.

2. Retorno a atividade com Limitagdo, emite 6 vias de CLS — Comunicagdo de

Licenca de Saude, registrando a data do retorno a atividade e as limitagbes laborais:
2.2. Encaminha 2 (duas) vias ao SRH;

2.3. Anexa 01 (uma) via ao prontuario;

2.4. Anexa 01 (uma) via ao processo de pericia médica;

2.5. Entrega 01 (uma) via ao servidor;

2.6. Oficia a Secretaria Municipal de Administragdo, por protocolo, encaminhando 1
via da CLS, com definicao das limitagdes laborais.

c) se o servidor comparecer e for deferido o Beneficio de Auxilio Doencga, emite 5
vias de CLS — Comunicacgéo de Licenga de Saude, registrando a data do retorno a

atividade ou a data do retorno para nova avaliacao:
1.1. Encaminha 01 (uma) via ao SRH,;

1.2. Anexa 01 (uma) via ao prontuario;

1.3. Entrega 01 (uma) via ao servidor;

1.4. Arquiva 01 (uma) via no arquivo de CLS;

1.5. Anexa 01 (uma) via ao processo de pericia médica;
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VIl — Setor de Recursos Humanos / PMCB:

a) receber 1 (uma) via da concessao ou nao de Auxilio doenga;
b) langa as informagdes no sistema;

C) arquiva a via no arquivo interno.

IX — Setor de Recursos Humanos Pertinente:

a) recebe o processo de pericia médica do PREVICOB;

b) confere a documentagédo anexada aos autos;

c) anexa Ficha Financeira;

d) fixa o valor do Auxilio Doenga;

e) implanta na folha de pagamento pertinente o auxilio doenga;
f) retorna o processo ao PREVICOB.

X — Setor de Protocolo do PREVICOB:

a) recebe o processo;

b) registra no sistema o retorno;

c) encaminha o processo ao Setor de Beneficios.

Xl — Setor de Beneficios:

a) emite Formulario de concessao;

b) ratifica ou retifica a concesséo e a fixagado do valor do auxilio doenga;
c) encaminha o processo a Assessoria Juridica.

XIl — Assessoria Juridica do PREVICOB analisa e emite parecer juridico sobre o

processo;
Xlll — Presidéncia do PREVICOB:

a) profere decisao;

b) se de acordo com o Setor de Recursos Humanos pertinente:
1. Emite Portaria
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2. Encaminha o processo ao Setor de Beneficios para fins de controle dos valores

que serao descontadas das contribuicdes previdenciarias repassadas mensalmente.
3. Remete os autos ao Setor de Recursos Humanos do Municipio.
c) se em desacordo com ao Setor de Recursos Humanos pertinente:

1. Da ciéncia da decisdo ao Setor de Cadastro e Controle de Contribuicao

Previdenciaria;

2. Remete os autos ao Setor de Recursos Humanos do Municipio, para

Conhecimento.
XIV — Setor de Recursos Humanos do PREVICOB
a) adota as providéncias necessarias;

b) apensa os autos a Pasta funcional do servidor.

Subsecao IV
Do Auxilio Reclusao

Art. 20 O processo para concessao do beneficio de Auxilio Reclusdo obedecera

a seguinte rotina:

| — Setor de Protocolo do PREVICOB abre o processo de auxilio-reclusdo com

requerimento do dependente ou seu representante legal;

Il — Setor de Beneficios do PREVICOB oficia ao Setor de Recursos Humanos da

PMCB, requerendo a pasta funcional e ficha financeira do servidor;
lll — O Setor de Recursos Humanos da PMCB:

a) anexa a ficha financeira do servidor a sua parta funcional;

b) remete a pasta funcional do servidor ao PREVICOB.

IV — Setor de Beneficios do PREVICOB:

a) lanca informacgdes no cadastro do dependente,

b) confere documentos,

c) calcula proventos de Auxilio-recluséo
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d) elabora discriminativo dos beneficiarios,

e) anexa planilhas e formularios, entre outros documentos
f) encaminha o processo a Assessoria Juridica.

