Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

DECRETO N¢. 043/2009 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2009

Homologa a Instrugdo Normativa SPP — 07/2009,
08/2009, 09/2009 E 10/2009, VERSAO 01/2009, que
dispbe sobre as Normas Internas de Controle da Taxa
de Administragdao do RPPS de (Terra Nova do Norte).

O Senhor Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de
Terra Nova do Norte, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢ées legais e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Terra
Nova do Norte;

DECRETA:

Art. 19, Fica homologada a Instrugdo Normativa SPP — 07/2009,
08/2009, 09/2009 E 10/2009, VERSAO 01/2009, que dispSe sobre as Normas Internas de
Controle da Taxa de Administracdo do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores

. Publicos do Municipio de Terra Nova do Norte.
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L N Art. 2°. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogand@-se s disposicdes em contrario.

MATO

Terra Nova do Norte, 24 de Dezembro de 2009,
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et

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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Estado de Mato Grosso

INSTRUCAO NORM. SPP N°. 007/2009
VERSAO - 01
APROVACAO EM - 31/12/2009

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n° 026 de 01 de fevereiro de 2008, no
uso das atribuicbes que lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controle Interno e da outras providéncias”.

Unidade Responsavel: PREVITER — Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Terra Nova do Norte/MT.

1 - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos necessarios para a concessdo de beneficios previdencidrios aos
segurados filiados e seus dependentes ao Regime Proprio de Previdéncia Social de Terra Nova
do Norte/MT, regulamentando os requisitos necessarios para a prestagdo de natureza
previdencidria, em caso de contingéncias gue interrompam, depreciem ou fagam cessar seus

meios de subsisténcia.

Il - ABRANGENCIA

Os segurados, ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Terra Nova do Norte, vinculado
ao PREVITER, que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios previdenciarios.

A filiagdo do servidor péblico municipal @0 PREVITER serd obrigatoria a partir de sua posse;
Perderd a qualidade de segurado aguele que deixar de exercer a atividade que o submeta ao
regime do PREVITER;

A perda da qualidade de segurado importa na caducidade dos direitos inerente a essa
qualidade; Ao segurado que deixar de exercer, temporariamente atividade que o submeta ao
regime do PREVITER é facultado manter a qualidade de segufado, desde que passe a efetuar,
sem interrupcdo, o pagamento mensal das contribuicges referente a sua parte e a do

Municipio;
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0 servidor efetivo da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios a
disposicdo do Municipio de Terra Nova do Norte, permanece filiado ao regime previdenciario
de origem.

S3o considerados dependentes do segurado:

a) O cdnjuge, a companheira, o companheiro, e o filho ndo emancipado, de qualquer
condicdo, desde que ndo tenha atingido a maioridade civil ou invélida;

b) Os pais e;

¢) O irmdo ndo emancipado, de qualquer condi¢do, desde que ndo tenha atingido a
maioridade civil ou se invalido;

“_n

d) A existéncia de dependente indicado em qualquer dos itens da alinea “a”, exclui
do direito ao beneficio os indicados nos itens subsequientes.

“un

e) Equiparam-se aos filhos, nas condi¢bes da alinea “a”, mediante declaragdo escrita
do segurado e desde que comprovada a dependéncia econdmica o enteado e o
menor que esteja sob sua tutela e desde que ndo possua bens suficientes para o
proprio sustento e educagdo.

f) Considera-se companheira ou companheiro a pessoa que, sem ser casada,
mantenha unido estavel com o segurado ou segurada.

g) Considera-se unido estdvel aquela verificada entre 0 homem e a mulher como
entidade familiar, quando forem solteiros, separados judicialmente, divorciados
Qu vitvos, ou tenham prole em comum, enquanto ndo se separarem.

h) A dependéncia econdmica das pessoas indicadas no primeiro item da alinea “a” é
" n

presumida, a das pessoas constantes dos demais itens da alinea “a” deverdo
comprova-la.

A perda da qualidade de dependente ocorrera:

a) Para os conjuges, pela separagao judicial ou divorcio sem direito a percepgdo de
alimentos, pela anulagdo do casamento, pelo o6bito ou por sentenga judicial
transitada em julgado;

b) Para a companheira ou companheiro, pela cessagdo da unido estavel com o
segurado ou segurada, enquanto ndo lhe for garantida a prestagdo de alimentos;

c) Para o filho e o irmdo, de qualquer condi¢cdo, ao atingirem a maioridade civil,
salvo se invalidos, ou pela emancipagdo, ainda que invalido, exceto, neste caso, se
a emancipacdo for decorrente de colagdo degrau cientifico em curso de ensino
superior; e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

d) Para os dependentes em geral, se dard pelo matriménio; pela cessacao da
invalidez e pelo falecimento.

Il - CONCEITOS

Os beneficios previdenciarios sdo benesses concedidas ao segurados pela previdéncia social,
previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS — Regime Geral de
Previdéncia Social, cujo fato gerador seja.a morte, a incapacidade temporaria ou efetiva,

reclusdo, fator etario, quais sejam:

Aposentadori'a por Invalidez

Beneficio concedido ao servidor que encontra-se incapaz para a realizagdo de suas
fungdes, insuscetivel de reabilitagdo para o exercicio de atividades laborais, sendo-lhe pago os
proventos que lhe garantam a subsisténcia enquanto permanecer a situacdo incapacitante.

Os proventos decorrentes deste beneficio sdo proporcionais ao tempo de contribuicao,
exceto se decorrente de acidente em servico, moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incurdvel, na forma da lei que serédo calculados integralmente ao valor da média

aritmetica.

O segurado, quando acometido de tuberculose ativa, alienacdo mental, neoplasia
maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca
de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estado avancado de doenca de
Paget (osteite deformante), sindrome da deficiéncia imunoldgica adguirida - AIDS,
contaminacdo por radiagdo (com base em conclusdo da medicina especializada) ou quando
vitima de acidente do trabalho ou moléstia profissional que o invalide para o servico, tera

direito a aposentadoria integral.

g A aposentadoria por invalidez serd concedida com base na legislagao vigente na data
em que o laudo médico pericial definir como inicio da incapacidade total e definitiva para o

trabalho.

0 pagamento do beneficio de aposentadoria por invalidez decorrente de doenca
mental somente serd feito ao curador do segurado, condicionado a apresenta¢do do termo de
curatela, ainda que provisorio.
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Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo

Beneficio concedido ao servidor, desde que cumprido o tempo minimo de 10 anos de
efetivo exercicio no servico publico e 5 anos no cargo efetivo, cumprido com a idade e o tempo
de contribuicdo, sendo 60 anos de idade e 35 anos de contribui¢do - se homem; ou 55 anos de
idade e 30 anos de contribuicdo —se mulher.

Os requisitos de idade e de tempo de contribuicdo serdo reduzidos em cinco anos,
para o professor que comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das funcGes de
magistério na educagdo infantil, no ensino fundamental e médio.

As fungdes de direcdo, coordenagdo e assessoramento pedagogico integram a carreira
do magistério, desde que exercidos, em estabelecimentos de ensino basico, por professores de
carreira, excluidos os especialistas em educagdo, fazendo jus aqueles gque as desempenham ao
regime especial de aposentadoria estabelecido nos artigos 40, § 4°, e 201, § 1°, da
Constituicdo Federal.

Aposentadoria por Idade

Beneficio concedido ao servidor em razdo de idade avangada, desde que cumprido o
tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servico publico e 5 (cinco) anos no
cargo efetivo em que se dard a aposentadoria, além de ter completado a idade de 65 (sessenta
e cinco) anos se homem; e 60 (sessenta) anos se mulher. O célculo da aposentadoria sera de
proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo.

