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APRESENTACAO

Este manual tem como principal objetivo orientar e informar os conceitos essenciais sobre
a metodologia dos Processos de Gestdo do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores de Comodoro — COMODORO-PREVI, auxiliara na implantacdo e
melhoramento da gestdo dos processos, através da disseminacdo do conhecimento da
segregacéo de atividades.

De acordo com o manual do Pré-Gestdo, as grandes areas de Atuacdo do RPPS séo:

*ADMINISTRATIVA Area de suporte administrativo aos setores internos da unidade

gestora.

*ARRECADACAO Area de controle dos repasses das contribuigdes previdenciarias e

aportes.

*ATENDIMENTO Area de servicos de atendimento aos servidores, aposentados e

pensionistas.
*ATUARIAL Area de estudos e acompanhamento dos resultados das avaliagBes atuariais.

*BENEFICIOS Area de concessio, implantagdo, manutencio e pagamento dos beneficios

previdenciarios.
*FINANCEIRA Area da gestdo e controle financeiro.

« INVESTIMENTOS Area de estudos, tomada de decisio e acompanhamento dos

resultados das aplicacdes dos recursos do RPPS.
«JURIDICA Area de consultoria e defesa judicial da unidade gestora do RPPS.

Entretanto a primeira Edi¢do desse manual tera foco nas segregacédo basicas do Comodoro-

Previ
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CONCEITUALIZACAO

PROCESSO Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas, desenvolvidas com o
objetivo de gerar resultados com inicio e fim determinados. Envolvem um ordenamento
I6gico e, normalmente, sdo atividades do cotidiano. De forma simplificada, o0 processo € a

sequéncia de passos utilizados para a realizagéo das rotinas da organizagéo.

MANUAL E todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funces, atividades,
politicas, objetivos, instrucBes e orientagdes que devem ser obedecidas e cumpridas pelos
servidores da instituicdo, bem como a forma como estas serdo executadas, quer seja

individualmente, ou em conjunto.

MANUALIZACAO A acdo ou resultado de reunir didaticamente, em um manual,

orientacdes sobre os procedimentos adequados ao desenvolvimento de um processo.

MAPEAMENTO Muitos dos processos organizacionais, principalmente na area publica,
ndo estdo definidos e padronizados, pois as normativas que os regulam apresentam as
regras gerais e necessarias, mas ndo 0 passo a passo e suas varia¢des. Assim, 0S processos
tendem a ser executados de forma diferente a depender da gestdo atuante, ou até mesmo,
dentro da mesma gestdo. O mapeamento de processo surge como ferramenta capaz de
solucionar essa questdo, pois apresenta de forma grafica e sequencial as atividades do
processo, inclusive observaces e arquivos relacionados. Com o intuito de atingir o

objetivo supracitado.

A segregacao possibilita a delimitagcdo e responsabilidades para que possam assumir suas

atribuicdes perante o publico para o qual se destina este 6rgao, com precisdo e fluidez.
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3 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Foi criada por meio da Lei 1.519/2014 a estrutura administrativa do COMODORO-
PREVI aqual é composta conforme organograma a seguir:

Diretoria

Executiva

Comité de

Conselho

Curador Investimento

Procuradoria
Geral

Diretoria de Beneficios

Controladoria Previdencidrios

Interna

Quvidoria

Setor Setor

S Secdo de beneficios
Administrativo financeiro/Investimento

Segdo de Aposentadoria

Secdo de investimentos, e pensio

g a o 5
€¢a0 de Cadastro E"ECEdE;DES e pEgEmEntDS.

Segao de Contabilidade e Folhas de Beneficios

Apoio administrativo Orcamento
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Lei n°. 1.519/2014 DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A organizacdo administrativa do COMODORO-PREVI serda composta pelas seguintes

unidades:

| - DIRECAO SUPERIOR:

a) Diretor-Executivo, com funcéo executiva de administracdo superior.

Il - DECISAO COLEGIADA:

a) Conselho Curador, com funcdes de deliberagéo superior e fiscalizagdo;

b) Comité de Investimento, 6rgdo autdbnomo de carater deliberativo, com fungéo de
auxiliar o processo decisério quanto a execucdo da politica de investimentos dos recursos

previdenciarios;

2. ESTRUTURA INTERNA

A organizacdo do COMODORO-PREVI de acordo com a Lei Municipal N° 1.519/2014 e
suas alteracBes, é voltada para desenvolver, treinar, capacitar, motivar e aperfeicoar seus
colaboradores, tendo como objetivo principal alinhar seus pilares a missao, visao e valores
da Autarquia.

A administracdo do COMODORO-PREVI ¢ exercida pela Diretoria Executiva, Controle
Interno, Conselho Curador e Comité de Investimentos, cujos atos sdo regulamentados por
legislacdo municipal especifica, em consonancia com as diretrizes nacionais. O quadro de

pessoal do COMODORO-PREVI é composto pelos seguintes cargos:

Dos cargos de provimento em comiss&o:
01 (um) Diretor Executivo;

01 (um) Diretor de Departamento de Previdéncia;

Do cargo de provimento efetivo no Poder Executivo que atende tambem o RPPS
01 (um) Controlador Interno
01 (um) Ouvidor

Dos cargos de Provimento Efetivo em Lei:
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01 (um) contador;

02 (dois) Assistente Administrativo;

Dos cargos cedidos

01 recepcionista

Dos cargos de Readaptagéo:
01 (um) Gari; readaptada.

Disponivel pelo link: https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/Colaboradores/

3. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
A estrutura administrativa do COMODORO-PREVI, destinada a promover aos seus

beneficiarios as prestacOes estabelecidas nesta Lei é constituida dos seguintes 6rgaos:

1. Diretoria-Executiva, Diretoria constituida por Diretor Executivo e Diretoria de
Beneficios Previdénciarios;

2. Conselho Curador;

3. Comité de Investimento;

4. Procuradoria Juridica;

5. Controladoria Interna;

6 Ouvidoria;

7 Setor Financeiro Contabil

8 Setor de Investimento;

9 Setor de assessoria/consultoria atuarial

10 Setor administrativo.
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4. QUADRO DE SERVIDORES/COLABORADORES DO COMODORO-
PREVI

GUSTAVO ANDRE ROCHA
DIRETOR EXECUTIVO

ROSANE APARECIDA SILVESTRE MARTINS
DIRETORA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

JULIANA POSTAL FRANQUINI CORREA
CONTROLADORA INTERNA

OUVIDOR
ALEXANDRE JOAO BRUGNERA

MICHELE SILVA DOS SANTOS SOUZA
CONTADOR

ANDREIA MACIEL FLAUSINO OHNESORGE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

JOANA DARQUE DA SILVA
RECEPCIONISTA/CEDIDA

JOSELITA APARECIDA SABINO RAMOS
SERVIDORA EFETIVA READAPTADA

Disponivel pelo link: https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-

Previ/Colaboradores/

Rua das Acécias, n.° 634-N — Centro - Fone/Fax:(65) 3283-1981 — CEP 78310-000
Comodoro — MT.



https://www.comodoroprevi.com.br/Comodoro-Previ/Colaboradores/
https://www.comodoroprevi.com.br/Comodoro-Previ/Colaboradores/

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE COMODORO/MT- COMODORO-PREVI

5. SEGREGRACAO DE ATIVIDADES

5.1 DIRECAO SUPERIOR

A direcdo Superior serd exercida pelo cargo de Diretor Executivo, nos termos desta Lei,
sera provido em comissao, de livre nomeacédo e exoneragdo pelo Prefeito Municipal dentre
os servidores efetivos. O Diretor Executivo necessariamente devera ter sido aprovado em
exame de certificacdo organizado por entidade autbnoma de reconhecida capacidade
técnica e difusdo no mercado brasileiro de capitais. Ser Bacharel nas areas de
Contabilidade ou Administracdo ou Direto e ou Economia. O Diretor Executivo sera
assistido, em carater permanente ou mediante servicos contratados, por Assessores
incumbidos de colaborar e orientar na solugdo dos problemas técnicos, juridicos e técnicos-
atuariais do COMODORO-PREVI.

5.2 COMPETE A DIRETORIA EXECUTIVA

Compete a Diretoria Executiva observar as normas que regem 0 COMODORO-PREVI e
as deliberacbes do Conselho Curador, executando os servigos de arrecadacdo, aplicacdo
dos recursos financeiros e administracdo dos beneficios previdénciarios, dentre outras, com
0 apoio do Conselho Curador e Comité de Investimento.

Disponivel pelo link: https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/Diretoria/

A diretoria executiva do Comodoro-Previ sdo cargos providos por livre nomeagao e
exoneracdo, dentre os servidor publico efetivo, pessoa com idoneidade moral, qualificada
para a funcdo, conforme requisitos obrigatorios estabelecidos na Lei n° 1.519/2014.
AtribuicGes do Diretor Executivo. O cargo de Diretor Executivo, nos termos desta Lei,
sera provido em comissdo, de livre nomeacao e exoneracdo pelo Prefeito Municipal dentre

0s servidores efetivos, com remuneracdo conforme anexo Il desta Lei.

8 1°. A remuneracgdo do cargo de Diretor Executivo sera reajustada mediante revisao geral
anual, em maio de cada ano, com o mesmo indice de reajuste utilizado aos servidores

Pablicos do Municipio de Comodoro.
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§ 2° O Diretor Executivo necessariamente devera ter sido aprovado em exame de
certificacdo organizado por entidade autdbnoma de reconhecida capacidade técnica e
difusdo no mercado brasileiro de capitais, conforme portaria DA SECRETARIA DE
PREVIDENCIA n.° 170/2012, além de atender as seguintes exigéncias:
I- Ser servidor do quadro de provimento efetivo desde que cumprido o estagio probatorio,
dos Orgéos da Administracio Direta Indireta ou do Poder Executivo, e

I1- Ser Bacharel nas areas de Contabilidade ou Administracéo ou Direto e ou Economia.

8 3° O Diretor Executivo do COMODORO-PREVI, bem como os membros do Conselho
Curador, respondem diretamente por infracdo ao disposto nesta Lei e na Lei n.° 9.717 de
27 de novembro de 1998, sujeitando-se no que couber, ao regime repressivo da Lei
Complementar n°. 109 de 29 de maio de 2001, e alteracdes subseqlientes, alem do disposto
na Lei Federal Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000.

8 4° As infragcOes serdo apuradas mediante processo administrativo que tenha por base o
auto, a representacdo ou a denuncia positiva dos fatos irregulares, em que se assegure ao

acusado o contraditdrio e a ampla defesa.

Art. 72. Compete especificamente ao Diretor Executivo:

| - representar o COMODORO-PREVI em todos os atos e perante quaisquer autoridades;
Il - comparecer as reunides do Conselho Curador, sem direito a voto;

I - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Curador;

IV - nomear, designar, admitir, contratar, prover, transferir, exonerar, demitir ou dispensar
os servidores do COMODORO-PREVI,;
V - designar seu substituto no caso de sua auséncia, na forma do Regimento Interno;
VI - apresentar relatorio de receitas e despesas (relatorio de gestdo) mensais ao Conselho
Curador;
VI - despachar os processos de habilitacdo a beneficios;
VIII - movimentar as contas bancarias do COMODORO-PREVI conjuntamente com outro
servidor do Instituto;

IX - fazer delegacdo de competéncia aos servidores do COMODORO-PREVI, e

X - ordenar despesas e praticar todos os demais atos de administragéo.

§ 1.° O Diretor Executivo serd assistido, em carater permanente ou mediante Servigos
contratados, por Assessores incumbidos de colaborar e orientar na solugdo dos problemas
técnicos, juridicos e técnicos-atuariais do COMODORO-PREVI.
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8 2.° Para melhor desenvolvimento das fun¢gbes do COMODORO-PREVI poderdo ser
feitos desdobramentos dos 6rgédos da unidade de direcdo e Colegiada, por deliberacbes do

Conselho Curador.

5.3 COMPETE A DIRETORIA DE BENEFICIOS

A Diretoria de Beneficios Previdenciarios, 6rgdo de administrag&o superior, compete:

| —subsidiar o Diretor Executivo na definicdo das diretrizes estratégicas para a formulacdo
das politicas publicas previdenciarias do COMODORO-PREVI;

Il — estabelecer diretrizes gerais para o desenvolvimento de planos, programas e metas das
atividades de cadastro e atendimentos aos segurados, concessdao e manutencdo dos
beneficios previdenciarios e informacgdes dos segurados;

[l — propor normas, orienta¢Oes e uniformizagéo de procedimentos relativos ao cadastro e
atendimentos aos segurados, concessdo e manutencdo dos beneficios previdenciarios e
informacdes dos segurados;

IV — planejar a atualizacdo de dados dos aposentados e pensionistas, provendo meios para
a realizacdo periodica de censo previdencidrio, em cumprimento a legislagcdo
previdenciaria;

V —planejar, organizar e controlar a execucdo das atividades dos 6rgdos que lhe sdo
subordinados;

VI —supervisionar a execucdo dos programas previdenciarios implantados pela
COMODORO-PREVI;

VIl — Supervisionar no setor administrativo a elaboracdo os processos de concessdo de
beneficios previdenciarios,

VIl — Gerenciar as atividades de concessdo, atualizacdo e cancelamento de beneficios
previdenciarios, cumprindo as normas regulamentares sobre o assunto, efetuando o
recadastramento de beneficiarios, realizando diligéncias e tomando as providéncias
necessarias a fim de que nenhum beneficio seja pago indevidamente;

IX — Promover a inscricdo de dependentes de servidores efetivos para fins previdenciarios,
obedecidas as normas legais e regulamentares;

X —supervisionar 0s procedimentos de concessdo e de revisdo dos beneficios
previdenciarios;

XI — supervisionar o envio de processos ao Tribunal de Contas do Estado, para registro das

concessdes e revisdes de beneficios previdenciérios, assim como a execucdo das
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diligéncias e determinacdes emanadas pela Corte de Contas;

XII —supervisionar os procedimentos de inclusdo, exclusdo e manutencdo do pagamento
dos beneficios previdenciérios aos segurados aposentados e pensionistas;

X1l —coordenar o estabelecimento da politica de gestdo e controle das bases de dados
cadastrais previdenciarias e da incluséo, exclusdo e manutencao das folhas de pagamento
de aposentadoria e pensao;

XIV — praticar os demais atos que, por determinacéo legal ou de ato normativo, devam ser
realizados em conjunto com o Diretor-Presidente;

XV —homologar as Certiddes de Tempo de Contribuicdo — CTCE, emitidas de acordo com
a legislacao vigente;

XVI — participar das acdes de planejamento, desenvolvimento, implantacdo e manutencéo
de sistema informatizado que contemple o cadastro de segurados do Regime Proprio de
Previdéncia do Municipio de Comodoro, a extracdo de informacbes gerenciais e a
consolidacdo de dados para analise e tomada de decisGes, nos ambitos taticos e
estratégicos; Atribuir ou delegar funcdes aos seus subordinados;

XVII — encaminhar ao Conselho Curador, para discussao e deliberagéo:

a) processos que versem sobre assuntos controversos e de interesse geral da Autarquia; e

b) a criacdo e a implementacao de novos 6rgdos e programas previdenciarios.

XVIII — desenvolver outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

8 2° As demais decisdes da Diretoria Executiva, ndo prevista expressamente na normativa
de que trata o paragrafo anterior, serdo tomadas diretamente pelo Diretor Executivo.

§ 3° Deverdo ser assinados pelo respectivo Diretor Beneficios Previdenciarios, em
conjunto com o Diretor Executivo, os atos administrativos relativos a:

| — concessdo e revisdo de beneficios

I1- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

5.4 CONSELHO CURADOR

Compde o Conselho Curador do COMODORO-PREVI os seguintes membros: 02 (dois)
representantes do Executivo, 02 (dois) representantes do Legislativo e 06 (seis)
representantes dos segurados, sendo dois suplentes. Os membros do Conselho Curador,
representantes do Executivo e do Legislativo, serdo designados pelos Chefes dos Poderes

respectivos, e 0s representantes dos segurados, serdo escolhidos dentre os servidores
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municipais, por eleicdo, garantida participacdo de servidores inativos. Os membros do
Conselho Curador terdo mandatos de 02 (dois) anos, permitida a reconducdo em 50%

(cinquenta por cento) de cada representagéo de seus membros.

5.5 COMITE DE INVESTIMENTOS;

O Comité de Investimento do COMODORO-PREVI serd composto por 03 (trés)
representantes dos segurados. Os membros do Comité de Investimentos terdo mandatos de
03 (trés) anos, podendo ser renovados por igual periodo. O Presidente do Comité serd
escolhido pelo Chefe do Poder Executivo, e exercerd mandato durante o periodo de
validade do Comité. O Presidente do Comité de Investimentos necessariamente devera ter
sido aprovado em exame de certificacdo organizado por entidade autbnoma de reconhecida
capacidade técnica e difusdo no mercado brasileiro de capitais, conforme art. 2° da portaria
DA SECRETARIA DE PREVIDENCIA n.° 170/2012. As decisdes referentes a destinacio
da aplicacdo dos recursos previdenciarios deverdo ser registradas em atas e arquivadas

junto as demais decisbes emitidas pelo Conselho Curador.

5.6 COMPETE A ASSESSORIA JURIDICA

Pareceres em processos de licitacdo, processos de concessdo de beneficios, defesa em
processos judiciais e cumprimento de decisdes judiciais;

Analise na averbacdo ou desaverbacdo do periodo contributivo de outros Regimes
Previdenciarios.

Procuradoria Juridica - https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/Procuradoria-Juridica/

5.7 COMPETE AO CONTROLE INTERNO

A Lei Municipal n°. 1.774/2018 regulou o Sistema de Controle Interno no ambito da
Prefeitura Municipal e do RPPS e prevé no artigo 13, incisos I, XII e XIII como
atribuicdes da Controladoria Municipal a emissdo de parecer semestral e anual sobre as

contas anuais de gestdo do Diretor Executivo do Comodoro-Previ, bem como verificagdo
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das receitas e despesas do RPPS e emissdo de parecer em aposentadoria e pensoes.

A unidade de controle interno do Comodoro-Previ é composta por uma Unica servidora
efetiva no cargo de controladora interna, que pertence aos quadros da Prefeitura Municipal
de Comodoro, mas acumula as responsabilidades sobre atividades de controle interno da
Prefeitura Municipal de Comodoro e do RPPS (Comodoro-Previ), face a previsao
constante no artigo 3° da Lei Municipal n°. 1.774/2018.

Controle interno - https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-Previ/Controle-

Interno/

5.8 COMPETE A OUVIDORIA

Receber denuncias, reclamacBes e representacGes sobre atos considerados arbitrario,
desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou
coletivos, praticados por servidores civis e militares da Administracdo Direta, Indireta e
Poder Legislativo, inclusive das empresas publicas e sociedades nas quais o Municipio
detenha capital majoritéario, e entidades privadas de qualquer natureza que operem com
recursos publicos, na prestacdo de servigos a populacao.

Receber sugestbes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informacdo sobre as
atividades da Administracdo Publica Municipal.

Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem informacdes e
esclarecimento a respeito das comunica¢6es mencionadas no inicio anterior.

Manter o cidaddo informado a respeito das averiguacfes e providéncias adotadas pelas
unidades administrativas, excepcionados 0s casos em que necessario for o sigilo, garantido
0 retorno dessas providéncias a partir de sua intervencéo e dos resultados alcangados.
Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatorios de suas atividades, bem como,
permanentemente, 0s servicos da Ouvidoria do Municipio junto ao publico, para
conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcangados.

Promover a realizagdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidadao perante a administragdo publica.

Organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as dendncias,
reclamacdes e sugestdes recebidas.

Ouvidoria do COMODORO-PREVI.<https://ouvidoria. COMODORO-PREVI.com.br/
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5.9 COMPENTE SETOR FINANCEIRO CONTABIL

Colaborar na gestdo financeira da instituicéo;

Preparar contas de gestdo e relatorios contébeis periodicos;

Preparar premissas orcamentarias anuais para incluséo na Lei orgcamentaria;

Executar os registros contabeis;

Preparar e analisar as demonstracfes contabeis mensais, semestrais e anuais;

Colaborar na gestdo de contratos;

Assegurar o cumprimento de impostos, taxas e contribuicdes;

Atualizacdo, documentacdo e implementacdo de praticas contabeis necessarias para
melhorar a eficiéncia da Diretoria Financeira e Controle Interno;

Colaborar para o cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo.

Executar operagdes contabeis, tais como: correcdo de escrituracdo, conciliagcdes, exame do
fluxo de caixa e organizacdo de relatdrios; elaborar planos, e programas de natureza
contabil;

Elaborar balancos e balancetes contabeis.

Acompanhar e controlar a movimentacéo contébil da administracéo legislativa.

Enviar demonstrativos contabeis e patrimoniais ao Tribunal de Contas, prestando os
esclarecimentos necessarios;

Elaborar os contraditorios e demais diligéncias do Tribunal de Contas;

Responder pelo suporte técnico aos demais setores, visando o cumprimento da legislacéo;
Realizar registro contabil dos bens patrimoniais do Comodoro-Previ;

Promover o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores/inativos e, a

Tesouraria do Municipio;

5.1.0 COMPETE A SETOR DE INVESTIMENTO

Andlise e avaliacdo de fundos de investimentos conforme normas da Secretaria de
Previdéncia, CVM, TCE/MT e orgdos fiscalizadores dos RPPS;

Consultoria de Investimentos ao Diretor, ao Comité de Investimentos e ao Conselho
Curador do COMODORO-PREVI no que consiste aos investimentos do RPPS municipal,
Elaborar e enviar mensalmente relatorios de investimentos (Portifolio de Investimento)
contendo todas as informagdes necessarias para prestacdo de contas dos investimentos do
COMODORO-PREVI ao Diretor, ao Comité de Investimentos e ao Conselho Curador do
COMODORO-PREVI, bem como aos demais 6rgéos de fiscalizacéo.
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Acompanhar e elaborar a politica de investimentos, bem como enviar o Demonstrativo da
Politica de Investimentos do COMODORO-PREVI (DPIN) para a Secretaria de
Previdéncia e caso seja necessario, realizar sua revisdo/alteracao;

Preenchimento e envio de demonstrativos de aplicacdo e resgate (DAIR) junto ao a
Secretaria de Previdéncia;

Realizacdo de notas explicativas necessarias aos esclarecimentos das demonstracGes
financeiras;

Realizar os credenciamentos de gestores e de Instituicdes Financeiras conforme legislacdo
vigente;

Elaborar e responder as diligéncias referentes aos investimentos do COMODORO-PREVI
junto a Secretaria de Previdéncia, TCE/MT e demais 6rgdos de fiscalizacéo;

Disponibilizar as informacdes pelo site aos usuarios para acompanhamento de carteira de
investimentos, e cumprimento do Principio da Publicidade;

Analisar e emitir relatdérios mensais acerca da conjuntura, cenarios e perspectivas de
mercado financeiro, bem como fiscalizar, racionalizar a gestdo de ativos, acompanhar e
analisar o desempenho obtido nas aplicagdes, certificando a consonancia com a Politica de
Investimentos do COMODORO-PREVI;

Avaliar as opcOes de investimentos e estratégias que envolvam compra, venda e / ou
renovacdo dos ativos das carteiras do COMODORO-PREVI, bem como avaliar os riscos
potenciais e analisar e sugerir e estratégias de investimentos;

Repassar para 0 COMODORO-PREVI permanentemente a informagao técnica relativa ao
cenario econdmico de curto, médio e longo prazo, bem como dos indicadores econémicos;
Elaborar, mensalmente, relatorios detalhados pertinentes a gestdo dos recursos financeiros,
especialmente no que tange a rentabilidade, custos e controle de riscos;

Avaliar e fiscalizar o desempenho das aplica¢des a cargo das instituicdes administradoras
dos investimentos do COMODORO-PREVI;

Consultoria e elaboracédo de pareceres relativos aos Investimentos do RPPS municipal nos
termos e exigéncias da Secretaria de Previdéncia, CMN, TCE/MT, CVM, Banco Central,

dentre outros;

5.1.3 COMPETE A ASSESSORIA/CONSULTORIA ATUARIAL

Elaboracdo do Célculo Atuarial anual;
Responder as Nias em caso de incidéncia de alguma;

Elaborar relatorio de Provisdes matematicas;

Rua das Acécias, n.° 634-N — Centro - Fone/Fax:(65) 3283-1981 — CEP 78310-000
Comodoro — MT.




FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE COMODORO/MT- COMODORO-PREVI

Acompanhamento atuarial mensal.

5.1.4 COMPETE A SETOR ADMINISTRATIVO

Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos recebidos, preencher e
arquivar fichas de registros de processos;

Receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspondéncia e preparar
documentos para a expedicéo;

Atender ao publico interno e externo e informar consultando fichario e documentos;
Preencher e digitar textos e tabelas, fichas, formularios, e outros documentos simples;

Redigir e digitar minutas de documentos tais como Projetos de Lei, exposicdo de motivo,
decretos, portarias, cartas, oficios memorandos e outros; Atender e encaminhar as partes
que desejam falar com a chefia da unidade em que trabalha;

Encaminhar despachos e informac6es que devem ser submetidas consideracao superior;
Preencher requisicdes de material, formularios de inventarios e demais fichas e registros
relativos a administracdo de material do Comodoro-Previ;

Distribuir material na unidade onde exerce suas funcgdes registrando a diminuicdo de
estoques e solicitar as providéncias para sua reposi¢ao;

Anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o cadastro
pessoal, registrar a frequéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, digitar relagdes de
faltas mensais e dos demais controles relativos a administracdo de pessoal do Comodoro-
Previ;

Efetuar calculos, empregando ou ndo maquina de calcular e executar trabalhos auxiliares
de escrituracdo contabil;

Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de tributos municipais e auxiliar
na coleta de dados para o cadastro imobiliario;

Supervisionar a limpeza, conservacdo e vigilancia das dependéncias da unidade em que
exerce suas funcoes;

Executar outras tarefas afins.
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6. SEGREGRACAO DE PROCEDIMENTOS
Instrucdo Normativa SBP n°.02/2020 Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle

Interno

DispGe sobre 0s normas e procedimentos para concessao, revisao,
implantacdo e manutencdo de Beneficios de Pensdo por Morte no
ambito do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Comodoro — Comodoro-Previ.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 4° A concessdo e revisdo de beneficios de pensdo por morte possuem como
fundamento legal:

81°. Regras Constitucionais:

I. Constituicdo Federal (artigo 40);

I1. Emendas Constitucionais n°. 20/1998, 41/2003, 47/2005, 70/2012 e 103/2019;

§2°. Leis Municipais:

I. Lei Municipal n° 1.519/2014 - Reestrutura o Regime Proprio de Previdéncia Social do
Municipio de Comodoro/MT;

[1. Lei Municipal n° 1.674/2016 - Altera Lei Municipal n. 1.519, de 23 de junho de 2014,
que reestrutura o Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de

Comodoro/MT;

§3°. Outras Normas e Regulamentos Aplicaveis:

I. Decreto n° 3.048/1999: Regulamento do RGPS aplicavel ao RPPS;

I1. Orienta¢bes Normativas da SPREV;

I11. Lei Complementar n® 269/2007: Lei Orgéanica do Tribunal de Contas de Mato

Grosso;

IV. Resolucdo Normativa n°® 003/2015 — TCE/MT: Manual de orientacdo para remessa de
documentos ao TCE/MT.
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6.1 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA CONCESSAO DO
BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE

Art. 5°. O processo administrativo para concessdo do beneficio de pensdo por morte tera
inicio com o protocolo do requerimento pelo beneficiario (ou seu representante legal) junto
ao Diretor de Beneficios do COMODORO-PREVI.

8 1° No ato do protocolo o interessado deve apresentar junto com o seu requerimento:

| — Original e Cdpia de seus documentos pessoais (RG e CPF) e comprovante de endereco
do beneficiario e de seu representante legal (se for o caso);

Il — Copia autenticada em cartdrio da certidao de ébito do segurado falecido;

Il — Documento comprobatorio da condicdo de dependente do segurado, sendo: a) Para
Conjuge ou Companheiro(a): Certiddo de casamento atualizada com anotacéo do ébito ou
unido estavel comprovada por meio de decisdo judicial;

b) Para filho (ou equiparado) menor ou invalido: Certiddo de nascimento e/ou cédula de
identidade e decisdo judicial, se for o caso;

c) Para os pais, irmdos e companheiro(a) que ndo tenham unido estdvel comprovada por
meio de decisdo judicial: Comprovacao da dependéncia econdmica, por via judicial, ou de
acordo com os documentos exigidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social - Decreto n°
3.048, de 06 de maio de 1999; sendo demonstrado o rol de documentos no artigo 22, §3°
deste mesmo decreto);

IV - Laudo médico original, quando se tratar de beneficiario invalido;

V - Copia do termo de tutela, de guarda ou de curatela, se for o caso;

§ 2° De posse do requerimento do interessado, cabe ao Diretor Executivo realizar a
verificacdo prévia quanto ao cumprimento dos requisitos legais para a concessdo do
beneficio, consultando no sistema de gestdo previdenciaria se ja havia o registro prévio
como dependente do segurado ou se a documentacgdo apresentada atende as exigéncias para
a inscricdo do beneficiario e, nos casos de dependente invalido, providenciar a avaliacdo da
pericia médica oficial do COMODORO-PREVI.

8 3° Se constatado que 0 requerente ndo possui 0S requisitos iniciais para concessdo do
beneficio, o requerimento sera indeferido, sendo encaminhada resposta oficial do Diretor
de Beneficios ao interessado no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

8 4° Verificado o enquadramento do interessado como dependente para a concessdo do
beneficio, dar-se-a continuidade ao processo administrativo.

8 5% Nos casos em que haja determinagdo judicial para a concessdao de pensédo, o

recebimento da decisdo proferida pelo poder judiciario substitui o protocolo do
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requerimento, cabendo ao Diretor de Beneficios solicitar ao beneficiario os documentos
necessarios para a abertura do processo administrativo.

Art. 6°. Com o deferimento do requerimento do beneficidrio ou recebimento da deciséo
judicial, cabe ao Diretor de Beneficios a abertura do processo administrativo de penséo por
morte, o qual devera ser identificado na capa com os seguintes itens:

| — NUumero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronoldgica do registro de processos
da Geréncia de Beneficios;

Il — Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento do interessado;

I11 — Nome do interessado: requerente do beneficio;

IV — Assunto: identificacdo do tipo de beneficio.

Art. 7° Apdés a abertura do processo administrativo, o Diretor de Beneficios
Previdenciarios providenciara os seguintes documentos:

| — Planilha de célculo de beneficio contendo o rateio da penséo, se houver;

Il — Cépia do contracheque ou ficha financeira da ultima remuneracdo do segurado
falecido;

1l — Na hipdtese de o servidor falecer em atividade: juntar a certiddo de tempo de
contribuicdo até a data do dbito, com a respectiva qualificacdo funcional e lotacéo;

IV — Na hipétese de o servidor haver falecido na inatividade: juntar copia do
Acordao/TCE, se estiver em tramitacdo, indicar o nimero do protocolo ou na falta dos
documentos acima mencionados encaminhar o ato de concessdo com a sua respectiva
publicacao;
V — Declaracdo do(s) beneficiario(s) de ndo-acumulo ilegal de pensdes;
VI — Declaracdo de ndo emancipac¢ao do(s) dependente(s) menor(es) de 18 (dezoito) anos.
Art. 8°. Com a juntada dos documentos elencados no artigo anterior, estes serdo anexados
ao processo administrativo, sendo de responsabilidade do Diretor de Beneficios
Previdenciarios a organizacdo dos autos.
Art. 9°. ApdGs organizacao, o processo € encaminhado ao Diretor Executivo para analise
dos documentos quanto a comprovacao da dependéncia do beneficiario e o enquadramento
na regra de penséo estabelecida na Constituicdo Federal e Legislagcdo Municipal.
Art. 10. Em continuidade, o processo administrativo sera remetido a Procuradoria para
analise e emissdo de parecer juridico.
Art. 11. E de responsabilidade da Procuradoria a analise do processo administrativo quanto
a fundamentacéo legal e composicdo dos proventos, consubstanciando em Parecer Juridico

a posicdo do Procurador em relacdo a concesséo do beneficio.
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8 1° A Procuradoria terd o prazo de até 05 (cinco) dias uteis, apos o recebimento dos autos,
para a emissao do Parecer Juridico.

§ 2° Caso o parecer juridico seja desfavoravel a concessdo do beneficio, o Diretor
Executivo deverd providenciar o saneamento das inconsisténcias apuradas, remetendo
novamente a apreciacdo da Procuradoria.

Art. 12. Concluida a analise juridica e com a emissdo de parecer favoravel a concessao do
beneficio, 0 processo seré remetido novamente ao Diretor Executivo para a elaboracéo do
ato administrativo e posterior homologagéo.

Art. 13. O ato administrativo de concessdo do beneficio de pensdo por morte (Portaria),
deve conter:

| — Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;

Il — Preambulo: contendo o resumo da disposic¢ao do ato administrativo;

1l — Base legal: devem ser descritas todas regras constitucionais e outros dispositivos
legais que respaldam a concessdo do beneficio;

IV — Tipo de beneficio, destacado em negrito;

V — Dados do(s) beneficiario(s): Nome, nacionalidade, estado civil, numero dos
documentos pessoais, tipo de dependente, percentual do rateio da penséo (se for o caso);

VI — Dados do servidor falecido: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero dos
documentos pessoais, dados funcionais, 6rgao de lotacdo, nUmero do acordao (se for caso);
VIl — Ndmero do processo administrativo do beneficio;

V111 — Data de inicio do beneficio;

IX — Local e data da assinatura da Portaria;

X — Assinatura do Diretor Executivo.

Art. 14. Ap6s a homologagdo, o Diretor de Beneficios providenciara a publicacdo do ato
administrativo no Diario Oficial dos Municipios, de forma imediata, sendo anexada a cdpia
do extrato de publicacdo no processo.

Art. 15 A analise e conclusdo do processo administrativo de concessdo do beneficio, deve
ser realizada em até 60 (sessenta) dias, contados a partir da data do protocolo do
requerimento pelo interessado.

Paragrafo Unico: Na hipotese de falta de documentos ou certiddes ou quando a
complexidade da questdo envolvida ndo permitir o atendimento do prazo previsto neste
artigo, 0o COMODORO-PREVI informara por escrito ao interessado das providéncias até
entdo tomadas, e suspendera a tramitagdo do processo administrativo, até o implemento das

medidas necessarias a concessdo da pensdo por morte.
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Art. 16. Apos a publicacdo da Portaria de concessdo, o Diretor de Beneficios realizara de
forma imediata o cadastro/atualizacdo do processo administrativo no sistema de gestdo
previdenciaria e, posteriormente, o encaminhara para anélise da Controladoria Municipal
(CM), devidamente organizado.

Paragrafo Unico: O prazo para encaminhar o processo administrativo a CM sera de até 15
(quinze) dias, contados da data de publicacdo do ato concessorio.

Art. 17. A conclusdo da CM de que o processo administrativo cumpriu todos 0s requisitos
técnicos e legais devera ser expressa em parecer e anexado aos autos.

8 1° A CM teré o prazo de até 05 (cinco) dias uteis, apds o recebimento dos autos, para a
emisséo do Parecer Técnico.

§ 2° Caso a CM identifique no processo administrativo qualquer falha ou vicio de ordem
técnica ou juridica, serd dada ciéncia a Direcdo Executiva e encaminhado para corre¢do de
erros sanaveis ou a necessidade de imediata suspensdo/anulacdo do ato administrativo
devido a verificacdo de erros substanciais.

Art. 18. E de responsabilidade do Diretor Executivo o encaminhamento do processo de
concessdo do beneficio ao Tribunal de Contas de Mato Grosso, via sistema Aplic, apos a
elaboracéo e apensamento do Oficio de encaminhamento e digitalizacdo dos documentos
pelo Departamento de Beneficios Previdenciarios. Paragrafo unico. O prazo para
encaminhamento do processo ao TCE serd até o ultimo dia atil do segundo més
subsequente ao da publicacdo do ato concessorio.

Art. 19 Ap6s o envio do processo de concessdo de beneficio ao TCE, o Diretor Executivo

acompanharéa o tramite processual na Corte de Contas.

6.2 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA REVISAO DO
BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE

Art. 20. Os beneficios previdenciarios de Pensdo por Morte serdo passiveis de
procedimento de revisao, nas seguintes hipdteses:

| — A pedido do beneficiario: observado o prazo de prescri¢do de 05 (cinco) anos a contar
da data de concessédo do beneficio;

Il — De oficio: observado o prazo de 05 (cinco) anos, contados da data em que foram
praticados os atos pelo COMODORO-PREVI, salvo comprovada ma-fe;

Il — Por determinacg&o judicial ou do Tribunal de Contas.
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8 1° Na&o é considerado como revisdo o procedimento de alteragdo no processo de
concessao inicial do beneficio quando este ainda nao apresentar o Acordao proferido pelo
TCE/MT.

8 2° Observado o disposto no §1° deste artigo, se a pensdo ainda estiver pendente de
aprovacao e registro, nos casos em que haja a necessidade de realizar qualquer correcdo no
processo de concessdo, o Fundo Municipal providenciard o aditamento ao beneficio e
informara ao Tribunal o devido apostilamento.

Art. 21. O processo administrativo de revisdo de beneficios permanentes terd inicio com o
protocolo do requerimento, pedido de oficio ou ex-officio junto ao Diretor de Beneficios
do COMODORO-PREVI.

8 1° De posse do requerimento ou pedido de oficio, cabe ao Diretor de Beneficios realizar
a verificagdo quanto ao cumprimento dos requisitos legais para a realizagéo da revisao.

8§ 2° Se constatado que o pedido de revisdo ndo possui fundamento legal ou foi protocolado
fora do prazo estabelecido no Art. 20, o requerimento serd indeferido, sendo encaminhada
resposta oficial ao interessado no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

8 3° Nos casos em que haja determinacdo judicial ou do Tribunal de Contas, o recebimento
da decisdo proferida substitui o protocolo do requerimento pelo segurado, cabendo a
Diretor de Beneficios providenciar os documentos necessarios para a abertura do processo
administrativo.

Art. 22 Com o deferimento do requerimento do segurado ou recebimento da decisdo
judicial ou do TCE, compete ao Diretor de Beneficios a abertura do processo
administrativo de revisao, o qual devera ser identificado na capa com 0s seguintes itens:

| — NUmero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronoldgica do registro de processos
de Beneficios;

Il — Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento ou determinacao;
I11 — Nome do interessado: beneficiario no processo de revisao;

IV — Assunto: termo “Revisdo” seguido da identificagdo do tipo de beneficio. Pardgrafo
unico: O processo administrativo de revisdo de beneficio deve ser apenso ao processo de
concess&o que o originou.
Art. 23. Ap0s a abertura do processo administrativo, o Diretor de Beneficios juntara os
documentos a seguir elencados:

| — Cdpia do acérdéo proferido pelo TCE;

Il — Cdpia do processo de concesséo do ato de penséo, contendo:

a) Certiddo de Vida Funcional;

b) Certidao para fins de aposentadoria ou penséo;
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¢) Laudo médico (no caso de concessao por invalidez);

d) Holerite da Gltima remuneracao do SERVIDOR EM ATIVIDADE

e) Planilha de Calculo de Proventos;
f) Ato ou Portaria de concessao do beneficio;

g) Publicacdo do Ato ou Portaria de concessao;

h) Termo de Posse ou Ato de Admissao;

1) Ficha Financeira demonstrando o valor implantado na reviséo;

Il — Cdpia dos documentos pessoais (RG e CPF);

IV — Cdpia do ato retificatorio;
V — Copia da publicacdo do ato retificatorio;
VI — Planilha de proventos retificada;
VI — Outros documentos que fundamentem o procedimento.
Art. 24. Com a juntada dos documentos elencados no artigo anterior, o Diretor Executivo
procedera a andlise dos autos a fim de verificar o cumprimento de todos os requisitos para
a revisao do beneficio, bem como, a composicao dos proventos no caso de sua alteracao.
Art. 25. Concluida a analise pelo Diretor Executivo, 0 processo administrativo sera
remetido a Procuradoria para analise e emissao de parecer juridico.
Art. 26. Ap0s a andlise juridica e com a emissdo de parecer favoravel a revisdo, o processo
sera remetido novamente ao Diretor Executivo para a elaboracdo do ato administrativo.
Art. 27. O ato administrativo retificatorio da concessdo do beneficio de pensdo, deve
conter:

| — Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;

Il — Predmbulo: contendo o resumo da disposicao do ato administrativo;

Il — Base legal: devem ser descritas todas as regras constitucionais e outros dispositivos
legais que respaldam a revisdo do beneficio;

IV — Tipo de beneficio revisado, destacado em negrito;

V — Dados do beneficiario: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero dos documentos
pessoais, dados funcionais, 6rgao de lotacdo, PIS/PASEP eTCE.;

VI — Numero do processo administrativo do beneficio;

VIl — Data-base da retificacéo;

VIII - Local e data da assinatura da Portaria;

IX — Assinatura do Diretor Executivo e homologacdo do gestor da entidade a qual o
servidor é vinculado.
Art. 28. Aplica-se a revisao de beneficios, no que couber, 0 mesmo tramite dos processos

de concessao inicial de pensédo por morte.
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6.3 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA IMPLANTACAO
E MANUTENCAO DOS BENEFICIOS NA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 29. E de responsabilidade do Diretor de Beneficios Previdenciérios a gestdo da folha
de pagamento de beneficios previdenciarios, ou seja, sua implantacdo, manutencdo e
controle.

Art. 30. Compete ao Diretor Executivo em conjunto com outro servidor do instituto o
pagamento mensal dos beneficios apds o fechamento da folha.

Art. 31. O Diretor Executivo deverd encaminhar mensalmente ao Diretor de Beneficios
Previdenciarios, em até 07 (sete) dias Uteis anteriores ao fechamento do més, a relacdo dos
beneficios permanentes concedidos ou revisados para a inclusdo, atualizagdo ou exclusdo
na folha de pagamento do Comodoro-Previ.

§ 1° Caso os beneficiarios a serem incluidos na folha de pagamento j& tenham Conta
Salario cadastrada, o prazo previsto no caput decaira para 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 32. Para a inclusdo na folha de pagamento, o Diretor Executivo encaminhard ao
Diretor de Beneficios os seguintes dados dos beneficiarios, que obrigatoriamente deverao

ser inseridos no sistema informatizado de pessoal:

| — Nome Completo, conforme consta no ato concessorio;

I1 — Numeros do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Registro Geral (RG);
Il — Data e Cidade de Nascimento;

IV — Endereco;

V — Sexo e Estado Civil;

VI — Nome do Cdnjuge (se for o caso);

VIl — Nome da Mae;

VIl — Nome do Pai (se houver);

IX — Grau de escolaridade;

X — Numero do PIS/PASEP;

X1 — Namero do telefone celular;

X1 — E-mail;

X111 — Valor do beneficio concedido;

IX — Data de inicio do beneficio;

X — Data de cessacdo do beneficio (no caso de pensdo concedida a menor);

XI — Dados bancérios (banco, agéncia, tipo de conta, nimero da conta).
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8 1° Caso o servidor responsavel pela folha de pagamento constate a necessidade de
quaisquer outros dados dos beneficiarios, estes deverdo ser demandados ao Diretor de
Beneficios para providéncias.

§ 2° Em virtude do carater personalissimo dos beneficios previdenciérios, o cadastro na
folhna de pagamento sera sempre do titular do beneficio, independentemente de
representacdo por tutela, guarda, curatela ou pelos pais, no caso de beneficiario menor de
idade.

§ 3° O disposto no caput deste artigo se aplica também ao pagamento do beneficio, que s6
podera ser realizado em conta bancéria de titularidade do beneficiario.

Art. 33. A elaboracédo da folha de pagamento dos beneficios de pensdo por morte deve ser

concluida até o ultimo dia Gtil de cada més e o seu pagamento até o quinto dia Gtil do més.

6.4 DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 34. Compete ao Diretor Executivo os seguintes procedimentos de controle na
concessdo e manutencgdo dos beneficios:

| — Verificar durante o processo de concessao dos beneficios se ha acumulo ilegal de
penséao;

Il — Encaminhar mensalmente ao Diretor de Beneficios os homes dos beneficiarios que nédo
compareceram ao recadastramento anual para suspensdo do pagamento.

Art. 35. Compete ao Diretor de Beneficios os seguintes procedimentos de controle na
gestdo da folha de pagamento de beneficios:

| — Consultar mensalmente no sistema de controle de dbitos (Sisobi) o nome de todos os
beneficiarios cadastrados na folha.

Art. 36. Apds o envio dos processos de concessdo e revisdo de beneficios ao Tribunal de
Contas, cabe ao Diretor Executivo o acompanhamento periddico para posterior
formalizacdo de pedido de Compensacdo Previdenciaria, ap6s a sua homologacdo pela
Corte de Contas.

Art. 37. Compete ao Diretor de Beneficios o arquivamento e controle dos processos de
beneficios previdenciarios concedidos, devendo zelar por sua guarda e conservagdo em
local apropriado e de facil acesso.

Art. 38. O Diretor de Beneficios devera encaminhar ao setor de Contabilidade, apds o
fechamento de cada més, o “Demonstrativo Analitico dos Aposentados e Pensionistas”
necessario para a elaboracao dos balancetes mensais.

Art. 39. Fazem parte desta Instru¢do Normativa os seguintes Anexos:
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a) Anexo I: Check-list de documentos que compdem 0s processos de concessdo e
revisao de beneficios de pensdo por morte;

b) b) Anexo II: Fluxograma do processo de concessao de pensao por morte.

c) b) Anexo IlI: Fluxograma do processo de revisdo de pensao por morte.

OBS: Fluxogramas disponiveis no link: https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/Controle-Interno/Instrucoes-normativas//1/

ANEXO |
CHECK-LIST DE DOCUMENTOS DOS PROCESSOS DE CONCESSAO E
REVISAO DE PENSAO POR MORTE

Requerimento de habilitacdo do beneficiario ou de seu representante legal (se menor ou
invalido), no qual conste 0 nome do segurado falecido, respectiva matricula e data de

falecimento;

> CoOpia autenticada em cartorio da certiddo de 6bito;

> Copia dos documentos pessoais (RG e CPF) e endereco do beneficiario e de seu
representante legal;

> Documento comprobatério da condigdo de dependente do segurado:

> Certiddo de casamento atualizada com anotacdo do 6bito ou unido estavel comprovada
por meio de decisdo judicial, ou; certiddo de nascimento e/ou cédula de identidade, ou;
decisdo judicial, ou; Comprovacdo da dependéncia econémica, por via judicial, ou de
acordo com os documentos exigidos pelos respectivos entes, mediante legislacdes
especificas;

> Laudo médico oficial original, assinado por junta médica oficial, quando se tratar de
beneficiario invalido;

> Copia do termo de tutela, ou de guarda, ou de curatela;

> Ato concessorio, emitido por autoridade competente, constando: a identificacdo do
segurado falecido (nome e matricula), qualificacdo funcional, fundamentacao legal, nome

do beneficiario(s) vitalicio(s) e/ou temporéario(s), com o respectivo percentual do rateio ou

do total da penséo e a data de inicio da concessao;

> Copia da publicacéo do ato concessorio, na Imprensa Oficial,
> Planilha de célculo de beneficio contendo o rateio da pensdo, se houver;

> Copia do contracheque ou ficha financeira da altima remuneracdo, indicando a
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legislacdo a que se refere;

> Manifestacdo juridica acerca da fundamentacéo legal e da composicao do beneficio;

> Declaracdo do beneficiario de ndo-acumulo ilegal de pensdes;

> Na hipétese de o servidor haver falecido na inatividade: informar o nimero do
Acordao/TCE, se estiver em tramitacdo neste Tribunal indicar o nimero do protocolo ou
na falta dos documentos acima mencionados encaminhar o ato de concesséo expedido pela
autoridade competente com a sua respectiva publicacéo;

> Na hipotese de o servidor falecer em atividade: juntar a certiddo de tempo de
contribuicdo até a data do ébito, com a respectiva qualificacdo funcional e lotacéo;

> Declaracdo de ndo emancipacao do dependente menor de 18 (dezoito) anos;

> Parecer da unidade de controle interno;

> Justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme Anexo XLV;

> Oficio de encaminhamento.