V — Assessoria Juridica do PREVICOB analisa e emite parecer juridico sobre o

processo;
VI — Presidéncia do PREVICOB:

a) emite portaria;
b) implanta o beneficio na folha;
c) oficia o Setor de Recursos Humanos da PMCB comunicando a concessao de

beneficio de auxilio-reclusdo, encaminhando cépia da Portaria.
VIl — Setor de Beneficios do PREVICOB gera o beneficio;
VIl — Setor de Recursos Humanos do PREVICOB:

a) Certifica a apresentagcédo trimestral de declaragdo do sistema penitenciario

atestando a condigao de preso do segurado;

b) Suspende o pagamento do beneficio na auséncia de apresentagdo de
declaragdo, quando da comunicagcdo de retorno do servidor a atividade,
quando ocorrer fuga, quando o(a) servidor(a) for posto em liberdade ou no

caso de falecimento.

IX — Setor de Recursos Humanos do Municipio oficia o PREVICOB quando do
retorno do servidor a atividade ou quando tomar conhecimento de fuga ou de

deferimento de liberdade ou falecimento.
X — Presidéncia do PREVICOB:
a) emite portaria

b) oficia o Setor de Recursos Humanos da PMCB comunicando a concesséo de

beneficio de auxilia-reclusdo, encaminhando cépia da Portaria.
Xl — Setor de Beneficios do PREVICOB gera o beneficio;

XIl — Setor de Recursos Humanos do PREVICOB:

a) implanta o beneficio na folha
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b) certifica a apresentagdo trimestral de declaragcdo do sistema penitenciario

atestando a condigao de preso do segurado.

c) suspende o pagamento do beneficio na auséncia de apresentagdo de declaragao,
quando da comunicagao de retorno do servidor a atividade, quando ocorrer fuga,

quando o(a) servidor(a) for posto em liberdade ou no caso de falecimento.
d) encaminha o processo ao arquivo do IPS, quando findo o beneficio.

Xlll — Setor de Recursos Humanos do Municipio oficia o PREVICOB quando do
retorno do servidor a atividade ou quando tomar conhecimento de fuga ou de

deferimento de liberdade ou falecimento.

Secao IV
Da Revisao Bienal de Aposentadorias por Invalidez

Art. 21 O processo de Revisao Bienal de Aposentadorias por Invalidez obedecera

a seguinte rotina:

| — Setor de Beneficios do PREVICOB:

a) identifica as aposentadorias concedidas a mais de 02 (dois) anos;

b) identifica os processos com registro de necessidade de reavaliagdo no Laudo
Médico;

c) localiza os processos dos servidores identificados;

d) encaminha os processos a Pericia Médica do PREVICOB.

Il - Pericia Médica do PREVICOB:

a) reanalisa a necessidade de reavaliagdo;

b) se ndo for caso de reavaliagcdo emite despacho pelo arquivamento definitivo do

processo;
c) Se for caso de reavaliagao:

1. Procede a convocagéo do segurado para comparecimento a pericia medica;
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2. Realiza a pericia médica;

3. Emite laudo médico acerca da capacidade laboral e se opinar pela manutencao
da incapacidade encaminha o processo ao arquivo e se a opinar pela retorno da

capacidade laborativa encaminha a Assessoria Juridica.
lll — Assessoria Juridica do PREVICOB emite parecer;
IV — Presidéncia do PREVICOB:

a) profere decisao;

b) oficia o segurado da decisao.

Secao V
Da Revisao Geral da Concessao, Proventos, Reajustes, Incorporagao de Verba

Art. 22 O processo de Revisdo Geral da Concessado, Proventos, Reajustes,

Incorporagao e Verba obedecera a seguinte rotina:
| — Setor de Protocolo do PREVICOB:

a) recebe requerimento do servidor ou Cl da Declaragdo sobre a Opgdo de
Tributagédo de Planos Previdenciarios (DPREV);

b) registra e autua;

c) encaminha os processos ao DPREV.

Il — Setor de Beneficios do PREVICOB:

a) langa informacgdes no cadastro;

b) confere documentos,

c) calcula proventos;

d) anexa planilhas e formularios, entre outros documentos;

e) encaminha o processo a Assessoria Juridica.

lll — Assessoria Juridica do PREVICOB analisa e emite parecer;

IV — Presidéncia do PREVICOB:
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a) profere decisao;
b) expede oficio ao segurado dando ciéncia;

c) determina as providéncias necessarias.