Aposentadoria Compulsoria

Beneficio concedido ao servidor que completar 70 (setenta) anos de idade sera
aposentado compulsoriamente. Esta aposentadoria devera ser requerida pela municipalidade
(Secretaria de Administragdo / Recursos Humanos) quando observado que o servidor
completou a idade limite para trabalhar na Administracdo Publica. O cdlculo dos proventos

serd proporcional ao tempo de contribui¢do.

Aidade limite é estatuida pela Constituicdo Federal, art. 40, §1¢, Il.

Salario-Maternidade

E 0 beneficio pago a segurada durante seu afastamento, mediante encaminhamento
médico, durante o prazo de licenga maternidade de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, com
inicio 28 (vinte e oito) dias antes e término 91 (noventa e m) dia apds o parto.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

O pagamento da remuneragdo correspondente a ampliacdo da licenga-maternidade
além do prazo de 120 (cento e vinte) dias, sera custeada com os recursos do tesouro do Ente

Federativo.

Saldrio Familia
E o beneficio concedido ao segurado de baixa renda, na proporgcao do respectivo

ntmero de filhos ou equiparados, menores de 14 anos, ou invalidos de qualquer idade.

A legislacdo municipal define quem sera considerado o segurado de baixa renda, no
municipio em questdo a lei estipula aqueles que obtenham renda bruta mensal igual ou
inferior ao teto definido para este beneficio no Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

Auxil-io-Doen;a

Este beneficio sera concedido ao segurado que ficar incapacitado, isto €, que de
alguma maneira adquiriu' doenca que o impeca de continuar exercendo suas fun¢des laborais
temporariamente. Tal beneficio possui a finalidade de que o servidor afastado para
tratamento de salde continue a perceber a sua remuneracao.

A concessdo e a cessacdo do auxilio-doenga, bem como a definicdo do retorno do
servidor a atividade ou a concessdo de aposentadoria por invalidez, serdo determinadas por

decisd3o da pericia médica.

A lei que regulamenta o Regime Proprio de Previdéncia determina a formula do célculo
do beneficio -de auxilio-doenca, o periodo de afastamento custeado pelo ente, as
prorrogagBes, bem como a obrigatoriedade do segurado em submeter-se as avaliagles e
reavaliacdes pericdicas pela pericia-médica. -

Pensdo por Morte

Este beneficio sera concedido ao conjunto dos dependentes do servidor falecido,
aposentado ou ndo, a contar da data de Obito se requerido dentro dos 30 (trinta) dias; ou da
data do requerimento se requerido tal beneficio apos 30 (trinta) dias do obito.

A dependéncia econdémica enquanto requisito a pensdo por morte é presumida em
relacia ao cdnjuge, companheiro e filho, devendo os demais dependentes comprovar a efetiva
dependéncia econémica em relagdo ao segurado falecido mediante inicio de prova material e
prova testemunhal, sendo inadmissivel para esse fim a prova exclusivamente testemunhal.

Ao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Auxilio-Reclusao

Este beneficio serd concedido aos dependentes do servidor de baixa renda, que foi
recolhido a prisdo, e que tenha renda bruta mensal igual ou inferior a primeira faixa da tabela
de contribuicdo ao INSS. :

A legislagdo em vigor na municipalidade considera o segurado de baixa renda, os
segurados que possuem renda bruta mensal igual ou inferior ao teto definido para este
beneficio no Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS), atualmente estipulado em RS 752,12.

O auxilio reclusdo serd rateado em cotas-partes iguais entre os dependentes do
segurado.

IV — BASE REGULAMENTAR

- Constituicdo Federal da Republica do Brasil e suas alteragdes, 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.

- Lei Federal n. 10.887, de 18 de junho de 2004, que dispGe sobre a aplicagao de disposicoes
da E.C n2.41/03; :

- Lei Municipal n. 876, de 31 de margo de 2009, que institui o Regime Prdprio de Previdéncia
Social do Municipio de Terra Nova do Norte/MT e, dd outras providéncias.

- Portaria Ministério da Previdéncia Social n. 402, de 11 de dezembro de 2.008, que disciplina
os parametros e as diretrizes gerais para organizacdo e funcionamento dos regimes proprios
de previdéncia social dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos na Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos -Municipios, em cumprimento as Leis n. 9.717, de 1998 e
10.887 de 2004‘ :

- Orientagdo Normativa SPS n. 02, de 31 de margo de 2.009, e posteriores alteragdes.

V — RESPONSABILIDADES

A — DA UNIDADE RESPONSAVEL — REGIME PROPRIO DE PREdDENClA SOCIAL:

- Acompanhamento dos processos;

W
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- Solicitacdo documentagdo necessdria para a montagem do processo, entre elas as
documentacgdes anteriores ao ingresso na atividade publica, ou seja, certiddo de tempo de

contribuicdo;

- Conferir toda documentagﬁo anexada ao processo;

- Atentar-se para as datas finais dos beneficios;

- Averiguar a veracidade das documentagdes;

- Publicagao em jornal das documentagdes necessarias;
- Encaminhamento a pericia médica, caso necessario;

- Confecgdo dos documentos necessarios para a montagem dos processos de concessdo de
beneficios, elencados no item VII da presente Instrugdo Normativa; coleta de assinaturas
necessdrias para composicdo do processo; outrossim, solicitar os Documentos funcionais;
Holerite; Lei de Planos Cargos e Carreiras junto ao setor de Recursos Humanos do Municipio;

- Envio dos processos para fins de registro dos beneficios permanentes (pensdo e
aposentadoria) junto ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

- Vistoriar e acompanhar a realizagdo de compensacao financeira, no tocante as transferéncias
de recursos entre os Regimes de Previdéncia (INSS e RPPS);

- Realizar os gastos com despesas administrativas restritas a organizacdo e ao bom
funcionamento da unidade gestora;

- Controlar os.gastos com o pessoal, limitando ao valor destinado as despesas administrativas;

- Realizar as despesas administrativas atentando-se ao montante estabelecido para a taxa de
administragdo sem que haja o extrapolamento do percentual fixado em lei.

- O Gestor publico deve acompanhar mensalmente a rentabilidade de sua carteira de

investimento.

B — RESPONSABILIDADE DO RECURSOS HUMANQOS DA PREFEITURA

- Realizagdo de processo administrativo consistindo na averbag¢ao de tempo de contribuicdo
anterior a posse no cargo efetivo;

- Envio dos documentos solicitados pela Unidade Gestora;

@
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C — RESPONSABILIDADE DO CONTROLE INTERNO — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

- Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as dreas executoras e supervisionar sua aplicagao;

- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
Coordenacdo de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansdo;

- Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
ele (a) atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle, orientagdo e coordenagdo dos
servicos do Sistema de Previdéncia Propria;

- Planejar, orientar, assegurar e distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado
no PREVITER

VI - PROCEDIMENTOS

1S
' SIMULAGAO DE
SEGURADO RECURSOS | WBENEF[CIOS - - DOCUMENTOQS
HUMANOS | Sy ENCADO | —— /' NECESSARIOS
SERVIDOR
ENVIAR DOCUMENTACAO
' DEVOLUGAO DO PROCESSO | B . - CONFECCAO DE
REGISTRO - AO MUNICIPIO PARA mas| | MPLANTACAO | gy PROCESSOS
TCE/MT " | COLETA DE ASSINATURAS E NA FOLHA - PUBLICACAO DA PORTARIA
AVERIGUACOES

N

] |
. .’/' 3
APOS REGISTRO, SE FOR O CASO,
DIGITALIZACAQ DO PROCESSO PARA
D DE COMPENSACAO
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CALCULO DA MEDIA ARITIMETICA

No cdlculo dos proventos das aposentadorias calculados de acordo com a média
aritmética simples, serdo consideradas a média simples das maiores remuneragdes ou
supsidios que serviram como base para as contribuigdes do servidor aos regimes de
previdéncia a que esteve vinculado, correspondente a oitenta por cento de todo o periodo
contributivo desde a competéncia julho de 1994 ou desde a do inicio da contribuigdo, se
posterior aguela competéncia.