REVISAO

> Oficio de encaminhamento;

> Requerimento ex officio ou do beneficiario;

> COpia do acordao proferido pelo TCE;

> Copia do processo de concessao do ato de penséo;

> Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);

> Cépia do ato retificatorio;

> Copia da publicacao do ato retificatorio;

> Planilha de proventos;

> Parecer juridico acerca da fundamentacéo legal e da composic¢do do provento;

> Parecer do controle interno.
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Instrucdo Normativa SBA n°.01/2020

Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno

Dispbe sobre 0s normas e procedimentos para concessao,
revisdo, implantacdo e manutencdo de Beneficios de
Aposentadoria no ambito do Fundo Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Comodoro — Comodoro-Previ.

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I — Aposentadoria voluntaria: beneficio previdenciario concedido ao segurado que
cumprir 0s requisitos de idade e/ou tempo de contribuicdo definidos nas regras
constitucionais permanentes ou transitérias;

Il — Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho: beneficio
previdenciario concedido ao segurado que for considerado incapaz para o desempenho das
atribuicdes do respectivo cargo efetivo, bem como para a readaptacao;

11 — Aposentadoria compulsoria: beneficio previdenciario concedido ao segurado que
completar 75 (setenta e cinco) anos de idade e que ndo tenha requerido ou cumprido 0s
requisitos da aposentadoria voluntéria;

IV — Proventos: retribuicdo pecunidria paga ao exercente de cargo publico quando passa
da atividade para a inatividade;

V — Pedido "'ex officio™: ato realizado por imperativo legal ou impositivo em razdo do
cargo ou funcéo;

VI — Junta médica: Avaliacao realizada por no minimo 2 (dois) médicos peritos oficiais;
VIl - Readaptacdo: reaproveitamento do servidor em outras atribuicGes ou
responsabilidades funcionais compativeis com a sua condicao de saude;

VIl - Erro substancial: vicio apresentado no processo administrativo que invalida o ato
juridico;

IX — APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas): € um sistema informatizado
para que os jurisdicionados transmitam, via internet, a prestacdo de contas ao TCE/MT,;
X — Acérdao: Documento que contém a decisdao proferida pelos membros colegiados de
um tribunal (no caso, pelo Tribunal de Contas), apds o julgamento de um processo;
Xl — Revisdo: Processo de reandlise de aposentadoria ja concedida, que implique
em alteracdo do fundamento legal da concessdo inicial ou da fixacdo de proventos.
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6.5 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA CONCESSAO DO
BENEFICIO DE APOSENTADORIA E DA APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Art. 5° O processo administrativo para concessdo do beneficio de aposentadoria
voluntéria tera inicio com o protocolo do requerimento pelo servidor interessado junto ao
Diretor de Beneficios do COMODORO-PREVI.

8§ 1° No ato do protocolo o segurado deve apresentar junto com o seu requerimento:

| - Documentos pessoais (Documento de Identidade e CPF) originais e fotocopias;

Il - CertidGes de tempo de contribuicdo do INSS e de outros RPPS, originais, caso ainda
ndo tenha sido averbado o seu tempo de contribuicdo junto ao COMODORO-PREVI.

8 2° De posse do requerimento do segurado, cabe ao Diretor Executivo realizar a

verificacdo prévia quanto ao cumprimento dos requisitos legais para a concessao do
beneficio, consultando no sistema de gestdo previdenciaria o seu tempo de contribuicédo e
de servigo publico, bem como, a sua idade.

8 3° Se constatado que o servidor ndo possui 0s requisitos iniciais para concessao do
beneficio, o requerimento serd indeferido, sendo encaminhada resposta oficial do Diretor
de Beneficios ao segurado no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

8§ 4° Verificado o enquadramento do servidor em quaisquer das regras de aposentadoria
vigentes, dar-se-a continuidade ao processo administrativo, informando-o

quanto a opgao pela regra mais pertinente, caso ndo conste no requerimento.

8 5° Nos casos em que haja determinag&o judicial para a aposentadoria, 0 recebimento da

decisdo proferida pelo poder judiciario substitui o protocolo do requerimento pelo
segurado, cabendo ao Diretor de Beneficios solicitar ao servidor os documentos
necessarios para a abertura do processo administrativo.

Art. 6°. Com o deferimento do requerimento do segurado ou recebimento da decisdo
judicial, cabe ao Diretor de Beneficios a abertura do processo administrativo de
aposentadoria, o0 qual devera ser identificado na capa com os seguintes itens:

I — NUmero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronoldgica do registro de processos
da Geréncia de Beneficios;

Il — Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento do segurado;

111 — Nome do interessado: requerente do beneficio;

IV — Assunto: identificacdo do tipo de beneficio.

Art. 7°. Apbés a abertura do processo administrativo, o Diretor de Beneficios
Previdenciarios solicitard ao departamento de recursos humanos (RH) da entidade ao qual
o servidor esteja vinculado os seguintes documentos:

| — Historico funcional atualizado com as designaces e dispensas, inclusive com o periodo
de inicio e téermino no exercicio de cargo e/ou funcdo de confianca, bem como o ultimo
enquadramento do servidor;

Il — Certiddo, ou ato de nomeacdo, ou admissdo do servidor, indicando o regime juridico

inicial;
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1l — Certiddo de contagem de tempo de servico e de contribuicdo, devendo constar
também o tempo de contribuicdo averbado, quando houver;

IV — Cépia do contracheque e/ou ficha financeira referente a Ultima remuneracéo,
acompanhado(s) da legislacdo a que se refere a composicdo dos vencimentos do segurado;

V — Declaragdo assinada pelo érgdo responsavel e pelo segurado, de que o servidor ndo
responde a processo disciplinar;

VI - Declaracdo de ndo-acumulacdo remunerada ilegal de cargo publico, assinada pelo
servidor.

Art. 8°. Com o recebimento dos documentos elencados no artigo anterior, estes seréo
anexados ao processo administrativo, sendo de responsabilidade do Diretor de Beneficios
Previdenciarios a organizagdo dos autos.

Art. 9°. Apés organizacdo, o processo € encaminhado ao Diretor Executivo para andlise e
elaboracdo da planilha de proventos, contendo o céalculo detalhado do valor do
provento a ser concedido.

Paragrafo unico: Nos casos em que o valor do beneficio apurado seja inferior a
remuneracao de contribuicdo do segurado, devera ser anexada ao processo uma declaracao
do servidor dando ciéncia quanto a reducdo dos proventos.

Art. 10. Com a juntada a planilha de calculo dos proventos, o processo administrativo sera
remetido a Procuradoria para analise e emissdo de parecer juridico.

Art. 11. E de responsabilidade da Procuradoria a analise do processo administrativo quanto
a fundamentacdo legal e composicdo dos proventos, consubstanciando em Parecer Juridico
a posicdo do Procurador em relacdo a concesséo do beneficio.

§ 1° A Procuradoria tera o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, apds o recebimento dos autos,
para a emissao do Parecer Juridico.

§ 2° Caso o parecer juridico seja desfavoravel a concessdo do beneficio, o Diretor
Executivo deverd providenciar o saneamento das inconsisténcias apuradas, remetendo
novamente a apreciacao da Procuradoria.

Art. 12. Concluida a andlise juridica e com a emissdo de parecer favoravel a concessdo do
beneficio, o processo serd remetido novamente ao Diretor Executivo para a elaboracao
do ato administrativo e posterior homologacéo.

Art. 13. O ato administrativo de concesséo do beneficio de aposentadoria (Portaria), deve
conter:

| — Titulo: contendo o niumero e ano da Portaria;

Il — Preambulo: contendo o resumo da disposic¢ao do ato administrativo;

Il — Base legal: devem ser descritas todas as regras constitucionais e outros dispositivos
legais que respaldam a concessé@o do beneficio ao servidor;

IV — Tipo de beneficio, destacado em negrito;
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V — Dados do beneficiario: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero dos documentos
pessoais, dados funcionais, 6rgéo de lotacdo, PIS/PASEP eTCE.;

VI — Numero do processo administrativo do beneficio;

VIl — Data de inicio do beneficio;

VIl — Local e data da assinatura da Portaria;

IX — Assinatura do Diretor Executivo.

Art. 14. Apbs a homologacéo, o Diretor de Beneficios providenciara a publicacdo do ato
administrativo no Diario Oficial dos Municipios, de forma imediata, sendo anexada a cdpia
do extrato de publicacdo no processo.

Art. 15 A andlise e conclusdo do processo administrativo de concessdo do beneficio, deve
ser realizada em até 60 (sessenta) dias, contados a partir da data do protocolo do
requerimento pelo segurado ou pedido "ex officio™.

Paragrafo dnico: Na hipGtese de falta de documentos ou certiddes ou quando a
complexidade da questdo envolvida ndo permitir o atendimento do prazo previsto neste
artigo, 0o COMODORO-PREVI informara por escrito ao interessado das providéncias até
entdo tomadas, e suspendera a tramitacdo do processo administrativo, até o implemento das
medidas necessarias a concessdo da aposentadoria.

Art. 16. Apos a publicacdo da Portaria de concessdo, o Diretor de Beneficios realizara de
forma imediata o cadastro/atualizacdo do processo administrativo no sistema de gestdo
previdenciaria e, posteriormente, 0 encaminhara para analise da Controladoria Municipal
(CM), devidamente organizado.

Paragrafo Unico: O prazo para encaminhar o processo administrativo a CM sera de até 15
(quinze) dias, contados da data de publicacdo do ato concessorio.

Art. 17. A conclusdo da CM de gue o processo administrativo cumpriu todos os requisitos
técnicos e legais devera ser expressa em parecer e anexado aos autos.

8§ 1° A CM terd o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, ap0s o recebimento dos autos,
para a emissao do Parecer Técnico.

§ 2° Caso a CM identifique no processo administrativo qualquer falha ou vicio de ordem
técnica ou juridica, sera dada ciéncia a Dire¢do Executiva e encaminhado para correcdo de
erros sanaveis ou a necessidade de imediata suspensdo/anulacdo do ato administrativo
devido a verificacdo de erros substanciais.

Art. 18. E de responsabilidade do Diretor Executivo o encaminhamento do processo de
concessao do beneficio ao Tribunal de Contas de Mato Grosso, via sistema Aplic, apos a
elaboragdo e apensamento do Oficio de encaminhamento e digitalizacdo dos documentos
pelo Departamento de Beneficios Previdenciarios.

Paragrafo Unico. O prazo para encaminhamento do processo ao TCE sera até o ultimo dia
atil do segundo més subsequente ao da publicagdo do ato concessorio.

Rua das Acécias, n.° 634-N — Centro - Fone/Fax:(65) 3283-1981 — CEP 78310-000
Comodoro — MT.




FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE COMODORO/MT- COMODORO-PREVI

Art. 19 Apds o envio do processo de concesséo de beneficio ao TCE, o Diretor Executivo
acompanhara o tramite processual na Corte de Contas

6.6 DA APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE PARA
O TRABALHO

Art. 20. O beneficio de aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho podera
ser requerido diretamente pelo segurado ou por indicacdo da pericia médica oficial do
COMODORO-PREVI, verificada a incapacidade laboral permanente do servidor.

Art. 21. O segurado que requerer o beneficio de aposentadoria por incapacidade
permanente para o trabalho devera apresentar, aléem dos documentos constantes no Art. 5°,
8§ 1°, 0 atestado médico que indique a sua incapacidade laborativa permanente.

Art. 22. De posse do requerimento do segurado ou do laudo médico pericial de licenca
salde que indique a incapacidade laboral permanente, o Diretor de Beneficios fard a
abertura do processo administrativo, nos mesmos termos do Art. 6°.

Art. 23. Com a abertura do procedimento administrativo, caberd ao Diretor Executivo a
convocacdo de junta médica para avaliacdo pericial do segurado e emissdo do laudo
médico oficial conclusivo de concessdo do beneficio.

8 1° A pericia médica podera indicar a concessdo de aposentadoria por incapacidade
permanente para o trabalho, o retorno ao trabalho ou a necessidade de readaptacao.

§ 2° Se a concluséo da junta médica for pelo retorno ao trabalho ou a necessidade de
readaptacdo, o processo administrativo sera arquivado, com encaminhamento de copia ao
setor de recursos humanos da entidade a que o servidor estiver vinculado, para que sejam
tomadas as providéncias pertinentes.

Art. 24 Se concluido pela junta médica oficial do COMODORO-PREVI que o segurado
possui 0s requisitos para a concessdo do beneficio de aposentadoria por incapacidade
permanente para o trabalho, o Diretor de Beneficios juntard o laudo médico ao processo
administrativo, e posteriormente, deverdo ser executados os procedimentos estabelecidos
nos Arts. 7° a 19 desta normativa.

6.7 DA APOSENTADORIA COMPULSORIA

Art. 25. O segurado sera automaticamente aposentado ao completar 75 (setenta e cinco)
anos de idade, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, apurados em dias,
até o dia imediatamente anterior ao implemento da idade-limite, nos termos da lei.

Art. 26. O processo administrativo para a concessao de aposentadoria compulséria sera
iniciado com a comunicagdo oficial do setor de recursos humanos de que o segurado
cumpre 0s requisitos para a concessao deste beneficio.

Art. 27. De posse do oficio encaminhado pela entidade a qual o servidor esta vinculado, o
Diretor de Beneficios Previdenciarios verificara o cumprimento dos requisitos pelo
segurado e formalizara o processo administrativo.
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Art. 28. Aplicam-se a aposentadoria compulséria, no que couber, os demais procedimentos
previstos para a concessao de aposentadoria voluntaria, competindo ao Diretor de
beneficios solicitar ao segurado e ao respectivo RH 0s documentos necessarios para a
formalizacgdo do processo.

6.8 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA REVISAO DO
BENEFICIO DE APOSENTADORIA

Art. 29. Os beneficios previdenciarios de Aposentadoria serdo passiveis de procedimento
de revisdo, nas seguintes hipoteses:

| — A pedido do beneficiério: observado o prazo de prescri¢do de 05 (cinco) anos a contar
da data de concessao do beneficio;

Il — De oficio: observado o prazo de 05 (cinco) anos, contados da data em que foram
praticados os atos pelo COMODORO-PREVI, salvo comprovada ma-fé;

I11 — Por determinacdo judicial ou do Tribunal de Contas.

§ 1° Na&o é considerado como revisdo o procedimento de alteragdo no processo de
concessdo inicial do beneficio quando este ainda ndo apresentar o Acordéo proferido pelo
TCE/MT.

8§ 2° Observado o disposto no 8§ 1° deste artigo, se a aposentadoria ou pensao ainda estiver
pendente de aprovacao e registro, nos casos em que haja a necessidade de realizar qualquer
correcdo no processo de concessdo, 0 Fundo Municipal providenciara o aditamento ao
beneficio e informara ao Tribunal o devido apostilamento.

Art. 30. O processo administrativo de revisao de beneficios permanentes terd inicio com o
protocolo do requerimento, pedido de oficio ou ex-officio junto ao Diretor de Beneficios do
COMODORO-PREVI.

§ 1° De posse do requerimento ou pedido de oficio, cabe ao Diretor de Beneficios realizar
a verificacdo quanto ao cumprimento dos requisitos legais para a realizagéo da reviséo.

8§ 2° Se constatado que o pedido de revisdo ndo possui fundamento legal ou foi protocolado
fora do prazo estabelecido no Art. 29, o requerimento serd indeferido, sendo encaminhada
resposta oficial ao segurado no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

8 3° Nos casos em que haja determinacéo judicial ou do Tribunal de Contas, o recebimento
da decisdo proferida substitui o protocolo do requerimento pelo segurado, cabendo a
Diretor de Beneficios providenciar os documentos necessarios para a abertura do processo
administrativo.

Art. 31 Com o deferimento do requerimento do segurado ou recebimento da deciséo
judicial ou do TCE, compete ao Diretor de Beneficios a abertura do processo
administrativo de revisao, o qual devera ser identificado na capa com 0s seguintes itens:

I — NUmero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronologica do registro de processos
de Beneficios;
Il — Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento ou determinag&o;
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11 — Nome do interessado: beneficiario no processo de revisao;
IV — Assunto: termo “Revisao” seguido da identificagcdo do tipo de beneficio.

Paragrafo Unico: O processo administrativo de revisdo de beneficio deve ser apenso ao
processo de concessao que o originou.

Art. 32. Apos a abertura do processo administrativo, o Diretor de Beneficios juntard os
documentos a seguir elencados:

| — Copia do acérdéo proferido pelo TCE;

I1 — Copia do processo de concessdo do ato de aposentadoria ou pensdo, contendo:

a) Certiddo de Vida Funcional;

b) Certidao para fins de aposentadoria ou penséo;

c) Laudo médico (no caso de concessdo por invalidez);

d) Holerite da dltima remuneracdo do SERVIDOR EM ATIVIDADE

e) Planilha de Calculo de Proventos;

f) Ato ou Portaria de concesséo do beneficio;

g) Publicacdo do Ato ou Portaria de concessao;

h) Termo de Posse ou Ato de Admissé&o;

1) Ficha Financeira demonstrando o valor implantado na reviséo;

Il — Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF);

IV — Cdpia do ato retificatorio;

V — Cépia da publicacdo do ato retificatorio;

VI — Planilha de proventos retificada;

VIl — Outros documentos que fundamentem o procedimento.

Art. 33. Com a juntada dos documentos elencados no artigo anterior, o Diretor Executivo
procedera a andlise dos autos a fim de verificar o cumprimento de todos os requisitos para
a revisdo do beneficio, bem como, a composi¢do dos proventos no caso de sua alteracao.

Art. 34. Concluida a analise pelo Diretor Executivo, o processo administrativo sera
remetido a Procuradoria para anélise e emissdo de parecer juridico.

Art. 35. Apds a analise juridica e com a emissdo de parecer favoravel a revisdo, o processo
sera remetido novamente ao Diretor Executivo para a elaboracdo do ato administrativo.

Art. 36. O ato administrativo retificatério da concessao do beneficio de aposentadoria ou
pensao, deve conter:
| — Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;

Il — Preambulo: contendo o resumo da disposicao do ato administrativo;

Il — Base legal: devem ser descritas todas as regras constitucionais e outros dispositivos
legais que respaldam a revisdo do beneficio;
IV — Tipo de beneficio revisado, destacado em negrito;

V — Dados do beneficiario: Nome, nacionalidade, estado civil, nUmero dos documentos
pessoais, dados funcionais, 6rgéo de lotacdo, PIS/PASEP eTCE.;
VI — Numero do processo administrativo do beneficio;

VIl — Data-base da retificacéo;
VIl — Local e data da assinatura da Portaria;
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IX — Assinatura do Diretor Executivo e homologagdo do gestor da entidade a qual o
servidor € vinculado.

Art. 37. Aplica-se a revisdo de beneficios, no que couber, 0 mesmo tramite dos processos
de concessao inicial de aposentadoria.

6.9 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA IMPLANTACAO
E MANUTENCAO DOS BENEFICIOS NA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 38. E de responsabilidade do Diretor de Beneficios Previdenciarios a gestdo da folha
de pagamento de beneficios previdenciarios, ou seja, sua implantacdo, manutencdo e
controle.

Art. 39. Compete ao Diretor Executivo em conjunto com outro servidor do instituto o
pagamento mensal dos beneficios apds o fechamento da folha.

Art. 40. O Diretor Executivo deverd encaminhar mensalmente ao Diretor de Beneficios
Previdenciarios, em até 07 (sete) dias Uteis anteriores ao fechamento do més, a relacdo dos
beneficios permanentes concedidos ou revisados para a inclusao, atualizacdo ou exclusao
na folha de pagamento do Comodoro-Previ.

§ 1° E facultado ao Diretor Executivo 0 encaminhamento dos dados dos beneficiarios ao
Diretor de Beneficios para criacdo de Conta Salario antes da publicacdo do ato
concessorio, a fim de garantir a celeridade no processo de implantacdo na folha de
pagamento.

§ 2° Caso os beneficiarios a serem incluidos na folha de pagamento j& tenham Conta
Salério cadastrada, o prazo previsto no caput decaira para 05 (cinco) dias Uteis.

Art. 41. Para a inclusdo na folha de pagamento o Diretor Executivo encaminhard ao
Diretor de Beneficios 0s seguintes dados dos beneficiarios, que obrigatoriamente
deverdo ser inseridos no sistema informatizado de pessoal:

| — Nome Completo, conforme consta no ato concessorio;

Il — NUmeros do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Registro Geral (RG);

Il — Data e Cidade de Nascimento;

IV — Endereco;

V — Sexo e Estado Civil;

VI — Nome do Conjuge (se for o caso);

VIl — Nome da Mée;

VIl — Nome do Pai (se houver);

IX — Grau de escolaridade;

X — Numero do PIS/PASEP;

X1 — Namero do telefone celular;

X1l — E-mail;

X111 — Valor do beneficio concedido;

IX — Data de inicio do beneficio;

X — Data de cessacdo do beneficio (no caso de penséo concedida a menor);

XI — Dados bancarios (banco, agéncia, tipo de conta, nimero da conta).

8 1° Caso o servidor responsavel pela folha de pagamento constate a necessidade de
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quaisquer outros dados dos beneficiarios, estes deverdo ser demandados ao Diretor de
Beneficios para providéncias.

§ 2° Em virtude do carater personalissimo dos beneficios previdenciérios, o cadastro na
folha de pagamento ser4d sempre do titular do beneficio, independentemente de
representacdo por tutela, guarda, curatela ou pelos pais, no caso de beneficiario menor de
idade.

8§ 3° O disposto no caput deste artigo se aplica também ao pagamento do beneficio, que so
poderd ser realizado em conta bancéria de titularidade do beneficiario.

Art. 42. A elaboracdo da folha de pagamento dos beneficios de aposentadoria deve
ser concluida até o ultimo dia Gtil de cada més e o seu pagamento até o quinto dia atil do
més.

6.10 DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 43. Compete ao Diretor Executivo os seguintes procedimentos de controle na
concessao e manutencao dos beneficios:

| — Verificar durante o processo de concessdo dos beneficios se hd acumulo ilegal de
cargos publicos e aposentadoria ou de pensao;

Il — Realizar o recadastramento anual (Prova de Vida) dos Aposentados;

Il — Encaminhar mensalmente ao Diretor de Beneficios os nomes dos beneficiarios que
ndo compareceram ao recadastramento anual para suspensdo do pagamento;

IV — Realizar reavaliagdo a cada dois anos dos beneficios de aposentadoria por
incapacidade permanente para o trabalho.

Art. 44. Compete ao Diretor de Beneficios os seguintes procedimentos de controle na
gestdo da folha de pagamento de beneficios:

| — Consultar mensalmente no sistema de controle de 6bitos (Sisobi) 0 nome de todos 0s
beneficiarios cadastrados na folha.

Art. 45. Ap6s o envio dos processos de concessdo e revisdo de beneficios ao Tribunal de
Contas, cabe ao Diretor Executivo o acompanhamento periddico para posterior
formalizacdo de pedido de Compensacdo Previdenciaria, apds a sua homologacdo pela
Corte de Contas.

Art. 46. Compete ao Diretor de Beneficios o arquivamento e controle dos processos de
beneficios previdenciéarios concedidos, devendo zelar por sua guarda e conservagdo em
local apropriado e de facil acesso.

Art. 47. O Diretor de Beneficios devera encaminhar ao setor de Contabilidade, ap6s o
fechamento de cada més, o “Demonstrativo Analitico dos Aposentados e Pensionistas”
necessario para a elaboracao dos balancetes mensais.

Art. 48. Fazem parte desta Instrugdo Normativa os seguintes Anexos:
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a) Anexo I: Check-list de documentos que compdem 0s processos de concessao e
revisao de beneficios permanentes;

b) Anexo Il: Fluxograma do processo de concessdo de aposentadoria voluntaria.

c) Anexo IlI: Fluxograma do processo de concessdo de aposentadoria por
incapacidade permanente para o trabalho

d) Anexo IV: Fluxograma do processo de concessdo de aposentadoria compulsoria.
e) Anexo V: Fluxograma do processo de revisao de aposentadoria.