Secao VI
Da Documentacgao para Instrugcao dos Processos

Art. 23 Na Concessido de beneficios previdenciarios devem ser observados os

documentos necessarios para a confecgdo dos processos, quais sejam:
§1° Processo de Aposentadorias Voluntarias (Tempo de Contribuicao e Idade):

| — Requerimento: O requerimento datado e assinado pelo servidor devera conter:
nome do servidor, qualificacdo, RG e CPF, endereco, telefone, o tipo do beneficio
que esta sendo requerido e a fundamentagao legal, os nomes dos dependentes e

sua identificagdo e o numero de conta bancaria;
Il — Fichas Financeiras de 1994 até a data da aposentadoria;

lll — Declaragao de que o Servidor ndo Responde a Processo Disciplinar ou esta em
cumprimento de pena: que devera ser assinada pelo servidor, assim como pela

Comisséao de Inquérito Administrativo e Disciplinar — CIAD do Municipio;

IV — Documentos Pessoais: copia dos documentos pessoais do segurado (RG, CPF,
certiddo de casamento atualizada) devidamente autenticados (por cartorio ou por

servidor publico);

V — Ficha Cadastral: na qual devera constar toda a vida funcional do servidor, desde
sua admissao - explicitando o cargo, enquadramento e forma em que fora admitido;
os contratos anteriores a posse, as posteriores licengcas e beneficios concedidos
(conforme o caso); a averbagao de outros tempos; o enquadramento funcional em
que se dara a aposentadoria (cargo, nivel, classe e lotagdo); o salario-base do

servidor e as demais verbas que comporao os proventos de aposentadoria;
VI — Termo de Nomeacéo e Termo de Posse;

VIl — Contratos e nomeacgdes anteriores a Posse junto ao Municipio;
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VIIl — Certiddo de Tempo de Contribuicdo de Outros Orgdos Previdenciarios em

original relativo a todos os periodos averbados;

IX — Relagdo de Remuneragdo de Contribuicdo: deve ser providenciado o extrato de
todas as remuneragdes de contribuicdo do servidor desde julho/1994 até o més
imediatamente anterior a aposentadoria; no caso de aposentadoria com base no §3°
e §17 do art. 40 da Constituigcdo Federal;

X — Formulario Inicial de Aposentadoria;

Xl — Planilha de Calculos: que sera elaborada conforme a ultima remuneragao ou

através da elaboragao de média contributiva, conforme o caso;

Xll — Declaragdo de Concordéancia do servidor quando houver reducdo do seu

provento;

Xl — Parecer Juridico: Elaborado pela assessoria juridica opinando pela concesséo

ou negativa do beneficio;

XIV - Copia de Decisao Judicial, se, for o caso;

XV — Portaria ou Ato Concessorio;

XVI — cépia da Publicagédo da Portaria ou Ato Concessorio;

XVII — Oficio encaminhando ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XVIIl — Decisdo de registro e homologacédo do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

XIX — Certiddo de Compensagao Previdenciaria, quando for o caso;
§2°. Processo de Aposentadorias Voluntarias (Especial de Magistério):
| — Todos os documentos do §1°;

Il — Comprovagédo de exercicio de fungdo de regente de classe, coordenacgao,
diregdo ou assessoramento pedagogico, desde que o servidor durante este periodo
ocupe cargo de professor, dentro da unidade de ensino infantil, fundamental e
médio.

§3°. Processo de Aposentadorias por Invalidez:

| — todos os documentos do §1° a excegéo do item XIX;
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Il - Laudo Médico da Pericia Médica do PREVICOB assinado por no minimo dois
meédicos 0s quais deverdao manifestar expressamente o enquadramento ou n&o da
doenga do servidor dentre aquelas que d&o direito a proventos integrais ou
proporcionais, e contendo: nome do servidor, qualificacdo, RG e CPF, endereco,
cargo, lotagdo, matricula, o tipo do beneficio que estd sendo concedido e a

fundamentacéo legal.
§4° Processo de Aposentadorias Compulsoéria:
| — todos os documentos do §1°;