Para os efeitos do disposto no paragrafo anterior serdao utilizados os valores das
remuneracdes que constituiram a base de calculo das contribuigGes do servidor aos regimes
de previdéncia, independentemente do percentual da aliquota estabelecida ou de terem sido
estas destinadas para o custeio de apenas parte dos beneficios previdencidrios.

As remuneracdes ou subsidios considerados no calculo do valor inicial dos proventos
terdo os seus valores atualizados, més a més, de acordo com a variagao integral do indice
fixado para a atualizagdo dos salarios-de-contribui¢do considerados no calculo dos beneficios
do RGPS, conforme portaria editada mensalmente pelo MPS. '

Nas competéncias a partir de julho de 1994 em que ndo tenha havido contribuigdo do
servidor vinculado a regime préprio, a base de célculo dos proventos sera a remuneragao do
servidor no cargo efetivo, inclusive nos periodos em que houve isengdo de contribuicao ou
afastamento do cargo, desde que o respectivo afastamento seja considerado como de efetivo

exercicio.

As remuneracgGes consideradas no célculo da média, depois de atualizadas na forma
indicada, ndo poderdo ser:

| - inferiores ao valor do salario minimo;

Il - superiores ao limite maximo do salario-de-contribuigdo, quanto aos meses em que

o servidor esteve vinculado a0 RGPS.

As maiores remuneragOes serdao definidas depois da aplicagdao dos fatores de
atualizacdo e da observancia, més a més, dos limites estabelecidos no paragrafo anterior.

Na determinacdo do nimero de competéncias correspondentes a oitenta por cento de
todo o periodo contributivo, desprezar-se-a a parte decimal. Se a partir de julho de 1994
houver lacunas no periodo contributivo do segurado por ndo vinculagdo a regime
previdencidrio, em razdo de auséncia de prestagdo de servigo ou de contribuicdo, esse periodo

sera desprezado do calculo de que trata este artigo.

b
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O valor inicial do provento, calculado de acordo com o estipulado anteriormente, por
ocasido de sua concessdo, ndo poderd exceder a remuneragdo do respectivo servidor no cargo
efetivo em que se deu aposentadoria, sendo vedada a inclusdo de parcelas temporarias.

Para o calculo do valor inicial dos proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo,
serd utilizada fracdo cujo numerador sera o total desse tempo e o denominador, o tempo
necessario a respectiva aposentadoria voluntdria com proventos integrais, ndao se aplicando a
reducdo no tempo de idade e contribuigdo relativa ao professor.

No célculo dos proventos proporcionais, o valor resultante do calculo pela média sera
previamente confrontado com o limite de remuneracdo do cargo efetivo para posterior
aplicacdo da fracao.

Os periodos de tempo utilizados no calculo previsto neste artigo serdo considerados
em numero de dias.

¥

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS - Deverd ser observado as documentacgdes
necessarias para a confec¢do dos processos, quais sejam:

PROCESSO DE APOSENTADORIA

1. = INDICE: o qual deverad seguir a ordem de documentos exposta no modelo

apresentado pelo Tribunal de Contas.
2. OFiCIO DE _ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO AQ TRIBUNAL DE CONTAS:

devera conter o cddigo de cadastro da unidade gestora no TCE, identificagdo do
interessado, tipo de beneficio e ntimero do processo; RG e CPF do responsdvel,

enderego do RPPS

. REQUERIMENTO: O requerimento datado e assinado pelo servidor, assim

como o encaminhamento do servidor para aposentadoria por parte da Administracao
Plblica, deverd conter: nome do servidor, qualificagdo, RG e CPF, endereco, categoria,
cargo, lotagdo, matricula, o tipo do beneficio que esta sendo requerido e a

fundamentacao legal.

4. DOCUMENTOS PESSOAIS: copia dos documentos pessoais do segurado,— RG,

CPF, devidamente autenticados.

5. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.
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6. COPIA DA PUBLICACAO DA PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

7. CERTIDAO DE VIDA FUNCIONAL: na qual devera constar toda a vida funcional

do servidor, desde sua admissdo - explicitando o cargo, enquadramento e forma em
que fora admitido; os contratos anteriores a posse, as posteriores licengas e beneficios
concedidos (conforme o caso); a averbag¢ao de outros tempos; o enguadramento
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.

8. TERMO DE POSSE.

CONTRATOS ANTERIORES A POSSE: este documento servira para comprovagdes em

caso de servidores que trabalharam como contratados antes da posse ao municipio.

9. CERTIDAQ PARA FINS DE APOSENTADORIA QU PENSAQ: a qual deve constar as

contribuigdes aos diversos orgaos previdencidrios — tempos averbados e reconhecidos
pelo municipio — assim coma o total de tempo de contribuigao.

10. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO DE OUTROS ORGAOS

PREVIDENCIARIOS.

11. PLANILHA DE CALCULOS: que sera elaborada conforme a ultima remuneragdo

ou através da elaboragdo de média contributiva, conforme o caso.

12. CONTRA-CHEQUE QU_FICHA FINANCEIRA: referente ao més imediatamente

anterior a concessdo da aposentadoria.

13. RELACAO DE REMUNERAGAQ DE CONTRIBUICAQ: deve ser providenciado o

extrato de todas as remuneragGes de contribuicao do servidor desde julho/1994 até o
més imediatamente anterior a aposentadoria; no caso de aposentadoria com base no
§32e §17 do art. 40 da Constitui¢ao Federal.

14. DECLARACAO DE CONCORDANCIA: do servidor quando houver reducdo do seu

provento.

15. PARECER JURIDICO: Elaborado pela assessoria juridica opinando pela

concessdo ou negativa do beneficio.

16. DECLARACAOQ DE NAO ACUMULO ILEGAL DE CARGO PUBLICO.

17. DECLARACAO DE QUE O SERVIDOR NAO RESPONDE A PROCESSO DISCIPLINAR:

que devera ser assinada pelo servidor, assim comg/pelo Secretario de Administragdo.
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18. LAUDO MEDICO*: no caso de aposentadoria por invalidez, o servidor devera

ser encaminhado para pericia médica. Lembre-se que o laudo e relatério meédicos -
deverdo ser assinados por no minimo dois médicos os quais deverdo manifestar
expressamente o enquadramento ou ndo da doenga do servidor dentre aquelas que
ddo direito a proventos integrais ou proporcionais, conforme a lei de previdéncia.

19. DECISAQ JUDICIAL, se for o caso.

20. COPIA DAS LEIS QUE FUNDAMENTAM A APOSENTADORIA DO SERVIDOR.

PROCESSO DE PENSAO

1. INDICE: o qual deverd seguir a ordem de documentos exposta no modelo

apresentado pelo Tribunal de Contas.