OBS: Fluxogramas disponiveis no link: https://www.COMODORO-
PREVI.com.br/Comodoro-Previ/Controle-Interno/Instrucoes-normativas//1/

ANEXO |
CHECK-LIST DE DOCUMENTOS DOS PROCESSOS DE
CONCESSAO E REVISAO DE BENEFICIOS PERMANENTES

1. APOSENTADORIA

> Requerimento do servidor ou pedido “ex officio”;

> Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);

> Ato concessoério, contendo a qualificacdo civil do servidor (RG e CPF), qualificacédo
funcional, periodo de tempo de contribuicdo, fundamentacdo legal da concessdo e
assinatura da autoridade competente;

> Copia da publicacdo do ato concessoério, na Imprensa Oficial;

> Histdrico funcional atualizado com as designacdes e dispensas, inclusive com o periodo
de inicio e término no exercicio de cargo e/ou funcdo de confianga, bem como o ultimo
enquadramento;

> Certiddo, ou ato de nomeacdo, ou admissdo do servidor, indicando o regime juridico
inicial;

> Certiddo de contagem de tempo de contribuicdo emitida pelo 6rgdo ao qual esta
vinculado o servidor, devendo constar também o tempo de contribui¢do averbado, quando
houver;

> Certidao original de tempo de contribui¢do de outros 6rgdos previdenciarios, inclusive
do Regime Geral de Previdéncia Social (INSS), que comprove o tempo averbado, para fins
de aposentadoria;

> Planilha de proventos elaborada pela entidade ou 6rgao concedente;

> Copia do contracheque ou ficha financeira da ultima remuneracao;

> Nas concessdes de aposentadoria com base no artigo 40, §883° e 17 da Constituicdo
Federal, com redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 41/03, deverdo ser anexadas
todas as fichas financeiras, desde a competéncia julho/94 ou desde o inicio da contribuicéo,
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se posterior aquela competéncia, que comprovem as contribuicdes do servidor aos regimes
de previdéncia a que esteve vinculado;

> Declaragéo do servidor dando ciéncia quanto a reducdo dos proventos;
> Manifestacgdo juridica acerca da fundamentacgéo legal e composicéo dos proventos;

> Declaracdo de ndo-acumulacdo remunerada ilegal de cargo publico, assinada pelo
servidor;

> Declaragdo assinada pelo 6rgdo de que o servidor ndo responde a processo disciplinar;
> No caso de aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho, apresentar
laudo médico oficial original assinado por junta médica oficial, se for o caso;

> Deciséo judicial, quando for o caso;

> Parecer do controle interno;

> Justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme Anexo XLV;

> Oficio de encaminhamento.

2. REVISAO

> Oficio de encaminhamento;

> Requerimento ex officio ou pedido do servidor ou do beneficiario;

> Copia do acérdao proferido pelo TCE;

> Copia do processo de concessdo do ato de aposentadoria, reforma, reserva remunerada
OU penséo;

> Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);

> Copia do ato retificatorio;

> Copia da publicacdo do ato retificatorio;

> Planilha de proventos;

> Parecer juridico acerca da fundamentacdo legal e da composicao do provento;
> Parecer do controle interno.

7 DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE ATENDIMENTO

Procedimentos operacionais do atendimento:

v/ Atendimento e orientacdo ao Publico (telefone);

v/ Atendimentos e orientacdo ao Publico (pessoalmente);

v/ Recebimento e autenticagéo, protocolo e tramitacdo de documentos e processos;
v/ Autuacado, Juntada ou Apensamento, conforme o caso de processo;

v Controle de Movimentagdo de Processos e Documentos:

v’ Pesquisas e informagéo sobre andamento de processos e documentos.

No caso de processo de beneficio o atendimento deve, inicialmente:
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v ldentificar o interessado, o vinculo e a idade;

v’ Verificar o vinculo do segurado (concursado, estavel ou com direito adquirido), idade e
tempo de contribuigéo;

v/ Conferir todos os documentos e autenticar duas vias de cada documento apresentado,
conferindo com os originais;

v Atualizar todas as informacdes cadastrais, inclusive quanto aos dependentes e aos dados
de comunicagéo, como endereco, telefones de contato, correio eletronico (E-Mail) eTCE.;
v/ Imprimir o Requerimento, desde que apresentados TODOS o0s documentos necessarios
a sua formalizacéo;

v Recolher a assinatura do interessado no Requerimento;

v/ Tramitar os Requerimentos ou Processos ao Gestor do COMODORO-PREVI, que
encaminhara ao setor competente ou de destino, registrando a movimentacao no Protocolo
do Requerimento.

v/ No caso de documento ou processo que deva ser juntado ou apensado a processo ja
existente e protocolado, este receberd protocolo, também, para efeito de controle, e

posteriormente juntado ou apensado ao processo a que se refere, dando por finalizado o

protocolo aberto.

7.1 Emitidos pelo COMODORO-PREVI para Aposentadoria Voluntaria:
* Capa de Processo
* Requerimento de Aposentadoria Voluntaria
* Declaracdo de ndo acimulo de cargos
* Ficha do Segurado
+ Simulag¢des do Beneficio (gerar todas as possibilidades) e
 Termo de Opgdo — Regra de Aposentadoria para aposentadorias voluntarias
* Planilhas de Calculo
 Ato de Concessao de Aposentadoria
* Declaracao de Percepgdo (ou ndo) de outros beneficios previdenciario(s)/assistencial (is)

» Oficio de Encaminhamento ao TCE/MT

Emitidos pelo Recursos Humanos da Prefeitura ou Camara Municipal:
* Parecer Juridico

 Parecer do Controle Interno
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» Termo de Encaminhamento, no caso de Aposentadoria Compulséria.

* Certidao de Vida Funcional.

* Certidao de Tempo de Contribuicao.

* Informagdes sobre a remuneragdo do servidor.

* Declaragao quanto a processo administrativo disciplinar.

*Declaracdo comprovando a permanéncia do servidor no exercicio da funcdo de
magistério, quando se tratar de professor de Educacdo Infantil, Ensino Médio e
Fundamental, no caso de professor.

* Ficha Funcional.

* Ato, decreto, portaria ou contrato comprovando o ingresso do servidor na Prefeitura ou
Céamara.

* Processos de enquadramento.

* Fichas Financeiras.

« Ultimo contracheque emitido pelo Recurso Humano:

» Laudo Médico Pericial para Aposentadoria por Invalidez, fundamentado, atestando a
patologia e a incapacidade permanente, através do CID.

« Laudo Médico sobre o Requerimento de Isencdo de Imposto de Renda e Laudo Médico

Pericial para fins de Isencéo de IRRF, no caso de Aposentadoria por Invalidez.

7.2  Emitidos pelo COMODORO-PREVI para Pensao por Morte:

* Capa de Processo

* Requerimento de Pensdo por Morte;

* Ficha do Segurado;

* Planilha de Calculo com demonstrativo de rateio;

* Ato de Concessao de Pensdo por Morte;

* Carta de Concessao de Penséo por Morte;

*Declaracdo de Percepc¢do (ou ndo) de outros beneficios previdenciario(s)/assistencial(is)
no nome dos dependentes;

« Indice do Processo:;

» Oficio de encaminhamento ao TCE/MT

Emitidos pela Prefeitura ou Camara Municipal:
* Parecer Juridico;

* Certidao de Vida Funcional;

Rua das Acécias, n.° 634-N — Centro - Fone/Fax:(65) 3283-1981 — CEP 78310-000
Comodoro — MT.




FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE COMODORO/MT- COMODORO-PREVI

* Certidao de Tempo de Contribuicao;

* Informacodes sobre a remuneracao do servidor;

* Declaracao quanto a processo administrativo disciplinar;

* Ficha de Registro Funcional;

* Ato, decreto, portaria ou contrato comprovando o ingresso do ex-servidor na Prefeitura
ou Camara;

* Fichas Financeiras

* Ultimo contracheque

721 PARA COMPROVACAO DE UNIAO ESTAVEL - MINIMO 03
COMPROVAGCOES, SEGUNDO O TCE/MT

* Declaracao Especial de unido estavel feita em Cartorio

+ Declaragéo de Imposto de Renda onde conste 0 nome o (a) companheiro (a) dependente;
* Escritura de compra ¢ venda de imdvel pelo ex-servidor em nome do dependente;

* Disposi¢des Testamentarias;

* Conta bancaria conjunta;

* Certidao de Casamento religioso;

* Certidao de Nascimento do filho havido em comum;

* Prova de encargos domésticos evidentes;

* Existéncia de sociedade ou comunhao nos atos da vida civil;

* Procuragdo ou fianga reciprocamente outorgada;

* Registro em associagdo de qualquer natureza, onde conste o interessado como dependente
do ex-servidor;

* Apolice de Seguro na qual conste o ex-servidor como instituidor do seguro e a pessoa
interessada como sua beneficiéria;

* Ficha de tratamento em institui¢do de assisténcia médica na qual esteja indicado o ex-
servidor como responsavel pelo dependente;

* Anotacdo constante de ficha ou livro de registro de empregados e TCE.

* Declaragdo, assinada por duas testemunhas;

* Prova do mesmo domicilio;
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8 FASE INICIAL DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE
ATENDIMENTO

8.1  De responsabilidade do setor de Atendimento e Documentagéo, cabendo a este:
* Recepciona os segurados e interessados, identificando a pessoa, o vinculo e a idade;

* Orienta 0os mesmos quanto ao pedido formulado;

« Confere e autentica todas as cdpias dos documentos necessarios;

* Atualiza totalmente o Cadastro, inclusive quanto a conjuge, dependentes, telefones e e-
mail’s;

* Emite e colhe a assinatura do segurado ou do interessado nesses documentos:

* Requerimentos do beneficio solicitado;

* Protocola o Requerimento, entregando uma via ao interessado;

* Encaminha o Requerimento ao Gestor, que tramitara inicialmente os documentos e

processos para a diretoria de beneficios.

8.2 FASE ANALITICA

8.2.1  De responsabilidade da Diretoria de Beneficios, cabendo a este:

* Conferencia dos documentos;

» Monta os Processos de Aposentadorias e Pensdo por Morte;

* Solicitar ao setor de Recursos Humanos, da Prefeitura ou da Camara Municipal, os
documentos necessarios a instrucdo do processo, conforme o caso, através de Oficio;

Ao Receber, conferir os documentos (dados, assinatura e carimbo) e lanca as informacdes
recebidas das:

* Ficha Funcional e demais documentos, atos € processos;

* Certidao de Vida Funcional;

* Certiddo de Tempo de Contribuicao;

* Informacdes sobre a Remuneragao de Contribuigao;

« Declaracdo quanto a Processo Administrativo Disciplinar;

* Declaracao de nao acimulo de cargos;

Declaracédo de Percepcdo (ou ndo) de outros beneficios previdenciario(s)/assistencial(is);
*Parecer Juridico

*Parecer Controle Interno

» Certidao de Tempo de Contribuicdo do INSS, no caso de contribuicdo para 0 RGPS

* Devolve e solicita corre¢des, no caso de inconsisténcias detectadas;
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 Lanca as remuneracdes € descontos apresentados no sistema utilizado pela Instituigdo;

* Gera todas as simulacdes possiveis, apresentando-as ao interessado, o qual assinara a
simulagéo escolhida e o Termo de Opcdo — Regra de Aposentadoria. Recusando, arquiva-
se 0 pedido;

» Emite Planilhas de Célculo;

8.3 FASE DECISORIA

8.3.1 A Assessoria Juridica emite Parecer Juridico;

A Diretoria Executiva emite o Ato de Aposentadoria ou de Pensdo e envia ao Gabinete do
Prefeito para homologacéo;

A Diretoria de Beneficios implanta o beneficio, dando prosseguimento ao processo, com
encaminhamento do Ato para publicacdo em Diéario Oficial;

O Ato assinado e publicado é juntado ao processo;

Caso seja negado, oferece Recurso ao interessado, através de Oficio enviado pela
Assessoria Juridica e Previdenciaria, a qual aguardard o prazo de 15 dias para

prosseguimento.

8.4  FASE FINAL

A Diretoria de Beneficios emite da Carta de Concessdo e comunica ao Ente o fato ocorrido
e ao Financeiro do COMODORO-PREVI o beneficio concedido, para ciéncia e
programacéo de pagamento;

Em seguida, prepara o dossié (indice, Oficio e corpo), envia ao TCE e aguarda o Acordao;
Recebido o Acordao, faz-se a Diretoria de Beneficios emite 0 Requerimento de
Compensacao Previdenciaria, se for o caso;

O setor de administrativo digitaliza o processo administrativo, contendo publicacéo,

Acdrddo do TCE e o Requerimento de Compensacao Previdenciria.

Por fim, o Processo é arquivado.
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9 NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O CONTROLE DE ARRECADACAO E
COBRANCA DE DEBITOS PREVIDENCIARIOS.

Instrucdo Normativa SFI n°. 01/2023 - versao 1
Descricdo Assunto: Dispde sobre as normas e procedimentos para o controle de
arrecadacdo e cobranca de débitos previdenciarios no dmbito do Fundo Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Comodoro — Comodoro-Previ.

CAPITULO |
DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS SOB RESPONSABILIDADE DAS
ENTIDADES PATROCINADORAS DO PLANO PREVIDENCIARIO

Art. 4° Compete as entidades municipais patrocinadoras do plano previdenciario do RPPS
de Comodoro (Prefeitura, Cadmara e Autarquia) a apuracdo, retencdo e repasse das
contribuicdes previdenciarias, parte segurado e patronal, dos servidores ou beneficiarios
vinculados a sua folha de pagamento, observadas as aliquotas, base de calculo e prazo de
pagamento disciplinados pela legislacdo previdencidria, especialmente a Lei
Complementar n°. 1.519/2014.

Art. 5° As entidades municipais deverdo encaminhar mensalmente ao COMODORO-
PREVI, os relatorios e arquivos digitais da folha de pagamento dos servidores que sejam
segurados do RPPS, que contenham, as seguintes informagdes:

| — Resumos Gerais da Folha de Pagamento (em Digital):

a) Quantidade total de segurados do COMODORO-PREVI vinculados a folha de
pagamento mensal;

b) Remuneragdo Bruta total dos segurados, apurada na folha de pagamento da respectiva
competéncia, contemplando todas as referéncias da folha (mensal, férias, rescisao, e TCE.);
¢) Remuneracdo de Contribuicdo e Contribuicdo Previdenciaria totais, apuradas na folha de
pagamento da respectiva competéncia, contemplando todas as referéncias da folha (mensal,
férias, rescisao, e TCE.);

d)Relacdo dos servidores afastados com ou sem prejuizo da remuneragédo, cedidos e
licenciados, inclusive para exercicio de mandato eletivo.

Il — Relacg&o individualizada da folha de pagamento dos servidores (em meio digital):

a) Identificacdo do Servidor;

b) Remuneracgéo Bruta;
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¢) Remuneracao de Contribuicéo;

d) Contribuic6es Previdenciarias, parte segurado e patronal.

81° As informacdes da folha de pagamento de fechamento do 13° Salério deverdo ser
encaminhadas em arquivos digitais distintos ao da folha mensal.

2° As entidades municipais devem encaminhar ao COMODORO-PREVI os relatorios e
arquivos digitais da folha de pagamento até o 1° (primeiro) dia Gtil do més subsequente ao
da competéncia da respectiva folha.

83° O repasse das contribuicdes previdenciarias, segurado e patronal, apuradas na folha de
pagamento de cada entidade, devem ser realizados por esta, via ordem bancaria, na conta
corrente indicada pelo COMODORO-PREVI, até o dia 20 (vinte) do més subsequente ao
da competéncia de apuracao, nos termos do Art. 51, inciso I, da Lei n°. 1.519/2014.

84° O COMODORO-PREVI podera, a qualquer momento, requerer dos entes
patrocinadores, quaisquer outros documentos ou informacdes, além dos elencados neste
artigo, para efetuar levantamento fiscal, a fim de apurar irregularidades nas incidéncias dos
encargos previdenciarios previstos no plano de custeio.

Art. 6° Compete a Diretoria de Beneficios Previdenciarios e ao Administrativo do
COMODORO-PREVI a recepgdo e conferéncia dos relatorios, em meio digital, contendo
0s Resumos Gerais das Folhas de Pagamento, e posterior registro das contribuices
previdenciarias a receber no sistema de gestdo contabil.

Art. 7° Compete ao Setor Administrativo a recepcdo e inser¢do dos arquivos digitais da
folha de pagamento individualizada no sistema de gestdo previdenciéria, realizando a sua
conferéncia com os valores lancados na contabilidade. Paragrafo Gnico. Em caso de
divergéncias detectadas nos relatérios em meio fisico e/ou em meio digital, o Setor
Administrativo informara o setor de Contabilidade, para a realizacdo dos ajustes que se
fizerem necessarios, bem como emitira notificacdo a entidade municipal responsavel pela
folha em que foi identificada a inconsisténcia.

Art. 8% A Contabilidade realizara o lancamento da receita com contribuicdes
previdenciarias, apos o efetivo pagamento dos valores devidos pelas entidades municipais.
Art. 9° Cabe a Contabilidade o controle da arrecadacdo das contribuicbes, devendo a
Diretoria Executiva emitir notificagdo a entidade municipal que incorrer em atraso no
repasse das receitas ao COMODORO-PREVI.

Paragrafo Unico. Se mesmo apos a notificacdo, ndo houver o repasse das contribui¢cdes em
atraso, a Diretoria Executiva dara ciéncia ao Conselho Curador e Conselho Fiscal acerca
dos débitos previdenciarios existentes.

Art. 10. Apo6s a quitacdo das contribuicdes em atraso, o Contabilidade deverd apurar os
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acréscimos legais pertinentes, nos termos do Art. 52 da Lei n®.1.519/2014, e encaminhar 0s
valores apurados para pagamento pela entidade municipal devedora.

Art. 11. Os relatorios de apuracdo e pagamento das contribuicBes previdenciarias devem
estar disponiveis para a Controladoria Municipal e Conselho Fiscal do COMODORO-

PREVI realizarem o acompanhamento e fiscalizacdo dos repasses.

CAPITULO I
DA ARRECADACAO DE CONTRIBUICOES SUPLEMENTARES OU APORTES
PARA AMORTIZACAO DO DEFICIT ATUARIAL SOB RESPONSABILIDADE DAS
ENTIDADES PATROCINADORAS DO PLANO PREVIDENCIARIO

Art. 12. O plano de amortizacéo para o déficit atuarial sera revisto anualmente, com base
na avaliacdo atuarial e legislacdo propria, sendo que, em caso de instituicdo de custeio por
meio de contribuicdo patronal suplementar, esta seguira 0 mesmo rito de apuracao, repasse
e controle estabelecidos no Capitulo I.

Art. 13. Se o plano de amortizacdo para o déficit atuarial for implantado por meio de
Aportes, os valores mensais devidos por cada entidade serdo apurados com base na
legislacdo e encaminhados as entidades municipais até o dia 15 (quinze) de janeiro.
Paragrafo Unico. Compete a contabilidade a apuracdo dos valores e 0 encaminhamento das
guias de recolhimento dos Aportes do exercicio, inclusive de sua Atualizacdo Monetéria no
exercicio posterior.

Art. 14. A Contabilidade realizara o lancamento da receita com aportes, ap6s o efetivo
pagamento dos valores devidos pelas entidades municipais.

Art. 15. Cabe a Contabilidade o controle da arrecadacdo dos aportes, devendo emitir
notificacdo a entidade municipal que incorrer em atraso no repasse das receitas ao
COMODORO-PREVI, apés ciéncia do Diretor Executivo. Paragrafo Unico. Se mesmo
apos a notificacdo, ndo houver o repasse dos valores em atraso, o Diretor Executivo dara
ciéncia ao Conselho Curador e Conselho Fiscal acerca dos débitos previdenciarios
existentes.

Art. 16. Apds a quitacdo dos aportes em atraso, a contabilidade deverd apurar os
acréscimos legais pertinentes, nos termos do Art. 52 da Lei n® 1.519/2014, e encaminhar 0s
valores apurados para pagamento pela entidade municipal devedora.

Art. 17. Os relatdrios de apuracdo e pagamento dos aportes devem estar disponiveis para a
Controladoria Municipal e Conselho Curador do COMODORO-PREVI realizarem o

acompanhamento e fiscalizag&o dos repasses.
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CAPITULO IlI
DOS PARCELAMENTOS DE DEBITOS PREVIDENCIARIOS

Art. 18. Na hipdtese de atraso no repasse das contribuicdes ou aportes pelas entidades
municipais, bem como se comprovada a inviabilidade financeira para quitacdo do debito, a
divida somente podera ser parcelada a requerimento do 6rgdo interessado, com a
autorizacdo do Conselho Curador e na forma e condigdes definidas pelos Orgaos
reguladores e, ainda, mediante a edi¢cdo de lei municipal especifica.

Art. 19. O recolhimento dos débitos parcelados sera realizado na forma, prazo e parametros
estabelecidos no acordo de parcelamento, devidamente registrado no sistema CADPREV,
sendo responsabilidade da Diretoria Executiva o encaminhamento da guia de pagamento
ao setor competente da entidade e o controle dos repasses. Paragrafo Unico. Eventuais
atrasos no repasse das parcelas serdo objeto de acréscimos legais, conforme estabelecido

no respectivo acordo de parcelamento.

CAPITULO IV
DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS DOS SERVIDORES AFASTADOS,
LICENCIADOS E CEDIDOS

Art. 20. O segurado afastado, com prejuizo da remuneracdo no cargo efetivo, para exercer
mandato eletivo ou cedido para prestar servicos em outro 6rgdo ou ente, de qualquer esfera
de governo, contribuird para o RPPS sobre a remuneracdo de contribuicdo no cargo
efetivo.

§1° O Poder ou 6rgdo junto ao qual o servidor exerce 0 mandato ou funcdo é responsavel
pelo recolhimento, ao COMODORO-PREVI, das contribuicdes devidas pelo servidor
afastado e pela contribuicdo patronal a seu cargo.

§2° Na hipotese de ndo haver recolhimento da contribuicdo patronal pelo Poder ou érgdo
cessionario responsavel, o respectivo 6rgdo ou ente cedente deverd recolhé-la ao
COMODORO-PREVI, sem prejuizo do direito de obter o ressarcimento junto a entidade
responsavel.

83° Na hipotese de o cessionario ndo proceder ao desconto e recolhimento da contribuicao
relativa ao servidor, 0 COMODORO-PREVI devera requerer ao interessado para que ele
proceda ao recolhimento da contribuicdo diretamente ao Instituto, sendo aplicado

subsidiariamente os parametros de recolhimento dos servidores afastados com prejuizo da
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remuneracao, nos termos do Art. 21.

Art. 21. O servidor afastado com prejuizo da remuneracdo no cargo efetivo, nas demais
hipoteses legais, contribuird para o RPPS sobre a remuneragdo no cargo efetivo, mediante
o recolhimento mensal da contribuicdo previdenciaria por ele devida (parte segurado) e a
do ente patrocinador (parte patronal).

81° As contribuicdes de que tratam o caput deste artigo serdo facultativas e processadas a
partir do requerimento do servidor interessado.

82° Mensalmente as entidades municipais encaminhardo a relagdo dos servidores afastados
a0 COMODORO-PREVI (Art. 5° 1, d) e, de posse desta, a Diretoria de Beneficios
Previdenciarios emitird comunicado formal aos servidores, solicitando a manutencdo de
suas contribuicdes junto a autarquia.

83° Caso o servidor afastado opte por ndo realizar os recolhimentos das contribuicGes
previdenciarias durante o periodo de afastamento, seus direitos previdenciarios e de seus
dependentes permanecerdo suspensos até que seja procedida a regularizacdo dos
pagamentos.

84° Caso o servidor opte pela manutencédo das contribuicdes, o setor Administrativo emitird
as guias de recolhimentos mensais, inclusive a de 13° salério, calculadas sobre a Gltima
remuneracdo de contribuicdo do segurado, atualizada anualmente conforme legislacdo
municipal, sendo aplicada as mesmas aliquotas (patronal e segurado) e data de vencimento
dos recolhimentos dos servidores em atividade.

85° No caso de atraso no repasse das contribuicOes realizadas pelos servidores afastados
serdo aplicados 0os mesmos procedimentos e parametros estabelecidos para cobranca de
débitos previdenciarios das entidades municipais.