Il — Oficio do ente ao qual o servidor esta vinculado, encaminhando o servidor para
aposentadoria devendo conter. nome do servidor, data de nascimento, lotagao,

matricula, tipo do beneficio e a fundamentacéo legal.
§5°. Processo de Pensao:

| — Requerimento datado e assinado pelo dependente ou seu representante legal,
contendo: nome do dependente, qualificacdo, RG e CPF, endereco; nome do
servidor, o tipo do beneficio que esta sendo requerido e a fundamentacgao legal, data

do ébito, informacgdes relativas a assisténcia, a representacado e a emancipacao;
Il — cépia dos documentos pessoais dos dependentes;

lll — Documento Comprobatodrio da Condigao de Beneficiario: certiddo de casamento,

certidao de nascimento, decisdes judiciais — todas autenticadas e atualizadas;

IV — Declaragdo de Nao Acumulo de mais de duas Pensbes vinculada a regime
préprio;

V — Laudo Médico Oficial: Quando tratar-se de beneficiario invalido, termo de tutela,
de guarda ou de curatela, no caso de beneficiario incapaz;

VI — Certidao de Obito Autenticada;

VIl — Planilha de Proventos;

VIl — Contracheque ou Ficha Financeira: referente ao més imediatamente anterior

ao obito;
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IX — Na hipotese do servidor haver falecido em inatividade, devera ser juntada ao
processo de pensao a pasta funcional de concessao de aposentadoria, devidamente
registrado e homologado pelo Tribunal de Contas;

X — Na hipétese do servidor haver falecido em atividade, devera ser anexada a pasta
funcional do servidor, contendo Ficha Cadastral, Termo de Nomeacao e Termo de

Posse, dentre outros documentos;

Xl — Parecer Juridico: Elaborado pela assessoria juridica opinando pela concesséo

ou negativa do beneficio;

XIl — Portaria ou Ato Concessorio;

XIlll — cépia da Publicagdo da Portaria ou Ato Concessorio;

XIV - Oficio encaminhando ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

XV — Decisao de registro e homologacdo do Tribunal de Contas do Estado do

Espirito Santo
§6°. Processo de Beneficios Temporarios - Salario-Maternidade:

| — Documentos extraidos da pasta funcional do servidor, RG, CPF, Ficha Cadastral,

Termo de Nomeacao e Termo de Posse, dentre outros documentos;

Il — Contracheque ou Ficha Financeira: referente ao més imediatamente anterior a

concessao do beneficio;
lll — Certiddo de Nascimento do Dependente;

IV — Atestado Médico: Comprovando o nascimento do dependente e a real
necessidade do afastamento durante o periodo estipulado em Lei: 120 (cento e

vinte) dias;

V — Planilha de Calculo;

VI — Portaria ou Ato Concessorio.

§7°. Processo de Beneficios Temporarios - Salario-Familia:

I — Documentos extraidos da pasta funcional do servidor, RG, CPF, Ficha Cadastral,

Termo de Nomeacéao e Termo de Posse, dentre outros documentos;

IN SPP N° 001 — CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 28 de 32




( & PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
;—‘z\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

et

Z“=%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Il - Contracheque ou Ficha Financeira: referente ao més imediatamente anterior a

concessao do beneficio;
lll — Certidao de nascimento do dependente;

IV — Cartdo de vacinas do dependente: caso o menor tiver idade inferior a 7 (sete)

anos;

V — Atestado de escolaridade: caso o menor tiver idade superior a 7 (sete) e inferior
a 14 (quatorze) anos;

VI — Portaria ou Ato Concessorio.
§8°. Processo de Beneficios Temporarios - Auxilio-Doencga:

| — Documentos extraidos da pasta funcional do servidor, RG, CPF, Ficha Cadastral,

Termo de Nomeacéo e Termo de Posse, dentre outros documentos;

Il — Contracheque ou Ficha Financeira: referente ao més imediatamente anterior a

concessao do beneficio;
Il — Atestado Médico;

IV — Laudo Médico Pericial: Necessario quando o periodo concedido para o

afastamento, ultrapassar 30 (trinta) dias;

V — Planilha de Calculo;

VI — Portaria ou Ato Concessorio.

§9°. Processo de Beneficios Temporarios — Auxilio Reclusao:

I — Documentos extraidos da pasta funcional do servidor, RG, CPF, Ficha Cadastral,

Termo de Nomeacao e Termo de Posse, dentre outros documentos;

Il — Contracheque ou Ficha Financeira: referente ao més imediatamente anterior a

concessao do beneficio;

lll — certiddo de despacho da prisdo preventiva ou de sentenca condenatoria

Certidao carceraria de recolhimento a Priséao (atualizada trimestralmente);
IV — Portaria ou Ato Concessorio.