2. OFICIO DE_ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO AO TRIBUNAL DE CONTAS:

deverd conter o codigo de cadastro da unidade gestora no TCE, identificagdo do
interessado, tipo de beneficio e nimero do processo; RG e CPF do responsavel,

endereco do RPPS
3. REQUERIMENTO: O requerimento datado e assinado pelo dependente, devera

conter: nome do dependente, qualificagdo, RG e CPF, enderego; nome do servidor,
categoria, cargo, lotagdo, matricula, o tipo do beneficio que esta sendo requerido e a

fundamentacdo legal.

4, DOCUMENTOS PESSOAIS: dos dependentes mesmo para os filhos maiores de

idade é necessario a juntada dos documentos pessoais para comprovagdo da

maioridade;

5. DOCUMENTO COMPROBATORIO DA CONDICAO DE BENEFICIARIO: certiddo de

casamento, certiddo de nascimento, decisGes judiciais — todas autenticadas.

6. LAUDO MEDICO OFICIAL: Quando tratar-se de beneficiario invalido, termo de

tutela, de guarda ou de tutela, no caso de beneficiario incapaz.

7. CERTIDAO DE OBITO AUTENTICADA.

8.  PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.
9. cOPIA DA PUBLICACAO DA PORTARIA OU AT%ONCESSORIO.

10. PLANILHA DE PROVENTOS

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso




Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

11. CONTRA-CHEQUE OU FICHA FINANCEIRA: referente ao més imediatamente

anterior a concessao da aposentadoria.

12. PARECER JURIDICO: Elaborado pela assessoria juridica opinando pela

concessao ou negativa do beneficio.

13. DECLARACAQO DE NAO ACUMULO DE MAIS DE DUAS PENSOES.

14. Na hipdtese do servidor haver falecido em inatividade, devera ser juntada ao

processo de pensdo codpia do Acorddo do Tribunal de Contas que registrou e
considerou legal o calculo da aposentadoria.

15. - Na hipdtese do servidor haver falecido em atividade, deverd ser juntado

Certiddo de tempo de contribuigdo do mesmo, até a data do 6bito, com a respectiva

qualificagdo funcional e lotagdo.

PROCESSO DE BENEFICIOS TEMPORARIOS.

Auxilio-Doenca

1. TERMO DE POSSE.

2. DOCUMENTOS PESSQAIS: cépia dos documentos pessoais, RG, CPF.

3. CONTRACHEQUE QU FICHA FINANCEIRA: referente ao més imediatamente
anterior a concessdo do beneficio.

4. ATESTADO MEDICO.

5. LAUDO MEDICO PERICIAL: necessario quando o periodo concedido para o
afastamento, ultrapassar 60 (sessenta) dias.

6. RELATORIO

¥y PLANILHA DE CALCULO

8. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO

Saldrio-Maternidade

1. TERMO DE POSSE.

2. DOCUMENTQOS PESSOAIS: cép_ia dos documentos pessoais, RG, CPF.

3. CONTRACHEQUE QU FICHA FINANCEIRA: referente ao més imediatamente
anterior a concessdo do beneficio.

4. CERTIDAO DE NASCIMENTO DO DEPENDENTE.

5.  ATESTADO MEDICO: comprovando o nascimentd do dependente e a real

necessidade do afastamento durante o periodo estipulado em lei: 120 (Cento e Vinte)

dias.

GQC@@)
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6. RELATORIO.
7. PLANILHA DE CALCULO.
8. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

Salario-Familia

1. TERMO DE POSSE.

2. DOCUMENTOS PESSOAIS: cépia dos documentos pessoais, RG, CPF.

3. CONTRACHEQUE OU FICHA FINANCEIRA: referente ao més imediatamente
anterior a concessdo do beneficio.

4, CERTIDAO DE NASCIMENTO DO DEPENDENTE.

5. CARTAO DE VACINAS DO DEPENDENTE: caso o menor tiver idade inferior a
7(seté) anos.

6. ATESTADO DE ESCOLARIDADE: caso o menor tiver idade superior a 7(sete) e
inferior a 14(quatorze) anos.

- 4 PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

Terra Nova do Norte - MT, 31 de Dezembro de 2.009.

Jpnas n°4400

lda Bassanesi
Diretora Executiva
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INSTRUCAO NORM. SPP N°. 008/2009
- VERSAO - 01
APROVACAO EM - 31/12/2009

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no
uso das atribuigdes que lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controle Interno e dé outras providéncias”.

‘Unidade Responsavel: PREVITER - Fiindo de,Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de

Terra nova.do Norte - MT.
1 - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos das atividades realizadas no Regime Préprio de Previdéncia
Social de Terra Nova do NorteWT referente a Escrituracdo Contdbil dos sistemas

orcamemtgyignfinanceiro e patrimonial:

0 contrc’;‘fgéontébil diz respeito aos procedimentos necessarios para a avaliagao e certificagdo
-de que a“Contabilidade do RPPS registra adequada e fidedignamente os atos e fatos que
envolvem toda a execu¢do orgamentaria englobando os sistemas orgcamentario, financeiro e
patrimonial, assim como a validagdo das tran§acOes registradas, os arquivos fisicos,
autorizados por quem de direito e os valores exatos. Sendo a Contabilidade o pilar de
sustentacdo do sistema de informagdes econdmico-financeiras, constitui instrumento

indispensdvel em todos os enfoques do controle.

O RPPS diferencia-se de outros érgdos regidos pela Contabilidgde Publica pelos seguintes

&
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a) Visdo de longo prazo: a preocupagdo é que a entidade se perpetue, para que seja

possivel o cumprimento do seu objeto social;

b) Foco no Patriménio: diferente de grande parte dos 6rgaos publicos a atencdo dos RPPS
ndo estad voltada exclusivamente para a execugdo orgamentdria e financeira, mas
também para o fortalecimento de seu patrim6nio, objetivando garantir as condigcGes

de honrar os compromissos previdenciarios sob sua responsabilidade;

c) Conduzir as provisdes para o balango: as provisdes atuariais constituidas sdo
fundamentais para aferir a capacidade do RPPS de garantir a cobertura dos

compromissos assumidos no momento do ingresso do servidor ao regime;

d) Carteira de Investimentos; Objetivando garantir a éeguranga a rentabilidade, a
solvéncia e a liquidez dos atwos Os recursos disponiveis do RPPS devem ser apllcados
conforme as condicdes pregstat@{eadas pelo Conselho Monetario Nacional, mediante
resolugbes atualizadas, pata que se mantenha as melhores remuneracGes e os
menores riscos para os ati¥os, financeiros-das RPPS, atualmente regulamentada pela

Resolugdo CMN n2 3.790/2009.

Governo

111 - CON
MAT

Contabilidade Publica: é o conhecimento especializado da Ciéncia Contabil que aplica no
processo gerador de informagdes os conceitos, principios e normas contdbeis na gestdo
patrimonial de uma unidade governamental, .de sorte a oferecer a sociedade informacgGes
amplas e acessiveis sobre a gestdo da coisa publica pautados nos fundamentos da

Contabilidade Publica, alicergados pelos Principios Fundamentais de Contabilidade e pelas

7
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- Lei Federal n. 4.320, de 17 de marco de 1964, que estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal.