86° Caso o servidor interessado em manter as suas contribui¢des junto ao COMODORO-
PREVI ja esteja afastado a mais de um més da data de seu requerimento devera optar por
iniciar suas contribuicdes a partir da data de seu requerimento, ou a partir da data se seu
afastamento, sendo que, nesse ultimo caso, os valores devidos serdo acrescidos dos
encargos previstos no Art. 52 da Lei n® 1.519/2014, podendo ser parcelados, a critério do
servidor, mediante assinatura de termo de acordo de parcelamento.

87° Na hipotese de solicitagdo de parcelamento das contribuicdes pretéritas a data do
requerimento, a apreciacao pelo deferimento ou ndo pela Dire¢do Executiva sera precedida
de parecer juridico.

88° Se por decorréncia do periodo de afastamento, houver qualquer lapso temporal sem
contribuicdo do servidor, tal periodo ndo serd computado como tempo de contribuicdo para

fins de concessdo do beneficio de aposentadoria ou de célculo do beneficio de pensédo por
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morte, exceto se houver a sua regularizacao.

89° Ocorrendo o falecimento do servidor durante os periodos de afastamento de que trata
este Capitulo, somente ser& concedida pensdo por morte aos dependentes, se estes arcarem
com as contribui¢es sociais eventualmente ndo recolhidas ao RPPS, acrescidas dos
encargos previstos no Art. 52 da Lei n°® 1.519/2014, podendo o montante dos débitos ser
parcelados, a critério do beneficiario, mediante assinatura de termo de acordo de
parcelamento.

810° Nas hipdteses em que o vinculo com a entidade for desfeito por demissdo ou
exoneracgdo, apds o periodo de afastamento, a qualidade de segurado ndo sera convalidada,

ainda que seja requerido o recolhimento das referidas contribuicdes.

TITULO V

DISPOSICOES FINAIS
Art. 22. Faz parte desta Instrucdo Normativa o seguinte Anexo:
— Anexo I: Fluxograma do processo de arrecadacéo de contribuicdes.
- Anexo IlI: Fluxograma do processo de contribuigdes previdenciarias dos servidores
afastados, licenciados e cedidos.
- Anexo IlI: Fluxograma do processo de arrecadacao de aportes
Anexos disponivel em https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-

Previ/Controle-Interno/Instrucoes-normativas/

Elaborado por
Andreia Maciel Flausino Ohnesorge

Auxiliado por

Joana Darque da Silva

Rosane Aparecida Silvestre Martins

Diretora de Departamento de Previdéncia.

Gustavo André Rocha

Diretor Executivo
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Oriunda do Estado do Parana, se mudou para Comodoro/MT no ano de
1986 juntamente ao seu esposo Olavo Zanco e mais 03 filhos, onde inici-
almente exerceu atividades profissionais como Telefonista no antigo Posto
Telefénico da Cidade.

Ainda no ano de 1986, deu a luz a uma filha Comodorense, por acreditar
no potencial da cidade, tendo realizado relevantes servigos que ajudaram
no inicio da histéria desta cidade.

Com sua chegada no municipio e o amor, que de imediato desenvolveu
pela regido, acabou por convencer diversos parentes, dentre os quais pai
e mae, para virem morar em Comodoro, local onde atualmente encontram-
se sepultados.

Desde sua chegada em Comodoro, ja desenvolvia sua principal vocagéo
de ajudar pessoas, tendo inclusive trabalhado como auxiliar de enferma-
gem no primeiro Posto de Salde da cidade, além de diversos trabalhos
sociais, 0s quais mais tarde a conduziram para a carreira politica.

Nas elei¢cdes de 2004, diante da sugestdo de diversas pessoas que viam
em seu trabalho algo muito positivo para a sociedade Comodorense, re-
solveu candidatar-se a uma das cadeiras do parlamento municipal, com o
firme propésito de ampliar sua rede de ajuda as pessoas mais carentes,
especialmente idosos e pessoas com deficiéncia.

Assumiu uma das cadeiras da camara municipal na legislatura 2005/2008,
sendo reeleita pra a legislatura 2009/2012, oportunidade em que presidiu a
casa de leis no biénio 2011/2012, onde com seu trabalho contribuiu gran-
demente para o progresso de Comodoro e regiéo.

Dado a uma grave doenca que acometeu seu esposo, Vviu-se na necessi-
dade de mudar-se do municipio afim de propiciar um melhor tratamento a
este, tendo residido provisoriamente na cidade de Caceres e por derradei-
ro na cidade de Tangara da Serra, onde infelizmente, depois de aproxima-
damente 08 anos de luta, seu esposo Olavo acabou falecendo.

Mesmo tendo se mudado de Comodoro, sempre manteve contato e preo-
cupacédo com os destinos do municipio, onde ainda residem um de seus
filhos que é empresario e outro filho que é Servidor Publico, além de irméo,
cunhadas, sobrinhos, sobrinhas e outros parentes.

Sua ligagdo com Comodoro & umbilical, pois aqui criou seus filhos e fez
carreira na politica, sé o deixando de fazer por conta do tratamento de sau-
de de seu esposo.

Assim, pela contribuicdo a nossa cidade, esta Casa Parlamentar, enaltece
ilustre pessoa.

Considerando o exposto, ndo pode a Camara comodorense deixar de re-
gistrar o reconhecimento em nome de toda a comunidade, através desta
homenagem.
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APRESENTACAO

Este manual tem como principal objetivo orientar e informar os conceitos
essenciais sobre a metodologia dos Processos de Gestdo do Fundo Muni-
cipal de Previdéncia Social dos Servidores de Comodoro — COMODORO-
PREVI, auxiliara na implantagdo e melhoramento da gestdo dos proces-
so0s, através da disseminagéo do conhecimento da segregacéo de ativida-
des.

De acordo com o manual do Pr6-Gestao, as grandes areas de Atuagdo do
RPPS séo:

+ADMINISTRATIVA Area de suporte administrativo aos setores internos da
unidade gestora.

+ARRECADACAO Area de controle dos repasses das contribuicdes previ-
denciarias e aportes.

-ATENDIMENTO Area de servicos de atendimento aos servidores, apo-
sentados e pensionistas.

*ATUARIAL Area de estudos e acompanhamento dos resultados das ava-
liages atuariais.

*BENEFICIOS Area de concessao, implantagcdo, manutengéo e pagamen-
to dos beneficios previdenciarios.

*FINANCEIRA Area da gestéo e controle financeiro.

« INVESTIMENTOS Area de estudos, tomada de decisdo e acompanha-
mento dos resultados das aplicagdes dos recursos do RPPS.
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+JURIDICA Area de consultoria e defesa judicial da unidade gestora do
RPPS.

Entretanto a primeira Edicdo desse manual tera foco nas segregagao ba-
sicas do Comodoro-Previ

CONCEITUALIZACAO

PROCESSO Trata-se de um conjunto de atividades correlacionadas, de-
senvolvidas com o objetivo de gerar resultados com inicio e fim determi-
nados. Envolvem um ordenamento légico e, normalmente, séo atividades
do cotidiano. De forma simplificada, o processo é a sequéncia de passos
utilizados para a realizacdo das rotinas da organizacéo.

MANUAL E todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungdes,
atividades, politicas, objetivos, instrugbes e orientagbes que devem ser
obedecidas e cumpridas pelos servidores da instituicdo, bem como a for-
ma como estas serdo executadas, quer seja individualmente, ou em con-
junto.

MANUALIZACAO A agéo ou resultado de reunir didaticamente, em um
manual, orientagbes sobre os procedimentos adequados ao desenvolvi-
mento de um processo.

MAPEAMENTO Muitos dos processos organizacionais, principalmente na
area publica, nao estao definidos e padronizados, pois as normativas que
os regulam apresentam as regras gerais € necessarias, mas ndo o passo
a passo e suas variagdes. Assim, os processos tendem a ser executados
de forma diferente a depender da gestédo atuante, ou até mesmo, dentro da
mesma gestdo. O mapeamento de processo surge como ferramenta capaz
de solucionar essa questéo, pois apresenta de forma grafica e sequencial
as atividades do processo, inclusive observagdes e arquivos relacionados.
Com o intuito de atingir o objetivo supracitado.

A segregacéo possibilita a delimitacio e responsabilidades para que pos-
sam assumir suas atribui¢cdes perante o publico para o qual se destina este
6rgéo, com preciséo e fluidez.

3 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Foi criada por meio da Lei 1.519/2014 a estrutura administrativa do
COMODORO-PREVI a qual é composta conforme organograma a seguir:
Lein®. 1.519/2014 DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A organizagado administrativa do COMODORO-PREVI sera composta pe-
las seguintes unidades:

| - DIRECAO SUPERIOR:

a) Diretor-Executivo, com fungéo executiva de administragéo superior.

Il - DECISAO COLEGIADA:

a) Conselho Curador, com fungées de deliberagao superior e fiscalizagéo;

b) Comité de Investimento, 6rgdo autdnomo de carater deliberativo, com
funcao de auxiliar o processo decisério quanto a execugao da politica de
investimentos dos recursos previdenciarios;

2. ESTRUTURA INTERNA A organizagdo do COMODORO-PREVI de
acordo com a Lei Municipal N° 1.519/2014 e suas alteragées, é voltada
para desenvolver, treinar, capacitar, motivar e aperfeigoar seus cola-
boradores, tendo como objetivo principal alinhar seus pilares a mis-
séo, visdo e valores da Autarquia.

A administracdo do COMODORO-PREVI é exercida pela Diretoria Execu-
tiva, Controle Interno, Conselho Curador e Comité de Investimentos, cujos
atos sdo regulamentados por legislagdo municipal especifica, em conso-
nancia com as diretrizes nacionais. O quadro de pessoal do COMODORO-
PREVI é composto pelos seguintes cargos:

Dos cargos de provimento em comissao:
01 (um) Diretor Executivo;

01 (um) Diretor de Departamento de Previdéncia;
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Do cargo de provimento efetivo no Poder Executivo que atende tambem o
RPPS

01 (um) Controlador Interno

01 (um) Ouvidor

Dos cargos de Provimento Efetivo em Lei:
01 (um) contador;

02 (dois) Assistente Administrativo;

Dos cargos cedidos

01 recepcionista

Dos cargos de Readaptacéo:

01 (um) Gari; readaptada.

Disponivel pelo link:https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/C...

3. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A estrutura administrativa do COMODORO-PREVI, destinada a promover
aos seus beneficiarios as prestacdes estabelecidas nesta Lei é constituida
dos seguintes 6rgdos:

1. Diretoria-Executiva, Diretoria constituida por Diretor Executivo e Direto-
ria de Beneficios Previdénciarios;

2. Conselho Curador;

3. Comité de Investimento;

4. Procuradoria Juridica;

5. Controladoria Interna;

6 Ouvidoria;

7 Setor Financeiro Contabil

8 Setor de Investimento;

9 Setor de assessoria/consultoria atuarial
10 Setor administrativo.

4. QUADRO DE SERVIDORES/COLABORADORES DO COMODORO-
PREVI

GUSTAVO ANDRE ROCHA

DIRETOR EXECUTIVO

ROSANE APARECIDA SILVESTRE MARTINS
DIRETORA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

JULIANA POSTAL FRANQUINI CORREACONTROLADORA INTERNAA-
LEXANDRE JOAO BRUGNERAOUVIDOR

MICHELE SILVA DOS SANTOS SOUZA
CONTADOR

ANDREIA MACIEL FLAUSINO OHNESORGE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

JOANA DARQUE DA SILVA
RECEPCIONISTA/CEDIDA

JOSELITA APARECIDA SABINO RAMOS
SERVIDORA EFETIVA READAPTADA

Disponivel pelo link:https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/C...

5. SEGREGRAGAO DE ATIVIDADES 5.1 DIREGAO SUPERIOR

A direcdo Superior sera exercida pelo cargo de Diretor Executivo, nos ter-
mos desta Lei, sera provido em comissao, de livre nomeagao e exonera-
¢ao pelo Prefeito Municipal dentre os servidores efetivos. O Diretor Execu-
tivo necessariamente devera ter sido aprovado em exame de certificacéo
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organizado por entidade autbnoma de reconhecida capacidade técnica e
difusdo no mercado brasileiro de capitais. Ser Bacharel nas areas de Con-
tabilidade ou Administragédo ou Direto e ou Economia. O Diretor Executivo
sera assistido, em carater permanente ou mediante servigos contratados,
por Assessores incumbidos de colaborar e orientar na solugéo dos proble-
mas técnicos, juridicos e técnicos-atuariais do COMODORO-PREVI.

5.2 COMPETE A DIRETORIA EXECUTIVA Compete a Diretoria Execu-
tiva observar as normas que regem o COMODORO-PREVI e as deli-
beragdes do Conselho Curador, executando os servigos de arreca-
dagao, aplicagdo dos recursos financeiros e administragdo dos be-
neficios previdénciarios, dentre outras, com o apoio do Conselho
Curador e Comité de Investimento. Disponivel pelo link:
https://www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-Previ/D...

A diretoria executiva do Comodoro-Previ sdo cargos providos por livre no-
meacéo e exoneragao, dentre os servidor publico efetivo, pessoa com ido-
neidade moral, qualificada para a fungéo, conforme requisitos obrigatori-
os estabelecidos na Lei n° 1.519/2014. Atribuicdes do Diretor Executivo.
O cargo de Diretor Executivo, nos termos desta Lei, sera provido em co-
misséo, de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito Municipal dentre os
servidores efetivos, com remuneracéo conforme anexo Il desta Lei.

§ 1°. A remuneracgao do cargo de Diretor Executivo sera reajustada medi-
ante revisdo geral anual, em maio de cada ano, com o0 mesmo indice de
reajuste utilizado aos servidores Publicos do Municipio de Comodoro.

§ 2°. O Diretor Executivo necessariamente devera ter sido aprovado em
exame de certificagdo organizado por entidade autbnoma de reconhecida
capacidade técnica e difusdo no mercado brasileiro de capitais, conforme
portaria DA SECRETARIA DE PREVIDENCIA n.° 170/2012, além de aten-
der as seguintes exigéncias:

|- Ser servidor do quadro de provimento efetivo desde que cumprido o es-
tagio probatorio, dos Orgaos da Administragdo Direta Indireta ou do Poder
Executivo, e

1l- Ser Bacharel nas areas de Contabilidade ou Administragéo ou Direto e
ou Economia.

§ 3° O Diretor Executivo do COMODORO-PREVI, bem como os membros
do Conselho Curador, respondem diretamente por infragdo ao disposto
nesta Lei e na Lein.° 9.717 de 27 de novembro de 1998, sujeitando-se no
que couber, ao regime repressivo da Lei Complementar n°. 109 de 29 de
maio de 2001, e alteragdes subseqiientes, além do disposto na Lei Fede-
ral Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000.

§ 4° As infragbes serdo apuradas mediante processo administrativo que
tenha por base o auto, a representagdo ou a denuncia positiva dos fatos
irregulares, em que se assegure ao acusado o contraditério e a ampla de-
fesa.

Art. 72. Compete especificamente ao Diretor Executivo:

| - representar o COMODORO-PREVI em todos os atos e perante quais-
quer autoridades;

Il - comparecer as reunides do Conselho Curador, sem direito a voto;
Il - cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Curador;

IV - nomear, designar, admitir, contratar, prover, transferir, exonerar, demi-
tir ou dispensar os servidores do COMODORO-PREVI;

V - designar seu substituto no caso de sua auséncia, na forma do Regi-
mento Interno;

VI - apresentar relatério de receitas e despesas (relatério de gestdo) men-
sais ao Conselho Curador;

VIl - despachar os processos de habilitagdo a beneficios;

VIl - movimentar as contas bancarias do COMODORO-PREVI conjunta-
mente com outro servidor do Instituto;

diariomunicipal.org/mt/amm « www.amm.org.br

360

IX - fazer delegagdo de competéncia aos servidores do COMODORO-
PREVI, e

X - ordenar despesas e praticar todos os demais atos de administragéo.

§ 1.° O Diretor Executivo sera assistido, em carater permanente ou medi-
ante servigos contratados, por Assessores incumbidos de colaborar e ori-
entar na solugéo dos problemas técnicos, juridicos e técnicos-atuariais do
COMODORO-PREVI.

§ 2.° Para melhor desenvolvimento das fungdes do COMODORO-PREVI
poderao ser feitos desdobramentos dos érgaos da unidade de diregéo e
Colegiada, por deliberagées do Conselho Curador.

5.3 COMPETE A DIRETORIA DE BENEFiCIOS

A Diretoria de Beneficios Previdenciarios, 6rgdo de administragdo superi-
or, compete:

| — subsidiar o Diretor Executivo na definicdo das diretrizes estratégicas
para a formulagéo das politicas publicas previdenciarias do COMODORO-
PREVI; Il — estabelecer diretrizes gerais para o desenvolvimento de pla-
nos, programas e metas das atividades de cadastro e atendimentos aos
segurados, concessédo e manutengéo dos beneficios previdenciarios e in-
formacgdes dos segurados; Il — propor normas, orientagdes e uniformiza-
cao de procedimentos relativos ao cadastro e atendimentos aos segura-
dos, concessdo e manutencédo dos beneficios previdenciarios e informa-
¢bes dos segurados; IV — planejar a atualizagdo de dados dos aposenta-
dos e pensionistas, provendo meios para a realizagéo periddica de censo
previdenciario, em cumprimento a legislacdo previdenciaria; V — planejar,
organizar e controlar a execugéo das atividades dos érgédos que lhe séo
subordinados; VI — supervisionar a execugao dos programas previdencia-
rios implantados pela COMODORO-PREVI; VII — Supervisionar no setor
administrativo a elaboracédo os processos de concessao de beneficios pre-
videnciarios, VIIl — Gerenciar as atividades de concessao, atualizagéo e
cancelamento de beneficios previdenciarios, cumprindo as nhormas regu-
lamentares sobre o assunto, efetuando o recadastramento de beneficiari-
os, realizando diligéncias e tomando as providéncias necessarias a fim de
que nenhum beneficio seja pago indevidamente; IX — Promover a inscri-
¢ao de dependentes de servidores efetivos para fins previdenciarios, obe-
decidas as normas legais e regulamentares; X — supervisionar os proce-
dimentos de concesséo e de revisdo dos beneficios previdenciarios; XI —
supervisionar o envio de processos ao Tribunal de Contas do Estado, pa-
ra registro das concessdes e revisdes de beneficios previdenciarios, assim
como a execugao das diligéncias e determinagdes emanadas pela Corte
de Contas; XIl — supervisionar os procedimentos de incluséo, exclusao e
manutencéo do pagamento dos beneficios previdenciarios aos segurados
aposentados e pensionistas; Xlll — coordenar o estabelecimento da poli-
tica de gestédo e controle das bases de dados cadastrais previdenciarias
e da inclusdo, exclusdo e manutengio das folhas de pagamento de apo-
sentadoria e pensao; XIV — praticar os demais atos que, por determina-
¢ao legal ou de ato normativo, devam ser realizados em conjunto com o
Diretor-Presidente; XV — homologar as Certidées de Tempo de Contribui-
¢ao — CTCE, emitidas de acordo com a legislacéo vigente; XVI — participar
das acdes de planejamento, desenvolvimento, implantacdo e manutencao
de sistema informatizado que contemple o cadastro de segurados do Re-
gime Proprio de Previdéncia do Municipio de Comodoro, a extragéo de in-
formagdes gerenciais e a consolidagéo de dados para anélise e tomada de
decisbes, nos ambitos taticos e estratégicos; Atribuir ou delegar fungbes
aos seus subordinados; XVII — encaminhar ao Conselho Curador, para dis-
cusséo e deliberacdo: a) processos que versem sobre assuntos controver-
sos e de interesse geral da Autarquia; e b) a criagdo e a implementagao
de novos 6rgéos e programas previdenciarios. XVIIl — desenvolver outras
atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas. § 2° As demais decisdes
da Diretoria Executiva, ndo prevista expressamente na normativa de que
trata o paragrafo anterior, serdo tomadas diretamente pelo Diretor Execu-
tivo. § 3° Deveréo ser assinados pelo respectivo Diretor Beneficios Previ-
denciarios, em conjunto com o Diretor Executivo, os atos administrativos
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relativos a: | — concesséo e revisdo de beneficios IlI- Executar outras tare-
fas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.

5.4 CONSELHO CURADOR

Compoe o Conselho Curador do COMODORO-PREVI os seguintes mem-
bros: 02 (dois) representantes do Executivo, 02 (dois) representantes do
Legislativo e 06 (seis) representantes dos segurados, sendo dois suplen-
tes. Os membros do Conselho Curador, representantes do Executivo e do
Legislativo, serdo designados pelos Chefes dos Poderes respectivos, e
os representantes dos segurados, serdo escolhidos dentre os servidores
municipais, por eleicdo, garantida participagado de servidores inativos. Os
membros do Conselho Curador terdo mandatos de 02 (dois) anos, permiti-
da a recondugdo em 50% (cinquenta por cento) de cada representacéo de
seus membros.

5.5 COMITE DE INVESTIMENTOS;

O Comité de Investimento do COMODORO-PREVI serd composto por 03
(trés) representantes dos segurados. Os membros do Comité de Inves-
timentos terdo mandatos de 03 (trés) anos, podendo ser renovados por
igual periodo. O Presidente do Comité sera escolhido pelo Chefe do Poder
Executivo, e exercerd mandato durante o periodo de validade do Comité.
O Presidente do Comité de Investimentos necessariamente devera ter si-
do aprovado em exame de certificacdo organizado por entidade autdbnoma
de reconhecida capacidade técnica e difusdo no mercado brasileiro de ca-
pitais, conforme art. 2° da portaria DA SECRETARIA DE PREVIDENCIA
n.° 170/2012. As decisdes referentes a destinagao da aplicagéo dos recur-
sos previdenciarios deverao ser registradas em atas e arquivadas junto as
demais decisdes emitidas pelo Conselho Curador.

5.6 COMPETE A ASSESSORIA JURIDICA

Pareceres em processos de licitagao, processos de concesséo de benefi-
cios, defesa em processos judiciais e cumprimento de decisdes judiciais;

Analise na averbacgédo ou desaverbagéo do periodo contributivo de outros
Regimes Previdenciarios.

Procuradoria  Juridica -
Comodoro-Previ/P...

5.7 COMPETE AO CONTROLE INTERNO

https://www.COMODORO-PREVI.com.br/

A Lei Municipal n°. 1.774/2018 regulou o Sistema de Controle Interno no
ambito da Prefeitura Municipal e do RPPS e prevé no artigo 13, incisos llI,
XIl e XIlI como atribuicées da Controladoria Municipal a emissao de pare-
cer semestral e anual sobre as contas anuais de gestdo do Diretor Exe-
cutivo do Comodoro-Previ, bem como verificagdo das receitas e despesas
do RPPS e emisséo de parecer em aposentadoria e pensées.

A unidade de controle interno do Comodoro-Previ é composta por uma Uni-
ca servidora efetiva no cargo de controladora interna, que pertence aos
quadros da Prefeitura Municipal de Comodoro, mas acumula as responsa-
bilidades sobre atividades de controle interno da Prefeitura Municipal de
Comodoro e do RPPS (Comodoro-Previ), face a previsdo constante no ar-
tigo 3° da Lei Municipal n°. 1.774/2018.

Controle interno - https:/www.COMODORO-PREVI.com.br/Comodoro-
Previ/C...

5.8 COMPETE A OUVIDORIA

Receber denuncias, reclamacdes e representagdes sobre atos considera-
dos arbitrario, desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem
os direitos individuais ou coletivos, praticados por servidores civis e milita-
res da Administragdo Direta, Indireta e Poder Legislativo, inclusive das em-
presas publicas e sociedades nas quais o Municipio detenha capital majo-
ritério, e entidades privadas de qualquer natureza que operem com recur-
sos publicos, na prestagdo de servigos a populagéo.

Receber sugestbes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de infor-
magao sobre as atividades da Administragdo Publica Municipal.
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Diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que pres-
tem informagdes e esclarecimento a respeito das comunicagdes mencio-
nadas no inicio anterior.

Manter o cidadao informado a respeito das averiguagdes e providéncias
adotadas pelas unidades administrativas, excepcionados os casos em que
necessario for o sigilo, garantido o retorno dessas providéncias a partir de
sua intervengao e dos resultados alcangados.

Elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatérios de suas atividades,
bem como, permanentemente, os servigos da Ouvidoria do Municipio junto
ao publico, para conhecimento, utilizagcdo continuada e ciéncia dos resul-
tados alcangados.