CAPITULO VII
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Art. 24 A aplicagdo das receitas se fara tendo em vista:

I — seguranga quanto a recuperagdo ou conservagdo do valor real, em poder
aquisitivo, do capital investido, bem como do recebimento regular dos juros previstos

para as aplicagdes de renda fixa e variavel;

Il — a obtengdo do maximo de rendimento compativel com a seguranga e grau de
liquidez;

lll — as disponibilidades financeiras vinculadas ao RPPS serado aplicadas no mercado
financeiro e de capitais brasileiro, em conformidade com as regras estabelecidas

pelo Conselho Monetario Nacional na Resolugdo 3.922/2010 e Portaria MPS n°
170/2012 e alteracdes.

Art. 25 E vedada qualquer aplicagdo de recursos que n&o prevista na Resolucéo.

Art. 26 Além das regulamentacbes legalmente instituidas, deverdao ser
obedecidas as normas do Tribunal de Contas do Estado no que se refere a gestéao

de recursos.

Art. 27 O funcionamento do Comité de Investimentos obedecera o disposto na

Portaria de sua criagao e suas alteragdes posteriores

Art. 28 As informagdes contidas na politica anual de investimentos e suas
revisbes deverdo ser disponibilizadas pelos responsaveis pela gestdo do regime
préprio de previdéncia social aos seus segurados e pensionistas, apos sua
aprovagao, observados os critérios estabelecidos pelo Ministério da Previdéncia

Social, especialmente a Portaria n® 519, de 24 de agosto de 2011.

Art. 29 O Ministério da Previdéncia Social acompanha o fluxo das receitas
previdenciarias, bem como a aplicacdo destes recursos através dos demonstrativos,
0s quais servem de subsidios para a emissdo do CRP (Certificado de Regularizagéo
Previdenciaria), assim o ndo cumprimento da Resolugdo CMN n. 3922/2010 implica
em sua irregularidade perante o MPS, consequentemente a ndo emissado do
Certificado.

Art. 30 As unidades envolvidas deverao zelar pela promogao de elevados

padrées éticos na condugao das operagdes relativas as aplicagbes dos recursos
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operados pelo regime préprio de previdéncia social, bem como, pela eficiéncia dos
procedimentos técnicos, operacionais e de controle de seus investimentos, conforme

anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 31 Na aplicagdo dos recursos do regime proprio de previdéncia social em
titulos e valores mobiliarios, além da consulta as instituicdes financeiras, deverao ser
observadas as informagbes divulgadas, diariamente, por entidades
reconhecidamente idéneas pela sua transparéncia e elevado padrdo técnico na
difusdo de precgos e taxas dos titulos, para fins de utilizagdo como referéncia em

negociagdes no mercado financeiro, antes do efetivo fechamento da operacgao.

Art. 32 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pelo IPS e Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno.

Art. 33  Compete ainda as Unidades Executoras do proprio PREVICOB:

| — Solicitar e conferir toda documentagao necessaria para a montagem do processo;
Il — Atentar-se para as datas finais dos beneficios;

lll — Averiguar a veracidade dos documentos;

IV — Publicar em jornal oficial os documentos necessarios;

V — Encaminhar o servidor a pericia médica, caso necessario;

VI — Enviar os processos para fins de registro dos beneficios permanentes (penséo e
aposentadoria) junto ao Tribunal de Contas do Estado do Estado do Espirito.

Art. 34 O agente responsavel pelo Sistema Previdenciario da Administragéo
Municipal, devera zelar pelo cumprimento dos procedimentos e prazos estabelecidos

nesta Instrucdo Normativa.

Art. 35 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia
das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 36  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 37 A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem
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cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura

administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 38 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sangdes previstas na legislagéo pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceigcdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezenove dias do més de

dezembro do ano de dois mil e quatorze.

Alceny de Oliveira Carvalho
Diretora Administrativa do PREVICOB
Matricula n° 462

Ademar Pereira Lima Junior
Diretor-Presidente do PREVICOB
Matricula n°® 5188

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n°® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n° 001/2012, através do
Decreto n° 4.637, de 19 de dezembro de 2014.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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