- Lei Federal n. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispOe sobre as regras gerais para a
organizacdo 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 Municipal n. 876, de 31'de margo de 2009, que institui o Regime Prdprio de Previdéncia

Social do Municipio de Terra Nova do Norte/MT e, da outras providéncias.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n2. 402, de 11 de dezembro de 2.008, que
disciplina os parametros e as diretrizes gerais para organizacao e funcionamento dos regimes
proprios de previdéncia social dos'servidores publicos ecupantes de cargos efetivos na Unido,
dos Estados, do Distrito Federal'® dos Municipias, em cumprimento das Leis n. 9.717, de 1998

e 10.887 de 2004,

Governo Munjefsl e :
- Portar; Ministério da Previdéncia Socialng, 916, de 15 de julho de 2.003, que disciplina

Plano de rgpara os Regimes Proprios de Previdéncia Social.

MATO
- Portaria do_Ministério da Previdéncia Social n2. 95, de 06 de margo de 2007, Altera os
anexos I, 1, Ill e IV da Portaria MPS n2 916, de 15 de julho de 2.003 e da outras providéncias.
V- RESPONSABILIDADES! [ 11T (3¢ ©

A — DA UNIDADE RESPONSAVEL — REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL - RPPS
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a) Observancia do Cardter contributivo do regime (fixagdo, em texto legal, de aliquotas
de contribui¢dao do ente, dos segurados ativos, inativos e pensionistas; repasse integral
dos valores das contribui¢Ges ao 6rgdo ou entidade gestora do RPPS e a retengdo, pela
unidade gestora do regime, dos valores devidos pelos segurados e pensionistas
relativos aos beneficios e remuneragbes cujo pagamento esteja sob sua

responsabilidade);

b) Garantia do equilibrio financeiro e atuarial do regime, observados os parametros

estabelecidos pelas normas e jurisprudéncias vigentes;

c) Cobertura exclusiva a servidoresspublicos titular de cargos efetivos e a militares e seus

respectivos dependentes;

d) Existéncia de apenas um rggime préprio de previdéncia social e uma unidade gestora
do respectivo regime.de Municipio, que dispora de colegiado, com participacdo
paritaria de representantes e de servidores dos respectivos poderes (Conselhos

Curador e Fiscal);

Governo N . :
e) Tﬁ “de recursos vinculados ‘@ regime préprio apenas. para ospagamento de
b

sios previdenciérios, ressalvadas as despesas administrativas;
MATO ‘

f) Garantia de pleno acesso dos segurados as informacdes relativas a gestdo do regime

préprio;
" g) Existéncia de contas do regime proprio distintas das contas do Tesouro;
h) Concessdo de beneficios de acordo com o art.52 da 9.717/1998;

i) Atencgdo quanto ao atendimento no prazo estipulado de solicitagGes do Ministério da

Previdéncia social e do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso: Demonstrativos

Auditoria Publica lnformat7‘tas); .

Av. Cléves Felicio Veﬂqrato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte = Mato Grosso

contabeis/APLIC (

.



Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

j)  Atencgdo quanto a elaboragdo da escrituragdo contdbil de acordo com o disposto na

Lei4.320/1964 e no art.162, da Portaria MPS 402/2008 (Portaria MPS 916/2003);

k) Aplicagdo dos recursos do regime proprio de acordo com as Normas do Conselho

Monetario Nacional;

I} Responder diretamente por infragdo, apurada mediante processo administrativo que
tenha por base o auto, a representagdo ou a denuncia positiva dos fatos irregulares,

assegurando ao acusado o contraditério e a ampla defesa.

B — DA UNIDADE EXECUTORA — SETOR DE CONTABILIDADE

a) A escrituragdo deverd incluir todas as operagBes que envolvam direta ou
indiretamente a responsabilidade do regime proprio de previdéncia social e

modifiguem ou possam vir modificar seu patrimonio;

b) A escrituragdo deve obedecer as normas e principios contabeis previstos na Lei

4.320/1964 e alteragdes posteriores, e ao disposto na Portaria MPS 916/2003 e

atualizagGes;

c) Aprerrogativa de expedir normas gerais para a consolidagdo das contas publicas é da
Secretaria do Tesouro Nacional, ocasionando-se, portanto, quando da alteragao da
5 legislacdo pela STN nesse sentido, também alteragdo nos procedimentos contdbeis

aplicaveis aos RPPS;

. d) A escrituragdo devera ser feita de forma autdbnoma em relagdo em relagdo as contas

do ente publico;

e) O exercicio contdbil tem a duragdo de um ano civil;

o
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f) Com base em sua escrituragdo contdbil e na forma fixada pelo Ministério da
Previdéncia Social, o RPPS devera elaborar demonstrages contdbeis que expressem
com clareza a situagdo do seu patrimOnio e as variagdes ocorridas no exercicio:
Balango Orgamentdrio, Balango Financeiro, Balango Patrimonial e Demonstracdo das
Variagbes Patrimoniais; Demonstragdo analitica dos investimentos, demonstracdo

financeira das origens das aplicaces dos recursos;
g) Com base em sua escrituragdo contdbil, emitir Balancetes mensais e arquivar;

h) Com base em sua escrituragdo contabil, enviar mensalmente ao Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso o APLIC;

i) Com base em sua escrituragdo contabil, manter arquivos fisicos dos processos de
Despesas: Empenhos emitidos e/ou anulados; Liquidagdes emitidas e/ou anuladas;

Ordens de Pagamentos emitidas e/ou anuladas;

j) Adotar registros contabeis auxiliares para a apuragdo dos gastos administrativos, para

s registros das depreciagoes e reavaliagoes;

k) As demonstragBes contabeis devem ser complementadas por notas explicativas e
outres guadros demonstrativos necessdrios ao minucioso esclarecimento da situacdo
L3

péfrimonial e dos investimentos mantidos pelo RPPS;

I} Atencdo quanto a taxa administrativa de dois pontos percentuais;

C - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENAGAO DO CONTROLE INTERNO

a) Fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da entidade
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, arrecadagdes e aplicacdes de

receitas;

b) Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plang Plurianual e a execugdo do

orgcamento;

A0
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c) Verificar se as despesas estdo previstas no orcamento e se foram fielmente

executadas;

d) Exercer o controle das operagdes de créditos bem como dos direitos e haveres do

RPPS;

e) Acompanhar e avaliar se as agBes empreendidas pela entidade para alcangar seus
objetivos institucionais, em especial quanto aos aspectos de economia, eficiéncia e

eficacia;
f) Controle de bens méveis e imoveis bem como de almoxarifados e créditos;
g) Controle de Leis, Projetos de Leis, Decretos e afins;
h) Promover melhorias para que a entidade atenda os érgéos fiscalizadores;

i) Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

VI — PROCEDIMENTOS

a) Mensalmente, até o 52 dia apds o encerramento do més, o0 setor de tesouraria deverd
encaminhar ao setor de contabilidade os seguintes documentos: Extratos bancarios de
conta corrente e Aplicacdo, copia de folhas de pagamento, cépia de Notas Fiscais
copias de cheques, copia de oficios para ordens de pagamento, relagdo de

arrecadagao;

b) Mensalmente, até o 52 dia apés o encerramento do més, o setor de
Almoxarifado/Patriménio devera encaminhar ao setor de contabilidade planilha de
compras e/ou baixa de materiais; no caso de bens méveis copia da respectiva nota

Fiscal e numero do tombamento;

c) Devera ser encaminhado ao setor de contabilidadg] assim que aprovado, Leis, Projetos

de Lei, Decretos e afins;