Promover a realizagdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos
relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidadao perante a adminis-
tracéo publica.

Organizar e manter atualizado arquivo da documentagéo relativa as de-
nuncias, reclamagdes e sugestdes recebidas.

Ouvidoria do  COMODORO-PREVI.<https://ouvidoria. COMODORO-

PREVI.com.br/

5.9 COMPENTE SETOR FINANCEIRO CONTABIL

Colaborar na gestéo financeira da instituigao;

Preparar contas de gestao e relatérios contabeis periddicos;

Preparar premissas orgamentarias anuais para incluséo na Lei orgamen-
taria;

Executar os registros contabeis;

Preparar e analisar as demonstragées contabeis mensais, semestrais e
anuais;

Colaborar na gestéo de contratos;
Assegurar o cumprimento de impostos, taxas e contribuigbes;

Atualizagdo, documentagao e implementagao de praticas contabeis neces-
sarias para melhorar a eficiéncia da Diretoria Financeira e Controle Inter-
no;

Colaborar para o cumprimento da Lei de Acesso a Informagao.

Executar operagdes contabeis, tais como: corre¢do de escrituragédo, con-
ciliagdes, exame do fluxo de caixa e organizacdo de relatérios; elaborar
planos, e programas de natureza contabil;

Elaborar balancos e balancetes contabeis.

Acompanhar e controlar a movimentagao contabil da administracéo legis-
lativa.

Enviar demonstrativos contabeis e patrimoniais ao Tribunal de Contas,
prestando os esclarecimentos necessarios;

Elaborar os contraditérios e demais diligéncias do Tribunal de Contas;

Responder pelo suporte técnico aos demais setores, visando o cumpri-
mento da legislagéo;

Realizar registro contabil dos bens patrimoniais do Comodoro-Previ;

Promover o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servido-
res/inativos e, a Tesouraria do Municipio;

5.1.0 COMPETE A SETOR DE INVESTIMENTO

Andlise e avaliagdo de fundos de investimentos conforme normas da Se-
cretaria de Previdéncia, CVM, TCE/MT e 6rgéos fiscalizadores dos RPPS;

Consultoria de Investimentos ao Diretor, ao Comité de Investimentos e ao
Conselho Curador do COMODORO-PREVI no que consiste aos investi-
mentos do RPPS municipal;

Elaborar e enviar mensalmente relatérios de investimentos (Portifolio de
Investimento) contendo todas as informacdes necessarias para prestacdo
de contas dos investimentos do COMODORO-PREVI ao Diretor, ao Comi-
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té de Investimentos e ao Conselho Curador do COMODORO-PREVI, bem
como aos demais érgéos de fiscalizagao.

Acompanhar e elaborar a politica de investimentos, bem como enviar
o Demonstrativo da Politica de Investimentos do COMODORO-PREVI
(DPIN) para a Secretaria de Previdéncia e caso seja necessario, realizar
sua revisao/alteragao;

Preenchimento e envio de demonstrativos de aplicagio e resgate (DAIR)
junto ao a Secretaria de Previdéncia;

Realizagao de notas explicativas necessarias aos esclarecimentos das de-
monstragdes financeiras;

Realizar os credenciamentos de gestores e de Instituicdes Financeiras
conforme legislagéo vigente;

Elaborar e responder as diligéncias referentes aos investimentos do
COMODORO-PREVI junto a Secretaria de Previdéncia, TCE/MT e demais
orgéos de fiscalizagao;

Disponibilizar as informagdes pelo site aos usuarios para acompanhamen-
to de carteira de investimentos, e cumprimento do Principio da Publicida-
de;

Analisar e emitir relatérios mensais acerca da conjuntura, cenarios e pers-
pectivas de mercado financeiro, bem como fiscalizar, racionalizar a gestao
de ativos, acompanhar e analisar o desempenho obtido nas aplicagdes,
certificando a consonancia com a Politica de Investimentos do
COMODORO-PREVI;

Avaliar as opgdes de investimentos e estratégias que envolvam compra,
venda e / ou renovagéo dos ativos das carteiras do COMODORO-PREVI,
bem como avaliar os riscos potenciais e analisar e sugerir e estratégias de
investimentos;

Repassar para o COMODORO-PREVI permanentemente a informacéo
técnica relativa ao cenario econémico de curto, médio e longo prazo, bem
como dos indicadores econdémicos;

Elaborar, mensalmente, relatérios detalhados pertinentes a gestao dos re-
cursos financeiros, especialmente no que tange a rentabilidade, custos e
controle de riscos;

Avaliar e fiscalizar o desempenho das aplicagbes a cargo das instituicées
administradoras dos investimentos do COMODORO-PREVI,

Consultoria e elaboragdo de pareceres relativos aos Investimentos do
RPPS municipal nos termos e exigéncias da Secretaria de Previdéncia,
CMN, TCE/MT, CVM, Banco Central, dentre outros;

5.1.3 COMPETE A ASSESSORIA/CONSULTORIA ATUARIAL
Elaboragéo do Célculo Atuarial anual;

Responder as Nias em caso de incidéncia de alguma;

Elaborar relatério de Provisées matematicas;
Acompanhamento atuarial mensal.

5.1.4 COMPETE A SETOR ADMINISTRATIVO

Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar os documentos rece-
bidos, preencher e arquivar fichas de registros de processos;

Receber, conferir e registrar o expediente, distribuir e expedir a correspon-
déncia e preparar documentos para a expedigcao;

Atender ao publico interno e externo e informar consultando fichario e do-
cumentos;

Preencher e digitar textos e tabelas, fichas, formularios, e outros documen-
tos simples;

Redigir e digitar minutas de documentos tais como Projetos de Lei, expo-
sicdo de motivo, decretos, portarias, cartas, oficios memorandos e outros;
Atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da unida-
de em que trabalha;
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Encaminhar despachos e informagdes que devem ser submetidas consi-
deracéo superior;

Preencher requisicdes de material, formularios de inventarios e demais fi-
chas e registros relativos @ administracdo de material do Comodoro-Previ;

Distribuir material na unidade onde exerce suas fungdes registrando a di-
minuicdo de estoques e solicitar as providéncias para sua reposicao;

Anotar na ficha do servidor as ocorréncias funcionais, mantendo atualiza-
do o cadastro pessoal, registrar a frequéncia do pessoal, preencher fichas
de ponto, digitar relagbes de faltas mensais e dos demais controles relati-
vos a administragdo de pessoal do Comodoro-Previ;

Efetuar célculos, empregando ou ndo maquina de calcular e executar tra-
balhos auxiliares de escrituragdo contabil;

Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno de tributos mu-
nicipais e auxiliar na coleta de dados para o cadastro imobiliario;

Supervisionar a limpeza, conservagéo e vigilancia das dependéncias da
unidade em que exerce suas funcdes;

Executar outras tarefas afins.
6. SEGREGRAGAO DE PROCEDIMENTOS

Instrugdo Normativa SBP n°.02/2020 Manual de Rotinas e Procedimentos
de Controle Interno

Dispde sobre os normas e procedimentos para concessao, revisao,
implantagao e manutencao de Beneficios de Pensao por Morte no am-
bito do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do Mu-
nicipio de Comodoro — Comodoro-Previ.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A concesséo e revisdo de beneficios de pensao por morte possuem
como fundamento legal:

§1°. Regras Constitucionais:
|. Constituigdo Federal (artigo 40);

Il. Emendas Constitucionais n°s. 20/1998, 41/2003, 47/2005, 70/2012 e
103/2019;

§2°. Leis Municipais:

I. Lei Municipal n°. 1.519/2014 - Reestrutura o Regime Préprio de Previ-
déncia Social do Municipio de Comodoro/MT;

Il. Lei Municipal n°. 1.674/2016 - Altera Lei Municipal n. 1.519, de 23 de
junho de 2014, que reestrutura o Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de

Comodoro/MT;

§3°. Outras Normas e Regulamentos Aplicaveis:

|. Decreto n° 3.048/1999: Regulamento do RGPS aplicavel ao RPPS;

1. Orientagdes Normativas da SPREV;

lll. Lei Complementar n°® 269/2007: Lei Organica do Tribunal de Contas de
Mato

Grosso;

IV. Resolugdo Normativa n® 003/2015 — TCE/MT: Manual de orientagéo
para remessa de documentos ao TCE/MT.

6.1 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA CONCES-
SAO DO BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE

Art. 5°. O processo administrativo para concessao do beneficio de penséo
por morte tera inicio com o protocolo do requerimento pelo beneficiario (ou
seu representante legal) junto ao Diretor de Beneficios do COMODORO-
PREVI.

§ 1° No ato do protocolo o interessado deve apresentar junto com o seu
requerimento:
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| — Original e Cépia de seus documentos pessoais (RG e CPF) e compro-
vante de enderego do beneficiario e de seu representante legal (se for o
caso);

Il — Copia autenticada em cartorio da certiddo de dbito do segurado faleci-
do;

11l - Documento comprobatério da condigcdo de dependente do segurado,
sendo: a) Para Cénjuge ou Companheiro(a): Certiddo de casamento atu-
alizada com anotagdo do 6bito ou unido estavel comprovada por meio de
decisao judicial,

b) Para filho (ou equiparado) menor ou invélido: Certiddo de nascimento e/
ou cédula de identidade e decis&o judicial, se for o caso;

c) Para os pais, irmaos e companheiro(a) que ndo tenham unido estavel
comprovada por meio de decisdo judicial: Comprovacédo da dependéncia
econdmica, por via judicial, ou de acordo com os documentos exigidos pe-
lo Regime Geral de Previdéncia Social - Decreto n° 3.048, de 06 de maio
de 1999; sendo demonstrado o rol de documentos no artigo 22, §3° deste
mesmo decreto);

IV - Laudo médico original, quando se tratar de beneficiario invalido;
V - Cépia do termo de tutela, de guarda ou de curatela, se for o caso;

§ 2° De posse do requerimento do interessado, cabe ao Diretor Executivo
realizar a verificacdo prévia quanto ao cumprimento dos requisitos legais
para a concessao do beneficio, consultando no sistema de gestao previ-
denciaria se ja havia o registro prévio como dependente do segurado ou
se a documentagdo apresentada atende as exigéncias para a inscricdo do
beneficiario e, nos casos de dependente invalido, providenciar a avaliagdo
da pericia médica oficial do COMODORO-PREVI.

§ 3° Se constatado que o requerente ndo possui os requisitos iniciais para
concessdo do beneficio, o requerimento sera indeferido, sendo encami-
nhada resposta oficial do Diretor de Beneficios ao interessado no prazo de
até 15 (quinze) dias uteis.

§ 4° Verificado o enquadramento do interessado como dependente para a
concessao do beneficio, dar-se-a continuidade ao processo administrativo.

§ 5° Nos casos em que haja determinagéo judicial para a concessao de
penséo, o recebimento da decisédo proferida pelo poder judiciario substitui
o protocolo do requerimento, cabendo ao Diretor de Beneficios solicitar ao
beneficiario os documentos necessarios para a abertura do processo ad-
ministrativo.

Art. 6°. Com o deferimento do requerimento do beneficiario ou recebimento
da deciséo judicial, cabe ao Diretor de Beneficios a abertura do processo
administrativo de pensao por morte, o qual devera ser identificado na capa
com os seguintes itens:

| — Numero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronolégica do regis-
tro de processos da Geréncia de Beneficios;

Il — Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento do
interessado;

Il - Nome do interessado: requerente do beneficio;
IV — Assunto: identificacédo do tipo de beneficio.

Art. 7°. Apés a abertura do processo administrativo, o Diretor de Beneficios
Previdenciarios providenciara os seguintes documentos:

| — Planilha de calculo de beneficio contendo o rateio da pensao, se hou-
ver,

Il — Copia do contracheque ou ficha financeira da ultima remuneragéo do
segurado falecido;

Il = Na hipétese de o servidor falecer em atividade: juntar a certido de
tempo de contribuigdo até a data do 6bito, com a respectiva qualificacdo
funcional e lotagéo;
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IV — Na hipétese de o servidor haver falecido na inatividade: juntar copia
do Aco6rdao/TCE, se estiver em tramitagao, indicar o nimero do protocolo
ou na falta dos documentos acima mencionados encaminhar o ato de con-
cessdo com a sua respectiva publicagéo;

V — Declaracéo do(s) beneficiario(s) de ndo-acumulo ilegal de pensdes;

VI — Declaragdo de ndo emancipagao do(s) dependente(s) menor(es) de
18 (dezoito) anos.

Art. 8°. Com a juntada dos documentos elencados no artigo anterior, estes
serdo anexados ao processo administrativo, sendo de responsabilidade do
Diretor de Beneficios Previdenciarios a organizagdo dos autos.

Art. 9°. Apds organizagéo, o processo é encaminhado ao Diretor Executivo
para andlise dos documentos quanto a comprovacdo da dependéncia do
beneficiario e o enquadramento na regra de penséo estabelecida na Cons-
tituicdo Federal e Legislagdo Municipal.

Art. 10. Em continuidade, o processo administrativo sera remetido a Pro-
curadoria para andlise e emissao de parecer juridico.

Art. 11. E de responsabilidade da Procuradoria a analise do processo ad-
ministrativo quanto a fundamentagéo legal e composicéo dos proventos,
consubstanciando em Parecer Juridico a posi¢do do Procurador em rela-
cao a concessao do beneficio.

§ 1° A Procuradoria tera o prazo de até 05 (cinco) dias uteis, apds o rece-
bimento dos autos, para a emissao do Parecer Juridico.

§ 2° Caso o parecer juridico seja desfavoravel a concessao do beneficio,
o Diretor Executivo devera providenciar o saneamento das inconsisténcias
apuradas, remetendo novamente a apreciacéo da Procuradoria.

Art. 12. Concluida a analise juridica e com a emissao de parecer favoravel
a concessao do beneficio, o processo sera remetido novamente ao Diretor
Executivo para a elaboracdo do ato administrativo e posterior homologa-
cao.

Art. 13. O ato administrativo de concessdo do beneficio de pensao por
morte (Portaria), deve conter:

| — Titulo: contendo o nimero e ano da Portaria;

Il = Predmbulo: contendo o resumo da disposi¢cdo do ato administrativo;

Il - Base legal: devem ser descritas todas regras constitucionais e outros
dispositivos legais que respaldam a concessao do beneficio;

IV — Tipo de beneficio, destacado em negrito;

V — Dados do(s) beneficiario(s): Nome, nacionalidade, estado civil, numero
dos documentos pessoais, tipo de dependente, percentual do rateio da
penséo (se for o caso);

VI - Dados do servidor falecido: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero
dos documentos pessoais, dados funcionais, érgao de lotagdo, nimero do
acordao (se for caso);

VII — Numero do processo administrativo do beneficio;
VIII - Data de inicio do beneficio;

IX — Local e data da assinatura da Portaria;

X — Assinatura do Diretor Executivo.

Art. 14. Apds a homologagao, o Diretor de Beneficios providenciara a pu-
blicagdo do ato administrativo no Diario Oficial dos Municipios, de forma
imediata, sendo anexada a cépia do extrato de publicagéo no processo.

Art. 15 A analise e conclusdo do processo administrativo de concesséo do
beneficio, deve ser realizada em até 60 (sessenta) dias, contados a partir
da data do protocolo do requerimento pelo interessado.

Paragrafo unico: Na hipétese de falta de documentos ou certiddes ou
quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o atendimento
do prazo previsto neste artigo, 0 COMODORO-PREVI informara por es-
crito ao interessado das providéncias até entdo tomadas, e suspendera a
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tramitagdo do processo administrativo, até o implemento das medidas ne-
cessarias a concesséo da pensao por morte.

Art. 16. Apds a publicagédo da Portaria de concesséo, o Diretor de Benefi-
cios realizara de forma imediata o cadastro/atualizagéo do processo admi-
nistrativo no sistema de gestéo previdenciaria e, posteriormente, o enca-
minhara para analise da Controladoria Municipal (CM), devidamente orga-
nizado.

Paragrafo unico: O prazo para encaminhar o processo administrativo a CM
sera de até 15 (quinze) dias, contados da data de publicacdo do ato con-
cessorio.

Art. 17. A concluséo da CM de que o processo administrativo cumpriu to-
dos os requisitos técnicos e legais devera ser expressa em parecer e ane-
xado aos autos.

§ 1° A CM tera o prazo de até 05 (cinco) dias uteis, ap6s o recebimento
dos autos, para a emissdo do Parecer Técnico.

§ 2° Caso a CM identifique no processo administrativo qualquer falha ou
vicio de ordem técnica ou juridica, sera dada ciéncia a Dire¢cdo Executiva
e encaminhado para corregao de erros sanaveis ou a necessidade de ime-
diata suspenséo/anulagdo do ato administrativo devido a verificacdo de er-
ros substanciais.

Art. 18. E de responsabilidade do Diretor Executivo o encaminhamento do
processo de concesséo do beneficio ao Tribunal de Contas de Mato Gros-
S0, via sistema Aplic, apds a elaboragdo e apensamento do Oficio de en-
caminhamento e digitalizagdo dos documentos pelo Departamento de Be-
neficios Previdenciarios. Paragrafo unico. O prazo para encaminhamento
do processo ao TCE sera até o ultimo dia util do segundo més subsequen-
te ao da publicagéo do ato concessério.

Art. 19 Apds o envio do processo de concesséo de beneficio ao TCE, o
Diretor Executivo acompanhara o tramite processual na Corte de Contas.

6.2 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA REVISAO
DO BENEFICIO DE PENSAO POR MORTE

Art. 20. Os beneficios previdenciarios de Pensao por Morte serdo passi-
veis de procedimento de revisdo, nas seguintes hipéteses:

| — A pedido do beneficiario: observado o prazo de prescri¢do de 05 (cinco)
anos a contar da data de concessao do beneficio;

I - De oficio: observado o prazo de 05 (cinco) anos, contados da data em
que foram praticados os atos pelo COMODORO-PREVI, salvo comprova-
da ma-fé;

Il — Por determinacéo judicial ou do Tribunal de Contas.

§ 1°. Nao é considerado como revisao o procedimento de alteragao no pro-
cesso de concessao inicial do beneficio quando este ainda ndo apresentar
o Acoérdao proferido pelo TCE/MT.

§ 2° Observado o disposto no §1° deste artigo, se a penséo ainda estiver
pendente de aprovacéo e registro, nos casos em que haja a necessidade
de realizar qualquer corregédo no processo de concessao, o Fundo Munici-
pal providenciara o aditamento ao beneficio e informara ao Tribunal o de-
vido apostilamento.

Art. 21. O processo administrativo de revisdo de beneficios permanentes
tera inicio com o protocolo do requerimento, pedido de oficio ou ex-officio
junto ao Diretor de Beneficios do COMODORO-PREVI.

§ 1° De posse do requerimento ou pedido de oficio, cabe ao Diretor de Be-
neficios realizar a verificagdo quanto ao cumprimento dos requisitos legais
para a realizagéo da revisao.

§ 2° Se constatado que o pedido de revisdo ndo possui fundamento legal
ou foi protocolado fora do prazo estabelecido no Art. 20, o requerimen-
to sera indeferido, sendo encaminhada resposta oficial ao interessado no
prazo de até 15 (quinze) dias uteis.
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§ 3° Nos casos em que haja determinagéo judicial ou do Tribunal de Con-
tas, o recebimento da decisdo proferida substitui o protocolo do requeri-
mento pelo segurado, cabendo a Diretor de Beneficios providenciar os do-
cumentos necessarios para a abertura do processo administrativo.

Art. 22 Com o deferimento do requerimento do segurado ou recebimento
da decisao judicial ou do TCE, compete ao Diretor de Beneficios a abertura
do processo administrativo de revisdo, o qual devera ser identificado na
capa com os seguintes itens:

| — Numero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronolégica do regis-
tro de processos de Beneficios;

Il — Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento ou
determinacéo;

Il = Nome do interessado: beneficiario no processo de revisao;

IV — Assunto: termo “Revisdo” seguido da identificacdo do tipo de bene-
ficio. Paragrafo unico: O processo administrativo de revisédo de beneficio
deve ser apenso ao processo de concessao que o originou.

Art. 23. Ap6s a abertura do processo administrativo, o Diretor de Benefici-
0s juntara os documentos a seguir elencados:

| — Copia do acérdao proferido pelo TCE;

Il — Cépia do processo de concessdo do ato de pensao, contendo:
a) Certidao de Vida Funcional;

b) Certidao para fins de aposentadoria ou pensao;

c) Laudo médico (no caso de concessao por invalidez);

d) Holerite da ultima remuneragéo do SERVIDOR EM ATIVIDADE
e) Planilha de Célculo de Proventos;

f) Ato ou Portaria de concessao do beneficio;

g) Publicacédo do Ato ou Portaria de concesséo;

h) Termo de Posse ou Ato de Admissao;

i) Ficha Financeira demonstrando o valor implantado na reviséo;
1l — Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF);

IV — Cépia do ato retificatorio;

V — Cépia da publicagéo do ato retificatdrio;

VI - Planilha de proventos retificada;

VIl — Outros documentos que fundamentem o procedimento.

Art. 24. Com a juntada dos documentos elencados no artigo anterior, o Di-
retor Executivo procedera a analise dos autos a fim de verificar o cumpri-
mento de todos os requisitos para a revisdo do beneficio, bem como, a
composic¢ao dos proventos no caso de sua alteragao.

Art. 25. Concluida a analise pelo Diretor Executivo, o processo administra-
tivo sera remetido a Procuradoria para analise e emissédo de parecer juri-
dico.

Art. 26. Apo6s a analise juridica e com a emissédo de parecer favoravel a
revisdo, o processo sera remetido novamente ao Diretor Executivo para a
elaboracéo do ato administrativo.

Art. 27. O ato administrativo retificatério da concessao do beneficio de pen-
séo, deve conter:

| — Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;
Il = Predmbulo: contendo o resumo da disposicdo do ato administrativo;

1l — Base legal: devem ser descritas todas as regras constitucionais e ou-
tros dispositivos legais que respaldam a revis@o do beneficio;

IV — Tipo de beneficio revisado, destacado em negrito;
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V — Dados do beneficiario: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero dos
documentos pessoais, dados funcionais, 6rgdo de lotacdo, PIS/PASEP
eTCE.;

VI — Numero do processo administrativo do beneficio;
VIl — Data-base da retificagao;
VIIl - Local e data da assinatura da Portaria;

IX — Assinatura do Diretor Executivo e homologagao do gestor da entidade
a qual o servidor é vinculado.

Art. 28. Aplica-se a revisédo de beneficios, no que couber, o mesmo tramite
dos processos de concessao inicial de pensao por morte.

6.3 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA IMPLANTA-
GAO E MANUTENGAO DOS BENEFICIOS NA FOLHA DE PAGAMEN-
TO

Art. 29. E de responsabilidade do Diretor de Beneficios Previdenciarios a
gestao da folha de pagamento de beneficios previdenciarios, ou seja, sua
implantacdo, manutengéo e controle.

Art. 30. Compete ao Diretor Executivo em conjunto com outro servidor do
instituto o pagamento mensal dos beneficios apoés o fechamento da folha.

Art. 31. O Diretor Executivo deverd encaminhar mensalmente ao Diretor
de Beneficios Previdenciarios, em até 07 (sete) dias Uteis anteriores ao fe-
chamento do més, a relagdo dos beneficios permanentes concedidos ou
revisados para a incluséo, atualizagédo ou excluséo na folha de pagamento
do Comodoro-Previ.

§ 1° Caso os beneficiarios a serem incluidos na folha de pagamento ja te-
nham Conta Salario cadastrada, o prazo previsto no caput decaira para 05
(cinco) dias uteis.

Art. 32. Para a inclusdo na folha de pagamento, o Diretor Executivo en-
caminhara ao Diretor de Beneficios os seguintes dados dos beneficiarios,
que obrigatoriamente deverédo ser inseridos no sistema informatizado de
pessoal:

| — Nome Completo, conforme consta no ato concessoério;
Il = Numeros do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Registro Geral (RG);
Ill — Data e Cidade de Nascimento;

IV — Endereco;

V — Sexo e Estado Civil;

VI — Nome do Cdnjuge (se for o caso);

VIl — Nome da Mae;

VIIl — Nome do Pai (se houver);

IX = Grau de escolaridade;

X = Numero do PIS/PASEP;

X1l = Numero do telefone celular;

Xl — E-mail;

XIII - Valor do beneficio concedido;

IX — Data de inicio do beneficio;

X — Data de cessagao do beneficio (no caso de pensao concedida a me-
nor);

Xl — Dados bancérios (banco, agéncia, tipo de conta, numero da conta).

§ 1° Caso o servidor responsavel pela folha de pagamento constate a ne-
cessidade de quaisquer outros dados dos beneficiarios, estes deverédo ser
demandados ao Diretor de Beneficios para providéncias.

§ 2° Em virtude do carater personalissimo dos beneficios previdenciarios,
o cadastro na folha de pagamento sera sempre do titular do beneficio, in-
dependentemente de representacéo por tutela, guarda, curatela ou pelos
pais, no caso de beneficiario menor de idade.
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§ 3° O disposto no caput deste artigo se aplica também ao pagamento do
beneficio, que sé podera ser realizado em conta bancaria de titularidade
do beneficiario.

Art. 33. A elaboracéo da folha de pagamento dos beneficios de pensé&o por
morte deve ser concluida até o ultimo dia util de cada més e o seu paga-
mento até o quinto dia Gtil do més.

6.4 DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 34. Compete ao Diretor Executivo os seguintes procedimentos de con-
trole na concessao e manutengéo dos beneficios:

| — Verificar durante o processo de concessao dos beneficios se ha acu-
mulo ilegal de penséo;

Il = Encaminhar mensalmente ao Diretor de Beneficios os nomes dos be-
neficidrios que ndo compareceram ao recadastramento anual para sus-
penséo do pagamento.

Art. 35. Compete ao Diretor de Beneficios os seguintes procedimentos de
controle na gestao da folha de pagamento de beneficios:

| — Consultar mensalmente no sistema de controle de 6bitos (Sisobi) o no-
me de todos os beneficiarios cadastrados na folha.

Art. 36. Apds o envio dos processos de concessao e revisdo de beneficios
ao Tribunal de Contas, cabe ao Diretor Executivo o acompanhamento pe-
riédico para posterior formalizagdo de pedido de Compensagao Previden-
ciaria, ap6s a sua homologagéo pela Corte de Contas.

Art. 37. Compete ao Diretor de Beneficios o arquivamento e controle dos
processos de beneficios previdenciarios concedidos, devendo zelar por
sua guarda e conservacéo em local apropriado e de facil acesso.

Art. 38. O Diretor de Beneficios devera encaminhar ao setor de Contabi-
lidade, apés o fechamento de cada més, o “Demonstrativo Analitico dos
Aposentados e Pensionistas” necessario para a elaboragéo dos balance-
tes mensais.

Art. 39. Fazem parte desta Instrucdo Normativa os seguintes Anexos:

a) Anexo |: Check-list de documentos que compdem os processos de con-
cessao e revisdo de beneficios de pensao por morte; b) b) Anexo Il: Flu-
xograma do processo de concesséo de penséo por morte. c) b) Anexo llI:
Fluxograma do processo de revisdo de pensao por morte.

OBS: Fluxogramas disponiveis no link: https://www.COMODORO-PREVI.
com.br/Comodoro-Previ/C...

ANEXOI

CHECK-LIST DE DOCUMENTOS DOS PROCESSOS DE CONCESSAO
E REVISAO DE PENSAO POR MORTE

Requerimento de habilitagdo do beneficiario ou de seu representante legal
(se menor ou invalido), no qual conste 0 nome do segurado falecido, res-
pectiva matricula e data de falecimento; ? Cépia autenticada em cartério
da certiddo de o6bito; ? Copia dos documentos pessoais (RG e CPF) e en-
derecgo do beneficiario e de seu representante legal; ? Documento compro-
batério da condi¢ao de dependente do segurado: ? Certiddo de casamento
atualizada com anotagdo do 6bito ou unido estavel comprovada por meio
de deciséo judicial, ou; certiddo de nascimento e/ou cédula de identidade,
ou; decisao judicial, ou; Comprovagédo da dependéncia econémica, por via
judicial, ou de acordo com os documentos exigidos pelos respectivos en-
tes, mediante legislacdes especificas; ? Laudo médico oficial original, as-
sinado por junta médica oficial, quando se tratar de beneficiario invalido; ?
Cépia do termo de tutela, ou de guarda, ou de curatela; ? Ato concessorio,
emitido por autoridade competente, constando: a identificacdo do segura-
do falecido (nome e matricula), qualificagédo funcional, fundamentacéo le-
gal, nome do beneficiario(s) vitalicio(s) e/ou temporario(s), com o respec-
tivo percentual do rateio ou do total da penséo e a data de inicio da con-
cessdo; ? Cdpia da publicacdo do ato concessorio, na Imprensa Oficial;
? Planilha de célculo de beneficio contendo o rateio da pensao, se hou-
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ver; ? Cépia do contracheque ou ficha financeira da Ultima remuneragéo,
indicando a legislagdo a que se refere; ? Manifestagéo juridica acerca da
fundamentacgéo legal e da composicédo do beneficio; ? Declaragdo do be-
neficiario de ndo-acumulo ilegal de pensées; ? Na hipétese de o servidor
haver falecido na inatividade: informar o nimero do Acérdao/TCE, se esti-
ver em tramitagdo neste Tribunal indicar o nimero do protocolo ou na falta
dos documentos acima mencionados encaminhar o ato de concessao ex-
pedido pela autoridade competente com a sua respectiva publicagédo; ? Na
hipétese de o servidor falecer em atividade: juntar a certiddo de tempo de
contribuicdo até a data do 6bito, com a respectiva qualificagdo funcional e
lotagdo; ? Declaragdo de ndo emancipagéo do dependente menor de 18
(dezoito) anos; ? Parecer da unidade de controle interno; ? Justificativa do
nado-encaminhamento de documentos, conforme Anexo XLV; ? Oficio de
encaminhamento.

REVISAO

? Oficio de encaminhamento;

? Requerimento ex officio ou do beneficiario;

? Cépia do acérdao proferido pelo TCE;

? Copia do processo de concessao do ato de pensao;
? Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);

? Cépia do ato retificatorio;

? Copia da publicacéo do ato retificatorio;

? Planilha de proventos;

? Parecer juridico acerca da fundamentagéo legal e da composigao do pro-
vento;

? Parecer do controle interno.
Instrugdo Normativa SBA n°.01/2020
Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle Interno

Dispde sobre os normas e procedimentos para concessao, revisao,
implantacdo e manutencao de Beneficios de Aposentadoria no ambi-
to do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do Mu-
nicipio de Comodoro — Comodoro-Previ.

DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

| = Aposentadoria voluntaria: beneficio previdenciario concedido ao se-
gurado que cumprir os requisitos de idade e/ou tempo de contribuicdo de-
finidos nas regras constitucionais permanentes ou transitérias;

Il - Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho: be-
neficio previdenciario concedido ao segurado que for considerado incapaz
para o desempenho das atribuicdes do respectivo cargo efetivo, bem co-
mo para a readaptacgéo;

Il - Aposentadoria compulséria: beneficio previdenciario concedido ao
segurado que completar 75 (setenta e cinco) anos de idade e que néo te-
nha requerido ou cumprido os requisitos da aposentadoria voluntaria;

IV = Proventos: retribuicdo pecuniaria paga ao exercente de cargo publico
quando passa da atividade para a inatividade;

V - Pedido "ex officio": ato realizado por imperativo legal ou impositivo
em razéo do cargo ou funcéo;

VI = Junta médica: Avaliagdo realizada por no minimo 2 (dois) médicos
peritos oficiais; VIl = Readaptagao: reaproveitamento do servidor em ou-
tras atribuicdes ou responsabilidades funcionais compativeis com a sua
condicdo de saude;

VIl - Erro substancial: vicio apresentado no processo administrativo que
invalida o ato juridico; IX = APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Con-
tas): € um sistema informatizado para que os jurisdicionados transmitam,
via internet, a prestacéo de contas ao TCE/MT; X — Acérdao: Documento
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que contém a decisdo proferida pelos membros colegiados de um tribunal
(no caso, pelo Tribunal de Contas), apés o julgamento de um processo;
XI = Revisao: Processo de reanalise de aposentadoria ja concedida, que
implique em alteracdo do fundamento legal da concesséo inicial ou da fi-
xagao de proventos.

6.5 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA CONCES-
SAO DO BENEFICIO DE APOSENTADORIA E DA APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

Art. 5°. O processo administrativo para concessdo do beneficio de apo-
sentadoria voluntéria tera inicio com o protocolo do requerimento pelo ser-
vidor interessado junto ao Diretor de Beneficios do COMODORO-PREVI.

§ 1° No ato do protocolo o segurado deve apresentar junto com o seu re-
querimento:

| - Documentos pessoais (Documento de Identidade e CPF) originais e fo-
tocépias;

Il - Certidées de tempo de contribuicdo do INSS e de outros RPPS, ori-
ginais, caso ainda ndo tenha sido averbado o seu tempo de contribuicao
junto ao COMODORO-PREVI.

§ 2° De posse do requerimento do segurado, cabe ao Diretor Executivo
realizar a verificacdo prévia quanto ao cumprimento dos requisitos legais
para a concessao do beneficio, consultando no sistema de gestéo previ-
denciaria o seu tempo de contribuicdo e de servigo publico, bem como, a
sua idade.

§ 3° Se constatado que o servidor ndo possui os requisitos iniciais para
concessdo do beneficio, o requerimento sera indeferido, sendo encami-
nhada resposta oficial do Diretor de Beneficios ao segurado no prazo de
até 15 (quinze) dias uteis.

§ 4° Verificado o enquadramento do servidor em quaisquer das regras de
aposentadoria vigentes, dar-se-a continuidade ao processo administrativo,
informando-o

quanto a opgdo pela regra mais pertinente, caso ndo conste no requeri-
mento.

§ 5° Nos casos em que haja determinagéo judicial para a aposentadoria, o
recebimento da decisao proferida pelo poder judiciario substitui o protocolo
do requerimento pelo segurado, cabendo ao Diretor de Beneficios solicitar
ao servidor os documentos necessarios para a abertura do processo ad-
ministrativo.

Art. 6°. Com o deferimento do requerimento do segurado ou recebimento
da deciséo judicial, cabe ao Diretor de Beneficios a abertura do processo
administrativo de aposentadoria, o qual devera ser identificado na capa
com os seguintes itens:

| = Nimero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronolégica do re-
gistro de processos da Geréncia de Beneficios;

Il - Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do requerimento do
segurado;

Il - Nome do interessado: requerente do beneficio;
IV = Assunto: identificacdo do tipo de beneficio.

Art. 7°. Ap6s a abertura do processo administrativo, o Diretor de Benefici-
os Previdenciarios solicitara ao departamento de recursos humanos (RH)
da entidade ao qual o servidor esteja vinculado os seguintes documentos:

| — Historico funcional atualizado com as designagdes e dispensas, inclusi-
ve com o periodo de inicio e término no exercicio de cargo e/ou fungéo de
confianga, bem como o ultimo enquadramento do servidor;

Il — Certidao, ou ato de nomeagédo, ou admisséo do servidor, indicando o
regime juridico inicial;

11l - Certidao de contagem de tempo de servigo e de contribuicdo, devendo
constar também o tempo de contribuicdo averbado, quando houver;
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IV — Cépia do contracheque e/ou ficha financeira referente a ultima remu-
neragdo, acompanhado(s) da legislagdo a que se refere a composigao dos
vencimentos do segurado;

V — Declaracéo assinada pelo 6rgédo responsavel e pelo segurado, de que
o servidor ndo responde a processo disciplinar;

VI - Declaragéo de nado-acumulagdo remunerada ilegal de cargo publico,
assinada pelo servidor.

Art. 8°. Com o recebimento dos documentos elencados no artigo anterior,
estes serdo anexados ao processo administrativo, sendo de responsabili-
dade do Diretor de Beneficios Previdenciarios a organizagdo dos autos.

Art. 9°. Apds organizagao, o processo € encaminhado ao Diretor Executivo
para andlise e elaboragéo da planilha de proventos, contendo o célculo de-
talhado do valor do provento a ser concedido.

Paragrafo unico: Nos casos em que o valor do beneficio apurado seja in-
ferior a remuneracgao de contribuicdo do segurado, devera ser anexada ao
processo uma declaragéo do servidor dando ciéncia quanto a redugéo dos
proventos.

Art. 10. Com a juntada a planilha de calculo dos proventos, o processo
administrativo sera remetido a Procuradoria para analise e emisséo de pa-
recer juridico.

Art. 11. E de responsabilidade da Procuradoria a analise do processo ad-
ministrativo quanto a fundamentacéo legal e composi¢do dos proventos,
consubstanciando em Parecer Juridico a posi¢do do Procurador em rela-
¢ao a concessao do beneficio.

§ 1° A Procuradoria terd o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, apés o rece-
bimento dos autos, para a emissao do Parecer Juridico.

§ 2° Caso o parecer juridico seja desfavoravel a concessdo do beneficio,
o Diretor Executivo devera providenciar o saneamento das inconsisténcias
apuradas, remetendo novamente a apreciagéo da Procuradoria.

Art. 12. Concluida a analise juridica e com a emissao de parecer favoravel
a concessao do beneficio, o processo sera remetido novamente ao Diretor
Executivo para a elaboragdo do ato administrativo e posterior homologa-
cao.

Art. 13. O ato administrativo de concessao do beneficio de aposentadoria
(Portaria), deve conter:

| — Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;

Il — Predmbulo: contendo o resumo da disposicdo do ato administrativo;

Il — Base legal: devem ser descritas todas as regras constitucionais e ou-
tros dispositivos legais que respaldam a concesso do beneficio ao servi-
dor;

IV — Tipo de beneficio, destacado em negrito;

V — Dados do beneficiario: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero dos
documentos pessoais, dados funcionais, 6rgdo de lotagdo, PIS/PASEP
eTCE.;

VI — Numero do processo administrativo do beneficio;
VIl — Data de inicio do beneficio;

VIII — Local e data da assinatura da Portaria;

IX — Assinatura do Diretor Executivo.

Art. 14. Ap6s a homologacéo, o Diretor de Beneficios providenciara a pu-
blicagdo do ato administrativo no Diario Oficial dos Municipios, de forma
imediata, sendo anexada a copia do extrato de publicagéo no processo.

Art. 15 A andlise e concluséo do processo administrativo de concesséo do
beneficio, deve ser realizada em até 60 (sessenta) dias, contados a partir
da data do protocolo do requerimento pelo segurado ou pedido "ex officio”.

Paragrafo unico: Na hipétese de falta de documentos ou certiddes ou
quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o atendimento
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do prazo previsto neste artigo, 0 COMODORO-PREVI informara por es-
crito ao interessado das providéncias até entdo tomadas, e suspendera a
tramitagdo do processo administrativo, até o implemento das medidas ne-
cessdrias a concessao da aposentadoria.

Art. 16. Apo6s a publicagédo da Portaria de concessao, o Diretor de Benefi-
cios realizara de forma imediata o cadastro/atualizagéo do processo admi-
nistrativo no sistema de gestdo previdenciaria e, posteriormente, o enca-
minhara para analise da Controladoria Municipal (CM), devidamente orga-
nizado.

Paragrafo unico: O prazo para encaminhar o processo administrativo a
CM sera de até 15 (quinze) dias, contados da data de publicagdo do ato
concessorio.

Art. 17. A conclusdo da CM de que o processo administrativo cumpriu to-
dos os requisitos técnicos e legais devera ser expressa em parecer e ane-
xado aos autos.

§ 1° A CM tera o prazo de até 05 (cinco) dias uteis, ap6s o recebimento
dos autos, para a emissao do Parecer Técnico.

§ 2° Caso a CM identifique no processo administrativo qualquer falha ou
vicio de ordem técnica ou juridica, sera dada ciéncia a Direcdo Executiva
e encaminhado para corregao de erros sanaveis ou a necessidade de ime-
diata suspenséo/anulagdo do ato administrativo devido a verificagdo de er-
ros substanciais.

Art. 18. E de responsabilidade do Diretor Executivo o encaminhamento do
processo de concessao do beneficio ao Tribunal de Contas de Mato Gros-
s0, via sistema Aplic, apés a elaboragdo e apensamento do Oficio de en-
caminhamento e digitalizagdo dos documentos pelo Departamento de Be-
neficios Previdenciarios.

Paragrafo unico. O prazo para encaminhamento do processo ao TCE se-
ra até o ultimo dia util do segundo més subsequente ao da publicagédo do
ato concessério.

Art. 19 Apéds o envio do processo de concessao de beneficio ao TCE, o
Diretor Executivo acompanhara o tramite processual na Corte de Contas

6.6 DA APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE PARA
O TRABALHO Art. 20. O beneficio de aposentadoria por incapacidade
permanente para o trabalho podera ser requerido diretamente pelo segura-
do ou por indicagdo da pericia médica oficial do COMODORO-PREVI, veri-
ficada a incapacidade laboral permanente do servidor. Art. 21. O segurado
que requerer o beneficio de aposentadoria por incapacidade permanente
para o trabalho devera apresentar, além dos documentos constantes no
Art. 5°, § 1°, o atestado médico que indique a sua incapacidade laborativa
permanente. Art. 22. De posse do requerimento do segurado ou do laudo
médico pericial de licenga saude que indique a incapacidade laboral per-
manente, o Diretor de Beneficios fara a abertura do processo administra-
tivo, nos mesmos termos do Art. 6°. Art. 23. Com a abertura do procedi-
mento administrativo, cabera ao Diretor Executivo a convocagéo de junta
médica para avaliagio pericial do segurado e emissdo do laudo médico
oficial conclusivo de concessao do beneficio. § 1° A pericia médica podera
indicar a concessao de aposentadoria por incapacidade permanente para
o trabalho, o retorno ao trabalho ou a necessidade de readaptagéo. § 2°
Se a conclusao da junta médica for pelo retorno ao trabalho ou a necessi-
dade de readaptacéo, o processo administrativo sera arquivado, com en-
caminhamento de cépia ao setor de recursos humanos da entidade a que
o servidor estiver vinculado, para que sejam tomadas as providéncias per-
tinentes. Art. 24 Se concluido pela junta médica oficial do COMODORO-
PREVI que o segurado possui 0s requisitos para a concessao do beneficio
de aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho, o Diretor
de Beneficios juntard o laudo médico ao processo administrativo, e pos-
teriormente, deverdo ser executados os procedimentos estabelecidos nos
Arts. 7° 2 19 desta normativa. 6.7 DA APOSENTADORIA COMPULSO-
RIA Art. 25. O segurado sera automaticamente aposentado ao completar
75 (setenta e cinco) anos de idade, com proventos proporcionais ao tem-
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po de contribuicdo, apurados em dias, até o dia imediatamente anterior
ao implemento da idade-limite, nos termos da lei. Art. 26. O processo ad-
ministrativo para a concessao de aposentadoria compulséria sera iniciado
com a comunicacéo oficial do setor de recursos humanos de que o segu-
rado cumpre os requisitos para a concessao deste beneficio. Art. 27. De
posse do oficio encaminhado pela entidade a qual o servidor esta vincu-
lado, o Diretor de Beneficios Previdenciarios verificara o cumprimento dos
requisitos pelo segurado e formalizara o processo administrativo. Art. 28.
Aplicam-se a aposentadoria compulséria, no que couber, os demais proce-
dimentos previstos para a concesséo de aposentadoria voluntaria, compe-
tindo ao Diretor de beneficios solicitar ao segurado e ao respectivo RH os
documentos necessarios para a formalizacdo do processo. 6.8 DOS PRO-
CEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA REVISAO DO BENEFiICIO
DE APOSENTADORIA Art. 29. Os beneficios previdenciarios de Aposen-
tadoria serdo passiveis de procedimento de revisdo, nas seguintes hipdte-
ses: | — A pedido do beneficiario: observado o prazo de prescrigdo de 05
(cinco) anos a contar da data de concessdo do beneficio; Il — De oficio:
observado o prazo de 05 (cinco) anos, contados da data em que foram
praticados os atos pelo COMODORO-PREVI, salvo comprovada ma-fé;

Il — Por determinagao judicial ou do Tribunal de Contas.

§ 1°. N&o é considerado como reviséo o procedimento de alteragéo no pro-
cesso de concessao inicial do beneficio quando este ainda ndo apresentar
o Acodrdéo proferido pelo TCE/MT. § 2° Observado o disposto no § 1° des-
te artigo, se a aposentadoria ou penséo ainda estiver pendente de aprova-
cao e registro, nos casos em que haja a necessidade de realizar qualquer
correcdo no processo de concessdo, o Fundo Municipal providenciara o
aditamento ao beneficio e informara ao Tribunal o devido apostilamento.
Art. 30. O processo administrativo de revisdo de beneficios permanentes
tera inicio com o protocolo do requerimento, pedido de oficio ou ex-officio
junto ao Diretor de Beneficios do COMODORO-PREVI. § 1° De posse do
requerimento ou pedido de oficio, cabe ao Diretor de Beneficios realizar a
verificagdo quanto ao cumprimento dos requisitos legais para a realizagédo
da revisdo. § 2° Se constatado que o pedido de revisdo ndo possui fun-
damento legal ou foi protocolado fora do prazo estabelecido no Art. 29, o
requerimento sera indeferido, sendo encaminhada resposta oficial ao se-
gurado no prazo de até 15 (quinze) dias uteis. § 3° Nos casos em que haja
determinacéo judicial ou do Tribunal de Contas, o recebimento da deci-
sao proferida substitui o protocolo do requerimento pelo segurado, caben-
do a Diretor de Beneficios providenciar os documentos necessarios para
a abertura do processo administrativo. Art. 31 Com o deferimento do re-
querimento do segurado ou recebimento da decisdo judicial ou do TCE,
compete ao Diretor de Beneficios a abertura do processo administrativo de
revisdo, o qual devera ser identificado na capa com os seguintes itens: | =
Numero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronolégica do registro
de processos de Beneficios; Il = Data: atribuida de acordo com a data de
protocolo do requerimento ou determinagéo;

Il = Nome do interessado: beneficiario no processo de reviso;

IV = Assunto: termo “Revisdo” seguido da identificagdo do tipo de benefi-
cio.