MO
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d) Devera ser encaminhado ao setor de contabilidade, assim que finalizada, copia de Atas

de reunidao dos Conselhos;

e) Toda execugdo orgamentdria devera ser escriturada no sistema referente
(Orcamentdrio, financeiro ou patrimonial) até o ultimo dia util do més subseqiiente

obedecendo aos dispositivos legais;

f) Com base na escrituragdo contdbil o setor de contabilidade deverda enviar
mensalmente ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso o APLIC, obedecendo

ao disposto na resolugdo 16/2008;

g) Com base na escrituragdo contdbil o setor de contabilidade devera emitir Balancetes
mensais e arquivar para atendimento aos 6rgdos fiscalizadores quando de suas visitas,

bem como precaver-se de falhas de softwares;

h) Com base na escrituragdo contdbil e suas devidas conciliagbes bancarias o setor de
contabilidade devera emitir balancetes trimestrais para serem encaminhados ao

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

iy Com base na escrituragdo contabil o setor de contabilidade deverd emitir Balango
Geral para ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso ao final

do Exercicio;

j) Com base na escrituragdo contabil o setor de contabilidade deverd emitir os
Demonstrativos Contabeis conforme anexo Il MPS para ser encaminhado via e-mail ao

Ministério da Previdéncia Social.
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VIl — CONSIDERAGOES FINAIS

Para o éxito do controle interno no setor governamental é necessario, ainda, superar as
dificuldades e promover os ajustes necessdrios na estrutura, de modo a favorecer a
conscientizacdo e o comprometimento dos administradores publicos com o exercicio efetivo
da fungdo de controle em suas dreas de competéncia, estabelecendo-se o elo de integracao

efetiva entre o 6rgdo central de controle e o organismo publico como um todo.

Os beneficios advindos de um sistema de controle interno integrado e atuando com exceléncia
s3o inumeraveis. Por isso, o controle ndo deve ser visto apenas pelo prisma do custo, mas sim,
como meio de assegurar o melhor emprego dos recursos, prevenir ou reduzir fraudes,

desperdicios ou abusos, contribuindo assim para o cumprimento da missdo do 6rgdo publico.

Terra Nova do Norte-MT, 31 de Dezembro de 2009,

lda Bassanesi
Diretora Executiva
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INSTRUCAO NORM. SPP N°. 009/2009
" VERSAO - 01 :
APROVACAO EM — 31/12/2009

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n° 026 de 01 de fevereiro de 2008, no
uso das atribuicbes que lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controle Interno e da outras providéncias’.

Unidade Responsavel: PREVITER — Funda:Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do

Municipio dé Terra Nova do Norte/MT.
| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos das atividades realizadas no Regime Proprio de Previdéncia
Social de Terra Nova do Norte/MT, referente ao controle da receita previdenciaria e da

aplicacdo financeira dosracursos previdenciarios arrecadados.

Jdr
R R SR 8€
Il - ABRANGENCIA

Identificar os executores da politica de investimentos bem como responsaveis pela gestdo

financeira do RPPS.

11l - CONCEITOS

Receita Previdenciaria: Contribuicbes mensais dos segurados ativos e inativos, re

resultante de aplicacGes diversas, doagOes, legados e rendas eventuais.

Auv. Cloves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1 34-1485 / 3534-1 228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso




Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

IV - BASE REGULAMENTAR

- Constituicdo Federal da Republica do Brasil e suas alteragdes.

- Lei Municipal n. 876, de 31 de margo de 2009, que reestrutura o Regime Proprio de

Previdéncia Social do Municipio de Terra Nova do Norte/MT e, da outras providéncias.

- Lei Federal n. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispOe sobre as regras gerais 'para a
organizagdo 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 dd outras providéncias.

- Portaria Ministério da PrevidénciaSocial i 402, de 11 de dezembro de 2.008, que disciplina
os pardmetros e as diretrizes gerais/para organizagdo e funcionamento dos regimes préprios
de previdéncia social dos servidofes ptblicas ocupantes de cargos efetivos na Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e das Municipios, €m cumprimento das Leis n. 9.717, de 1998 e

10.887 de 2004.

- Portarfa’do Ministério da Previdéncida Secial n. 916, de 15 de julho de 2.003, que disciplina
Plano deTr;ﬁs para os Regimes Proprios de Previdéncia Social.

M :
- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 95, de 06 de margo de 2007, Altera os anexos

I, 11, Il e IV da Portaria MPS n2 916, de 15 de julho de 2.003 e dd outras providéncias.

UNtos Vel

- Resolugdo do Banco Central do Brasil n. 3790, de 24 de setembro de 2009, que dispde sobre
as aplicagbes dos recursos em moeda corrente dos regimes proprios de previdéncia social

instituidos pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.
V — RESPONSABILIDADES

A — DA UNIDADE RESPONSAVEL — REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL - RPPS

Juntos Venceremos
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Promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada,

orientando as dreas executoras e supervisionar sua aplicagdo;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
Coordenacdo de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualiza¢do ou expansdo;

Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos a
ele (a) atribuido (a), determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacdo dos

servicos do Sistema de Previdéncia Propria;

Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes ao Departamento de

Contabilidade e a Controladoria Geralde Controle Interno;
Determinar e chefiar as atividades do RPPS entre outras atividades afins;
Encaminhar as informagdes a Controladoria Geral de Controle Interno quando solicitado.

Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no RPPS e as unidades

executoras’~ "

B

| -
e

Planejar, ie‘qfiitar e assegurar as atividades de rotinas do RPPS;

Coordenar os trabalhos do RPPS de forma eficiente, propondo e implantando melhorias, com

definicdes de politicas de desenvolvimento de pessoal na administracdo direta e indireta do

Municipio. untos V
B — DAS UNIDADES EXECUTORAS

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informagdes e a participagao no processo de atualizagdes;

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534~ 1228
Juntos Venceremos CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte -. to Grosso




Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragGes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando as sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia

operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos funciondrios da unidade, velando pelo fiel

cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagées;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de independéncia,

serenidade e imparcialidade;

Guardar sigilo sobre dados-e informacdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas funcdes
e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo

de relatérios ou para expedigdao de recomendacgdes;

E de respensabilidade do Gestor de regime préprio de previdéncia social, antes do exercicio a
que se r r_w, devera definir a politica anual de investimentos dos recurses em moeda
corrente e forma a contemplar as fundamentos legais da resolu¢dio do Conselho Monetario

MA
Nacional 3790/2009;

Qual o modelo de gestdo e que estratégia de alocacdo dos recursos entre os diversos
segmentos de aplicacdo e as respé&tfvas carteiras de investimentos de acordo com o perfil de
suas obrigacoes, tendo em vista a necessidade de busca e manutencdo do equilibrio financeiro
e atuarial e os limites de diversificagdo e concentragdo previstos na Resolu¢do do CMN

3790/09 que sdo renda fixa, variavel e imdveis a ser adotado;

C — RESPONSABILIDADE DOS MEMBROS PARTICIPANTES DOS CONSELHOS PREVIDENCIARIOS
(CURADOR OU FISCAL)
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Os membros do Conselho Curador acompanhardo trimestralmente a evolugdo da carteira bem

como apontar possiveis divergéncias em relagdo a politica de investimentos.

Os membros do Conselho Fiscal fiscalizardo mensalmente todas as movimentagdes efetuadas

pelos gestores em relagdo a receita e aplicagdo financeira.

D - Da Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno

Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno a controladoria
Geral de Controle Interno da Administragdo Publica Municipal prescrita nos termos da lei
Municipal n°. 825/2007, na qual; tem as seguintes atribuices entre outras que se fizerem

mReRssarias dentro dos termos legais:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagles da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de

controle;

Através . 3 3@3 atividade interna, avaliar a eficacia dos

£
s

procedi tos de controle inerentes ao SPP (Sistema Previdéncia Propria), propondo

~MA ye | ’
alteragdes nas Instrugoes Normativas para aprimoramento dos controles;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de independéncia,

(OS Vi

Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a prética de atos irregulares ou ilicitos

serenidade e imparcialidade;

levando em consideragdo os termos prescritos no caput do art. 10 da lei complementar ne.

825/2007;

Guardar sigilo sobre dados e informag&es obtidos em decorréncia do exercicioyde suas fungdes

e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamen

para a elaboracdo

de relatorios ou para expedi¢cdo de recomendacgdes.

-
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VI — PROCEDIMENTOS
A) Receitas

A receita do RPPS sera constituida, de modo a garantir o seu equilibro financeiro e atuarial, na

seguinte forma:

De uma contribuicio mensal dos segurados ativos, definida pelo § 12 do art. 149 da CF/88,

igual a 11% (onze por cento) calculada sobre a remuneracdo de contribuigdo;

De uma contribuicdo mensal dos segurados inativos e dos pensionistas a razdo de 11% (onze
por cento) calculada sobre a parcela/dos praventos e das pensées concedidas e que tenham
cumprido todos os requisitos para a sua obtengdo até 31/12/2003, que superem o limite
maximo estabelecido para os beneficios do regime geral de previdéncia social de que trata o

art. 201 da CF;

De uma contribuicdo mensal dos segurados inativos e dos pensionistas a razdo de 11% (onze

por centa)vealculada sabre os proventes e as pensdes concedidas apds a publicacdo da
= - . .

EmendaE@tﬂumonal n.2 41/2003, que superam o limite maximo estabelecido para os

= 8
beneficios'tlo regime geral de previdéncia social de que trata o.art. 201 da CF;
MAT '

De uma contribuicdo mensal do Municipio, incluidas suas autarquias e fundacées, definidas
pelo art. 22 da Lei Federal n?. 9.717/98, com redagdo dada pela Lei n.2 10.887, de 18 de junho

de 2004, a razdo de 18,26% {dezpita-inteifos e-vinte e seis-décimas de percentual) calculada

sobre a remuneracgdo de contribuigcdo dos segurados ativos;

De uma contribui¢cdo mensal dos 6rgdos municipais sujeitos a regime de orcamento proprio,
igual a fixada para o Municipio, calculada sobre a remuneragéo de contribui¢do dos segurados

obrigatdrios; }

V4

Av. Cléves Felicio Veﬂc_:ruio, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso

000GV 000000000000000000000000000000000OOKGIYIVFTL



ol @

Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

De um

a contribuicio mensal dos segurados que deixaram de exercer temporariamente
atividade que os submetiam ao regime do RPPS, mas optaram em contribuir mensalmente,

sem interrupcdo, sua parte da previdéncia, e a do Municipio;

Pela renda resultante da aplicacdo das reservas;

Pelas doac¢des, legados e rendas eventuais;

Por aluguéis de imdveis, estabelecidos em Lei;

Dos valores recebidos a titulo de compensagédo financeira, em razdo do § 92 do art. 201 da CF.

Constituem também fontes de receita. do RPPS as contribui¢Bes previdencidrias previstas nas

alineas “a”, “d” e “e” incidentes sobre o auxilio doenca, salario-maternidade e auxilio-reclusdo.

B) Fiscalizagdo e Controle

O RPPS poderd a qualquer momento, requerer dos Orgdos do Municipio, quaisquer

document_os_ para efetuar levantamento fiscal, a fim de apurar irregularidades nas incidéncias

W
dos enc s previdencidrios previstos no plang-de custeio

g
=

As inforhrﬁgﬁes contidas na polftica ‘anual de investimentos e suas revisdes deverdo ser
disponibilizadas pelos responsdveis pela gestdo do regime préprio de previdéncia social aos
seus segurados e pensionistas, no prazo de trinta dias, contados da data de sua aprovagao

observados os critérios estabelecidos pelo Ministério da Previdéncia Social.

Acompanhar exigir da instituicdo financeira onde possui as aplicagées, no minimo
mensalmente, relatério detalhado contendo informagdes sobre a rentabilidade e o risco das

aplicagdes.

Realizar avaliacdo do desempenho das aplicagdes, no minimo semestralmente, adotando de

_imediato, medidas cabiveis no caso da constata¢do de desempenhofsatisfatério.

O
A D
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Zelar pela promocdo de elevados padrdes éticos na condugdo das operagoOes relativas as
aplicagdes dos recursos operados pelo regime proprio de previdéncia social, bem como pela

eficiéncia dos procedimentos técnicos, operacionais e de controle de seus investimentos.

Elaborar relatérios trimestrais detalhados, ao final de cada periodo a que se referir, sobre a
rentabilidade e risco das diversas modalidades de operagdes realizadas pelo RPPS com titulos,

valores mobiliarios e demais ativos alocados nos segmentos de renda fixa, renda variaveis e

imoveis;

Na aplicagdo dos recursos do regime proprio de previdéncia social em titulos e valores
mobiliarios, o responsavel péla gestdo, além da consulta as instituigdes financeiras, devera
observar as informacdes divulgadas, diariamente, por entidades reconhecidamente iddneas
pela sua transparéncia e elevado padrdo técnico na difusdo de pregos e taxas dos titulos, para
fins de utilizagdo como referéncia em negociacdes no mercadb financeiro, antes do efetivo

fechamento da operagdo.

v —Apﬁ:acﬁo das Receitas

As dispog)iﬁ‘dades de caixa do RPPS, ficardo depositadas em conta separada das demais
disponibifidades do Municipio e aplicadas nas condi¢des de mercado, com observancia das
normas estabelecidas pelo Conselho Monetario Nacional.

A aplicagdo das receitas se fara tendo em vista:

IVIigIioA
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 aplicacdes de renda

fixa e variavel,

A obteng¢do do méximo de rendimento compativel com a seguranca & grau de liquidez;

7
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as disponibilidades financeiras vinculadas ao RPPS serdo aplicadas no mercado financeiro e de

capitais brasileiro, em conformidade com as regras estabelecidas pelo Conselho Monetario

Nacional na Resolucdo 3.790/2009.

E vedada qualquer aplicagdo de recursos que ndo prevista na resolugado.

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS

- Além das regulamentacdes legalmente instituidas, deverdo ser obedecidas as normas

do Tribunal de Contas do Estado no que se refere a gestdao de recursos.

- O Ministério da Previdéncia Social acompanhard o fluxo das receitas previdenciarias,
bem como a aplicacdo destes recursos através dos demonstrativos, os quais servem dé
subsidios para a emissdo do CRP (Certificado de Regularizagdo Previdenciaria), assim o
ndo cumprimento da Resolucdo CMN n. 3790/2009 implica em suav irregularidade

perante. o MPS, consequentemente a ndo emissdo do Certificado.

Yayva do Norte-MT, 31 de Dezembro de 2009.

N/

Ia'a Bassanesi
Diretora Executiva
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INSTRUCAO NORM. SPP N°. 010/2009
- VERSAO - 01
APROVAGCAO EM - 31/12/2009

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no
uso das atribuicbes que lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controle Interno e d& outras providéncias”.

Unidade Responsavel: PREVITER — Fundo.de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Terra Nova‘da Norte/MT.

1 - INALIDADE

Estabelecer o procedimento e limites para a utilizagdo-da Taxa de Administracdo na realizagdo
das despesas administrativas necessarias para a organizac¢do, funcionamento e conservacao de
patrimé_niqdo Fundo de Previdéncia Secial do Municipio de Terra Nova do Norte, relativo ao
exerciciggfinanceiro_a inicia-se ;em 01/janeiro_e término. 31/dezembro, observado as
determinggdéls"f[egais.

MAT(

Il - ABRANGENCIA

Abrange as despesas administrativas realizadas no Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Terra Noya éla Norte, que sera custedda pelo montante correspondente a taxa de
administragdo, respeitado o limite instituido legalmente.

A taxa de administracdo serd estabelecida em Lei, consistindo em até 2% (dois pontos
percentuais) do valor das remunerag@es, proventos e pensées dos segurados vinculados ao
RPPS, relativo ao exercicio financeiro do ano anterior, conforme deferminacdes da Lei
Municipal 876/2009.

o
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111 - CONCEITOS

Conceituar a Taxa de Administracdo, bem como defini¢cao de despesa administrativa, tanto a
corrente como a de capital, passiveis de cobertura pela Taxa Administrativa e demais assuntos

referentes a Taxa de Administragdo.

Taxa de Administragao

E a taxa utilizada para a cobertura de despesas administrativas, seja despesa de capital
ou de despesas correntes que garante a organizagao, o bom funcionamento e a conservacao
do patriménio da Unidade Gestora do Regime Proprio de Previdéncia de Terra Nova do Norte.

Limitagdo das Despesas Administrativas

Os gastos com as despesas administrativas serdo limitados a 2% (dois pontos
percentuais) do valor total das remuneragoes, proventos e pensdes dos segurados vinculados
ao Regime Proprio de Previd@ncia, relativo ao exerciciofinanceiro anterior, ou seja, para o
vigente ano o Regime Propria. de Previdéneia Social s6 podera gastar com despesas
administrativas até 2% (dois pontos percentuais) da soma‘do valor total das remuneragdes,
proventes e pensdes dos segurados pagas no exercicio anterior.

i@sas Correntes

Eonstithiem  os  gastos  operacionais, isto &, sdo dispéndios ~realizados pela
administragdo publica para a manutencdo e o funcionamento de seus 6rgéos.

Despesas de Capital

Compreendem os investimentos em bens de capital, aquisicdo ou construgdo de novos
bens, que irdo incorporar ao patriménio publico de forma efetiva.

Sangdes aplicaveis pelo extrapolamento do limite legal com despesas administrativas

Ao ultrapassar o limite de 2% (dois por cento) da taxa de administragdo estipulado em
lei, configurara na utilizagdo indevida dos recursos previdenciérios, trdzendo reflexos negativos

perante o Ministério da Previdéncia quando da emissdo do CRP (Gértificado de Regularidade
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Previdenciaria), perante Tribunal de Contas do Estado na reprovagdo das Contas do Municipio,
bem como a exigéncia do ressarcimento dos valores correspondentes ao excedente.

Possibilidade de parcelamento em até 60 (sessenta) parcelas do valor excedente a

Taxa de Administracdo do RPPS, quando do seu ressarcimento.

Escrituragdo Contdbil da Realizagdo de Despesas Administrativas

Os recursos da taxa da administracdo serdo registrados e escriturados, devendo ser
evidenciado em receita e as despesas nos demonstrativos contabeis, em conformidade com a
Lei n. 4.320/64, Lei complementar 101/2000 e as portarias e instrucdes normativas expedidas
pela Secretaria do Tesouro Nacional — STN.

Devendo ser atentado as determitiagdes do Tribunal de Contas do Estado.

Utilizagcao da Taxa de Administra¢ao

O montante referente a taxa de administracdo paderd ser utilizado na aquisicdo ou
construgdo de bens imoveis, desde que o uso déstesimovel seja restringido ao uso préprio da
unidade gestora do RPPS, inclusive para‘a conservagdo de seu patrimonio.

Gove:

{gj&q.\s}sigﬁo ou construgde de bens imdyeis,gom os recursos destinados a Taxa de
Administgg-’f‘estringe-se aos destinados a0 uso proprio da unidade gestora do RPPS.

&b ‘dévera ser utilizada a taxa de administracdo para o custeio das despesas
decorrentes das aplicagdes de recursos em ativos financeiros, devendo ser suportado pelo
proprio rendimento das aplicagées.

As eventuais despesas com contratagdo de”assessoria ou consultoria deverdo ser
suportadas pelos recursos da Taxa de Administracdo.
IV —BASE REGULAMENTAR

- Lei Municipal n. 876, de 31 de margo de 2009, que reestrutura o Regime Prdprio de
Previdéncia Social do Municipio de Terra Nova do norte/MT e, d& outras providéncias.

- Lei Federal n. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispde sob
organizacdo e o funcionamento dos regimes proprios de previd

as regras gerais para a
ncia social dos servidores

€

a

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE
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publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados

e do Distrito Federal e da outras providéncias.

- Portaria Ministério da Previdéncia Social n. 402, de 11 de dezembro de 2.008, que disciplina
os pardmetros e as diretrizes gerais para organizagdo e funcionamento dos regimes proprios
de previdéncia social dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos na Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em cumprimento das Leis n. 9.717, de 1998 e
10.887 de 2004.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 916, de 15 de julho de 2.003, que disciplina
Plano de contas para os Regimes Proprios de Previdéncia Social.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 95, de 06 de margo de 2007, Altera os anexos
I, I, Nl e IV da Portaria MPS n2 916, de-15.de julho de 2.003 e da outras providéncias.

- Orientagdo Normativa SPS n. 02, de 31 de Margo de 2.009, e alteragdes posteriores.

V — RESPONSABILIDADES

A-DA UNIDADE RESPONSAVEL:

- Gastosf&iT Qespesas administrativas restritas a organizacdo e ao bom funcionamento da
unidade gest6ra; '
g

- Contr ’gobre os gastos com o pessoal, limitando a0 valor destinada .as despesas
administrativas;

- Realizar as despesas administrativas atentando-se ao montante estabelecido para a taxa de
administracdo sem que haja o extrapolamento do percentual fixado em lei, nem o gasto

) Qe

VI — PROCEDIMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

LEVANTAMENTO DA BASE / ESCRITURAR NO SISTEMA

g CALCULAR A PORCENTAGEM
e " CUoPos REFERENTE AOS 2% SOBRE A : S L OS VALORES
'SERVIDORES ATIVOS E

INATIVOS E PENSIONISTAS " R / ‘ AS DESPESAS REALIZADAS

OBSERVADO MONTANTE

000000000000000000000000000000000000000000000OFOTY"

DISPONIVEL TAXA DE
ADMINISTRACAO.

PERCEBIDOS PELA RECEITA; E

\

/
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Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

- Ndo devera ser utilizada a taxa de administragdo para o custeio das despesas decorrentes das
aplicagbes de recursos em ativos financeiros, devendo ser suportado pelo préprio rendimento
das aplicagoes.

- O Regime Préprio de Previdéncia podera constituir reservas com as sobras do custeio das
despesas do exercicio, cujos valores serdo utilizados para os fins a que se destina a Taxa de
Administracdo, desde que o percentual seja definido expressamente em texto legal.

- E vedada a utilizagdo de recursos previdenciarios para custear acdes de assisténcia social,

saude, de assisténcia financeira de qualguer espécie e para concessdo de verbas
indenizatdrias, ainda que decorrentes de acidente em servico.

Terra Nova do Norte-MT, 31 de Dezembro de 2009.
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Ida Bassanesi
Diretora Executiva
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