Paragrafo unico: O processo administrativo de revisdo de beneficio deve
ser apenso ao processo de concessado que o originou. Art. 32. Apos a
abertura do processo administrativo, o Diretor de Beneficios juntara os do-
cumentos a seguir elencados: | — Cépia do acérdao proferido pelo TCE; Il
— Copia do processo de concesséo do ato de aposentadoria ou pensao,
contendo: a) Certiddo de Vida Funcional; b) Certidao para fins de aposen-
tadoria ou pensao; ¢) Laudo médico (no caso de concessao por invalidez);
d) Holerite da ultima remuneragéo do SERVIDOR EM ATIVIDADE e) Pla-
nilha de Célculo de Proventos; f) Ato ou Portaria de concessao do bene-
ficio; g) Publicagdo do Ato ou Portaria de concessao; h) Termo de Posse
ou Ato de Admissao; i) Ficha Financeira demonstrando o valor implantado
na revisao; lll — Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF); IV — Cépia
do ato retificatério; V — Cépia da publicacdo do ato retificatério; VI — Pla-
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nilha de proventos retificada; VIl — Outros documentos que fundamentem
o procedimento. Art. 33. Com a juntada dos documentos elencados no ar-
tigo anterior, o Diretor Executivo procedera a analise dos autos a fim de
verificar o cumprimento de todos os requisitos para a revisdo do beneficio,
bem como, a composigdo dos proventos no caso de sua alteragdo. Art.
34. Concluida a analise pelo Diretor Executivo, o processo administrativo
sera remetido a Procuradoria para analise e emissdo de parecer juridico.
Art. 35. Apo6s a analise juridica e com a emissdo de parecer favoravel a
revisdo, o processo sera remetido novamente ao Diretor Executivo para a
elaboracéo do ato administrativo. Art. 36. O ato administrativo retificatério
da concessao do beneficio de aposentadoria ou pensao, deve conter:

| — Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;
Il = Predmbulo: contendo o resumo da disposi¢ao do ato administrativo;

Il - Base legal: devem ser descritas todas as regras constitucionais e ou-
tros dispositivos legais que respaldam a reviséo do beneficio;

IV — Tipo de beneficio revisado, destacado em negrito;

V — Dados do beneficiario: Nome, nacionalidade, estado civil, nimero dos
documentos pessoais, dados funcionais, 6rgdo de lotagdo, PIS/PASEP
eTCE.;

VI - Numero do processo administrativo do beneficio;
VIl — Data-base da retificagdo;
VIl - Local e data da assinatura da Portaria;

IX — Assinatura do Diretor Executivo e homologacéo do gestor da entidade
a qual o servidor é vinculado. Art. 37. Aplica-se a revisdo de beneficios,
no que couber, 0 mesmo tramite dos processos de concessao inicial de
aposentadoria. 6.9 DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES
NA IMPLANTAGAO E MANUTENGAO DOS BENEFICIOS NA FOLHA
DE PAGAMENTO Art. 38. E de responsabilidade do Diretor de Beneficios
Previdenciarios a gestao da folha de pagamento de beneficios previden-
ciarios, ou seja, sua implantagdo, manutengao e controle. Art. 39. Compe-
te ao Diretor Executivo em conjunto com outro servidor do instituto o pa-
gamento mensal dos beneficios apés o fechamento da folha. Art. 40. O
Diretor Executivo devera encaminhar mensalmente ao Diretor de Benefi-
cios Previdenciarios, em até 07 (sete) dias uteis anteriores ao fechamen-
to do més, a relagdo dos beneficios permanentes concedidos ou revisa-
dos para a incluséo, atualizagdo ou exclusdo na folha de pagamento do
Comodoro-Previ. § 1° E facultado ao Diretor Executivo o encaminhamen-
to dos dados dos beneficiarios ao Diretor de Beneficios para criagcdo de
Conta Salario antes da publicagdo do ato concessorio, a fim de garantir a
celeridade no processo de implantacéo na folha de pagamento. § 2° Caso
os beneficiarios a serem incluidos na folha de pagamento ja tenham Conta
Salario cadastrada, o prazo previsto no caput decaira para 05 (cinco) dias
uteis. Art. 41. Para a inclusdo na folha de pagamento o Diretor Executivo
encaminhara ao Diretor de Beneficios os seguintes dados dos beneficiari-
os, que obrigatoriamente deveréo ser inseridos no sistema informatizado
de pessoal: | — Nome Completo, conforme consta no ato concessoério; Il —
Numeros do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Registro Geral (RG); Ill -
Data e Cidade de Nascimento; IV — Endereco; V — Sexo e Estado Civil; VI
— Nome do Cénjuge (se for o caso); VIl — Nome da Mae; VIII — Nome do
Pai (se houver); IX — Grau de escolaridade; X — Numero do PIS/PASEP; XI
— Numero do telefone celular; XIl — E-mail; XIIl — Valor do beneficio conce-
dido; IX — Data de inicio do beneficio; X — Data de cessagao do beneficio
(no caso de penséo concedida a menor); XI — Dados bancarios (banco,
ageéncia, tipo de conta, nimero da conta). § 1° Caso o servidor responsa-
vel pela folha de pagamento constate a necessidade de quaisquer outros
dados dos beneficiarios, estes deverado ser demandados ao Diretor de Be-
neficios para providéncias. § 2° Em virtude do carater personalissimo dos
beneficios previdenciarios, o cadastro na folha de pagamento sera sem-
pre do titular do beneficio, independentemente de representacao por tute-
la, guarda, curatela ou pelos pais, no caso de beneficiario menor de idade.
§ 3° O disposto no caput deste artigo se aplica também ao pagamento do
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beneficio, que sé podera ser realizado em conta bancaria de titularidade
do beneficiario. Art. 42. A elaboragéo da folha de pagamento dos benefi-
cios de aposentadoria deve ser concluida até o ultimo dia util de cada més
e 0 seu pagamento até o quinto dia util do més. 6.10 DOS PROCEDIMEN-
TOS DE CONTROLE Art. 43. Compete ao Diretor Executivo os seguintes
procedimentos de controle na concessdo e manutengao dos beneficios: | —
Verificar durante o processo de concesséo dos beneficios se ha aciumulo
ilegal de cargos publicos e aposentadoria ou de penséo;

Il — Realizar o recadastramento anual (Prova de Vida) dos Aposentados;

Il = Encaminhar mensalmente ao Diretor de Beneficios os nomes dos be-
neficiarios que ndo compareceram ao recadastramento anual para sus-
pensdo do pagamento; IV — Realizar reavaliagdo a cada dois anos dos
beneficios de aposentadoria por incapacidade permanente para o traba-
Iho. Art. 44. Compete ao Diretor de Beneficios os seguintes procedimentos
de controle na gestao da folha de pagamento de beneficios: | — Consultar
mensalmente no sistema de controle de ébitos (Sisobi) 0 nome de todos
os beneficiarios cadastrados na folha. Art. 45. Apds o envio dos processos
de concessao e revisio de beneficios ao Tribunal de Contas, cabe ao Di-
retor Executivo o acompanhamento periédico para posterior formalizagéo
de pedido de Compensagéo Previdenciaria, apés a sua homologacgéo pela
Corte de Contas. Art. 46. Compete ao Diretor de Beneficios o arquivamen-
to e controle dos processos de beneficios previdenciarios concedidos, de-
vendo zelar por sua guarda e conservagdo em local apropriado e de facil
acesso.

Art. 47. O Diretor de Beneficios devera encaminhar ao setor de Contabi-
lidade, apds o fechamento de cada més, o “Demonstrativo Analitico dos
Aposentados e Pensionistas” necessario para a elaboracéo dos balance-
tes mensais.

Art. 48. Fazem parte desta Instrugdo Normativa os seguintes Anexos:

a) Anexo |: Check-list de documentos que compdem os processos de con-
cesséo e revisdo de beneficios permanentes;

b) Anexo II: Fluxograma do processo de concessdo de aposentadoria vo-
luntaria.

c) Anexo lll:Fluxograma do processo de concesséo de aposentadoria por
incapacidade permanente para o trabalho

d) Anexo IV: Fluxograma do processo de concessdo de aposentadoria
compulséria.

e) Anexo V:Fluxograma do processo de revisdo de aposentadoria.

OBS: Fluxogramas disponiveis no link: https://www.COMODORO-PREVI.
com.br/Comodoro-Previ/C...

ANEXO |

CHECK-LIST DE DOCUMENTOS DOS PROCESSOS DE
CONCESSAO E REVISAO DE BENEFICIOS PERMANENTES
1. APOSENTADORIA

? Requerimento do servidor ou pedido “ex officio”;

? Copia dos documentos pessoais (RG e CPF);

? Ato concessorio, contendo a qualificagéo civil do servidor (RG e CPF),
qualificagéo funcional, periodo de tempo de contribuigdo, fundamentagao
legal da concesséao e assinatura da autoridade competente;

? Cépia da publicagédo do ato concessorio, na Imprensa Oficial;

? Histérico funcional atualizado com as designagdes e dispensas, inclusive
com o periodo de inicio e término no exercicio de cargo e/ou fungéo de
confianga, bem como o ultimo enquadramento;

? Certiddo, ou ato de nomeacéo, ou admissao do servidor, indicando o re-
gime juridico inicial;

? Certiddo de contagem de tempo de contribuicdo emitida pelo 6rgéo ao
qual esta vinculado o servidor, devendo constar também o tempo de con-
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tribuicdo averbado, quando houver; ? Certidao original de tempo de con-
tribuicdo de outros 6rgaos previdenciarios, inclusive do Regime Geral de
Previdéncia Social (INSS), que comprove o tempo averbado, para fins de
aposentadoria;

? Planilha de proventos elaborada pela entidade ou 6rgéo concedente;
? Copia do contracheque ou ficha financeira da dltima remuneracéo;

? Nas concessdes de aposentadoria com base no artigo 40, §§3° e 17 da
Constituicdo Federal, com redacdo dada pela Emenda Constitucional n°®
41/03, deverdo ser anexadas todas as fichas financeiras, desde a com-
peténcia julho/94 ou desde o inicio da contribuicdo, se posterior aquela
competéncia, que comprovem as contribui¢cdes do servidor aos regimes de
previdéncia a que esteve vinculado;

? Declaragéo do servidor dando ciéncia quanto a redugéo dos proventos;

? Manifestacgéo juridica acerca da fundamentagéo legal e composicéo dos
proventos;

? Declaracédo de ndo-acumulagdo remunerada ilegal de cargo publico, as-
sinada pelo servidor; ? Declaragdo assinada pelo 6rgao de que o servidor
néo responde a processo disciplinar; ? No caso de aposentadoria por in-
capacidade permanente para o trabalho, apresentar laudo médico oficial
original assinado por junta médica oficial, se for o caso;

? Deciséo judicial, quando for o caso;
? Parecer do controle interno;

? Justificativa do ndo-encaminhamento de documentos, conforme Anexo
XLV;

? Oficio de encaminhamento.

2. REVISAO

? Oficio de encaminhamento;

? Requerimento ex officio ou pedido do servidor ou do beneficiario;
? Cépia do acérdao proferido pelo TCE;

? Copia do processo de concessédo do ato de aposentadoria, reforma, re-
serva remunerada ou pensao;

? Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF);
? Copia do ato retificatdrio;

? Cépia da publicacéo do ato retificatério;

? Planilha de proventos;

? Parecer juridico acerca da fundamentacéo legal e da composigéo do pro-
vento;

? Parecer do controle interno.

7 DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE ATENDIMENTO
Procedimentos operacionais do atendimento:

? Atendimento e orientagéo ao Publico (telefone);

? Atendimentos e orientagdo ao Publico (pessoalmente);

? Recebimento e autenticagdo, protocolo e tramitagdo de documentos e
processos;

? Autuagdo, Juntada ou Apensamento, conforme o caso de processo;

? Controle de Movimentagéo de Processos e Documentos:

? Pesquisas e informagao sobre andamento de processos e documentos.
No caso de processo de beneficio o atendimento deve, inicialmente:

? Identificar o interessado, o vinculo e a idade;

? Verificar o vinculo do segurado (concursado, estavel ou com direito ad-
quirido), idade e tempo de contribuigéo;

? Conferir todos os documentos e autenticar duas vias de cada documento
apresentado, conferindo com os originais;
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? Atualizar todas as informagdes cadastrais, inclusive quanto aos depen-
dentes e aos dados de comunicagédo, como endereco, telefones de conta-
to, correio eletronico (E-Mail) eTCE.;

? Imprimir o Requerimento, desde que apresentados TODOS os documen-
tos necessarios a sua formalizagéo;

? Recolher a assinatura do interessado no Requerimento;

? Tramitar os Requerimentos ou Processos ao Gestor do COMODORO-
PREVI, que encaminhara ao setor competente ou de destino, registrando
a movimentag&o no Protocolo do Requerimento.

? No caso de documento ou processo que deva ser juntado ou apensado a
processo ja existente e protocolado, este recebera protocolo, também, pa-
ra efeito de controle, e posteriormente juntado ou apensado ao processo a
que se refere, dando por finalizado o protocolo aberto.

7.1 Emitidos pelo COMODORO-PREVI para Aposentadoria Voluntaria:
» Capa de Processo

* Requerimento de Aposentadoria Voluntaria

* Declaragdo de ndo acumulo de cargos

» Ficha do Segurado

» Simulagdes do Beneficio (gerar todas as possibilidades) e

» Termo de Opg¢ao — Regra de Aposentadoria para aposentadorias volun-
tarias

* Planilhas de Calculo

» Ato de Concesséao de Aposentadoria

+» Declaragdo de Percepcdo (ou n&o) de outros beneficios previdencia-
rio(s)/assistencial (is)

+ Oficio de Encaminhamento ao TCE/MT

Emitidos pelo Recursos Humanos da Prefeitura ou Camara Munici-
pal:

* Parecer Juridico

+ Parecer do Controle Interno

* Termo de Encaminhamento, no caso de Aposentadoria Compulsoéria.

+ Certiddo de Vida Funcional.

+ Certiddo de Tempo de Contribuigao.

* Informagdes sobre a remuneragao do servidor.

+ Declaracéo quanto a processo administrativo disciplinar.

*Declaragdo comprovando a permanéncia do servidor no exercicio da fun-
¢ao de magistério, quando se tratar de professor de Educagéo Infantil, En-
sino Médio e Fundamental, no caso de professor.

* Ficha Funcional.

» Ato, decreto, portaria ou contrato comprovando o ingresso do servidor na
Prefeitura ou Camara.

* Processos de enquadramento.
* Fichas Financeiras.
« Ultimo contracheque emitido pelo Recurso Humano:

* Laudo Médico Pericial para Aposentadoria por Invalidez, fundamentado,
atestando a patologia e a incapacidade permanente, através do CID.

» Laudo Médico sobre o Requerimento de Isencéo de Imposto de Renda e
Laudo Médico Pericial para fins de Isencédo de IRRF, no caso de Aposen-
tadoria por Invalidez.

7.2 Emitidos pelo COMODORO-PREVI para Pensao por Morte:
» Capa de Processo

» Requerimento de Pensao por Morte;
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» Ficha do Segurado;

* Planilha de Calculo com demonstrativo de rateio;
+» Ato de Concesséo de Penséo por Morte;

+» Carta de Concesséao de Pensao por Morte;

*Declaracdo de Percepgado (ou ndo) de outros beneficios previdencia-
rio(s)/assistencial(is) no nome dos dependentes;

+ indice do Processo;

+ Oficio de encaminhamento ao TCE/MT

Emitidos pela Prefeitura ou Camara Municipal:

* Parecer Juridico;

+ Certidao de Vida Funcional;

* Certiddo de Tempo de Contribuicéo;

* Informagdes sobre a remuneragéo do servidor;

+ Declaragéo quanto a processo administrativo disciplinar;
* Ficha de Registro Funcional;

» Ato, decreto, portaria ou contrato comprovando o ingresso do ex-servidor
na Prefeitura ou Camara;

* Fichas Financeiras
+ Ultimo contracheque

7.2.1 PARA COMPROVAGAO DE UNIAO ESTAVEL - MINIMO 03 COM-
PROVAGOES, SEGUNDO O TCE/MT

* Declaracgéo Especial de unido estavel feita em Cartorio

* Declaragao de Imposto de Renda onde conste o0 nome o (a) companheiro
(a) dependente;

* Escritura de compra e venda de imével pelo ex-servidor em nome do de-
pendente;

» Disposigdes Testamentarias;

» Conta bancaria conjunta;

* Certiddo de Casamento religioso;

* Certiddo de Nascimento do filho havido em comum,;

* Prova de encargos domésticos evidentes;

+ Existéncia de sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil;
* Procuragao ou fianga reciprocamente outorgada;

* Registro em associagao de qualquer natureza, onde conste o interessado
como dependente do ex-servidor;

* Apdlice de Seguro na qual conste o ex-servidor como instituidor do segu-
ro e a pessoa interessada como sua beneficiaria;

* Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica na qual esteja
indicado o ex- servidor como responsavel pelo dependente;

» Anotagao constante de ficha ou livro de registro de empregados e TCE.
*» Declaragéo, assinada por duas testemunhas;
* Prova do mesmo domicilio;

8 FASE INICIAL DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE ATEN-
DIMENTO 8.1 De responsabilidade do setor de Atendimento e Docu-
mentacao, cabendo a este:

* Recepciona os segurados e interessados, identificando a pessoa, o vin-
culo e a idade;

* Orienta os mesmos quanto ao pedido formulado;
» Confere e autentica todas as cépias dos documentos necessarios;

+ Atualiza totalmente o Cadastro, inclusive quanto a conjuge, dependentes,
telefones e e-mail’s;
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» Emite e colhe a assinatura do segurado ou do interessado nesses docu-
mentos:

» Requerimentos do beneficio solicitado;
* Protocola o Requerimento, entregando uma via ao interessado;

» Encaminha o Requerimento ao Gestor, que tramitara inicialmente os do-
cumentos e processos para a diretoria de beneficios.

8.2 FASE ANALITICA 8.2.1 De responsabilidade da Diretoria de Benefici-
os, cabendo a este:

+ Conferencia dos documentos;
» Monta os Processos de Aposentadorias e Penséo por Morte;

» Solicitar ao setor de Recursos Humanos, da Prefeitura ou da Camara
Municipal, os documentos necessarios a instrugdo do processo, conforme
0 caso, através de Oficio;

Ao Receber, conferir os documentos (dados, assinatura e carimbo) e lanca
as informacdes recebidas das:

» Ficha Funcional e demais documentos, atos e processos;

+ Certiddo de Vida Funcional;

* Certiddo de Tempo de Contribuicao;

* Informagdes sobre a Remuneragéo de Contribuicao;

+ Declaragéo quanto a Processo Administrativo Disciplinar;

+ Declaragéo de ndo actimulo de cargos;

*Declaracdo de Percepcdo (ou nao) de outros beneficios previdencia-
rio(s)/assistencial(is);

*Parecer Juridico

*Parecer Controle Interno

* Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS, no caso de contribuigdo pa-
ra o RGPS

» Devolve e solicita corregdes, no caso de inconsisténcias detectadas;
* Langa as remuneragdes e descontos apresentados no sistema utilizado
pela Instituicéo;

» Gera todas as simulagdes possiveis, apresentando-as ao interessado, o
qual assinara a simulagao escolhida e o Termo de Opgédo — Regra de Apo-
sentadoria. Recusando, arquiva-se o pedido;

» Emite Planilhas de Calculo;
8.3 FASE DECISORIA 8.3.1 A Assessoria Juridica emite Parecer Juridico;

A Diretoria Executiva emite o Ato de Aposentadoria ou de Penséo e envia
ao Gabinete do Prefeito para homologagao;

A Diretoria de Beneficios implanta o beneficio, dando prosseguimento ao
processo, com encaminhamento do Ato para publicagdo em Diario Oficial;

O Ato assinado e publicado é juntado ao processo;

Caso seja negado, oferece Recurso ao interessado, através de Oficio en-
viado pela Assessoria Juridica e Previdenciaria, a qual aguardara o prazo
de 15 dias para prosseguimento.

8.4 FASE FINAL

A Diretoria de Beneficios emite da Carta de Concessao e comunica ao En-
te o fato ocorrido e ao Financeiro do COMODORO-PREVI o beneficio con-
cedido, para ciéncia e programacao de pagamento;

Em seguida, prepara o dossié (indice, Oficio e corpo), envia ao TCE e
aguarda o Acérdédo; Recebido o Acérdéo, faz-se a Diretoria de Beneficios
emite o Requerimento de Compensacgéo Previdenciaria, se for o caso;

O setor de administrativo digitaliza o processo administrativo, contendo pu-
blicagado, Acérddo do TCE e o Requerimento de Compensacéo Previden-
ciaria.
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Por fim, o Processo é arquivado.

9 NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA O CONTROLE DE ARRECA-
DAGAO E COBRANGA DE DEBITOS PREVIDENCIARIOS. Instrugdo
Normativa SFI n°. 01/2023 - verséo 1

Descrigao Assunto: Dispde sobre as normas e procedimentos para o con-
trole de arrecadagdo e cobranga de débitos previdenciarios no ambito do
Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Comodoro — Comodoro-Previ.

CAPITULO |

DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS SOB RESPONSABILIDADE
DAS ENTIDADES PATROCINADORAS DO PLANO PREVIDENCIARIO

Art. 4° Compete as entidades municipais patrocinadoras do plano previ-
denciario do RPPS de Comodoro (Prefeitura, Camara e Autarquia) a apu-
racéo, retencéo e repasse das contribuicdes previdenciarias, parte segura-
do e patronal, dos servidores ou beneficiarios vinculados a sua folha de pa-
gamento, observadas as aliquotas, base de calculo e prazo de pagamento
disciplinados pela legislagdo previdenciaria, especialmente a Lei Comple-
mentar n°. 1.519/2014.

Art. 5° As entidades municipais deverdo encaminhar mensalmente ao
COMODORO-PREVI, os relatérios e arquivos digitais da folha de paga-
mento dos servidores que sejam segurados do RPPS, que contenham, as
seguintes informagdes:

| — Resumos Gerais da Folha de Pagamento (em Digital):

a) Quantidade total de segurados do COMODORO-PREV!I vinculados a fo-
lha de pagamento mensal;

b) Remuneragéo Bruta total dos segurados, apurada na folha de pagamen-
to da respectiva competéncia, contemplando todas as referéncias da folha
(mensal, férias, resciséo, e TCE.);

c) Remuneracgéo de Contribuicdo e Contribuicdo Previdenciaria totais, apu-
radas na folha de pagamento da respectiva competéncia, contemplando
todas as referéncias da folha (mensal, férias, resciséo, e TCE.);

d)Relagédo dos servidores afastados com ou sem prejuizo da remunera-
cao, cedidos e licenciados, inclusive para exercicio de mandato eletivo.
Il — Relagéo individualizada da folha de pagamento dos servidores (em
meio digital): a) Identificacdo do Servidor; b) Remuneracédo Bruta; c) Re-
muneragéo de Contribuigdo; d) Contribuicdes Previdenciarias, parte segu-
rado e patronal. §1° As informagdes da folha de pagamento de fechamen-
to do 13° Salario deverdo ser encaminhadas em arquivos digitais distin-
tos ao da folha mensal. 2° As entidades municipais devem encaminhar
ao COMODORO-PREVI os relatérios e arquivos digitais da folha de pa-
gamento até o 1° (primeiro) dia util do més subsequente ao da competén-
cia da respectiva folha. §3° O repasse das contribui¢cdes previdenciarias,
segurado e patronal, apuradas na folha de pagamento de cada entidade,
devem ser realizados por esta, via ordem bancaria, na conta corrente indi-
cada pelo COMODORO-PREVI, até o dia 20 (vinte) do més subsequente
ao da competéncia de apuracéo, nos termos do Art. 51, inciso Il, da Lei
n°. 1.519/2014. §4° O COMODORO-PREVI podera, a qualquer momento,
requerer dos entes patrocinadores, quaisquer outros documentos ou infor-
macdes, além dos elencados neste artigo, para efetuar levantamento fis-
cal, a fim de apurar irregularidades nas incidéncias dos encargos previ-
denciarios previstos no plano de custeio. Art. 6° Compete a Diretoria de
Beneficios Previdenciarios e ao Administrativo do COMODORO-PREVI a
recepcédo e conferéncia dos relatérios, em meio digital, contendo os Re-
sumos Gerais das Folhas de Pagamento, e posterior registro das contri-
buigées previdenciarias a receber no sistema de gestado contabil. Art. 7°
Compete ao Setor Administrativo a recepgdo e insercdo dos arquivos di-
gitais da folha de pagamento individualizada no sistema de gestéo previ-
denciaria, realizando a sua conferéncia com os valores langados na con-
tabilidade. Paragrafo tnico. Em caso de divergéncias detectadas nos rela-
térios em meio fisico e/ou em meio digital, o Setor Administrativo informa-

Assinado Digitalmente



6 de Junho de 2023 « Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso « ANO XVIII | N° 4.249

ra o setor de Contabilidade, para a realizagao dos ajustes que se fizerem
necessarios, bem como emitird notificagdo a entidade municipal responsa-
vel pela folha em que foi identificada a inconsisténcia. Art. 8° A Contabili-
dade realizara o langamento da receita com contribui¢cdes previdenciarias,
apés o efetivo pagamento dos valores devidos pelas entidades municipais.
Art. 9° Cabe a Contabilidade o controle da arrecadacao das contribuigées,
devendo a Diretoria Executiva emitir notificagdo a entidade municipal que
incorrer em atraso no repasse das receitas ao COMODORO-PREVI. Pa-
ragrafo Unico. Se mesmo ap6s a notificagdo, ndo houver o repasse das
contribuicées em atraso, a Diretoria Executiva dara ciéncia ao Conselho
Curador e Conselho Fiscal acerca dos débitos previdenciarios existentes.
Art. 10. Apds a quitagdo das contribuicdes em atraso, o Contabilidade de-
vera apurar os acréscimos legais pertinentes, nos termos do Art. 52 da Lei
n°.1.519/2014, e encaminhar os valores apurados para pagamento pela
entidade municipal devedora. Art. 11. Os relatérios de apuracdo e paga-
mento das contribui¢des previdenciarias devem estar disponiveis para a
Controladoria Municipal e Conselho Fiscal do COMODORO-PREVI reali-
zarem o acompanhamento e fiscalizagio dos repasses. CAPITULO Il DA
ARRECADACAO DE CONTRIBUICOES SUPLEMENTARES OU APOR-
TES PARA AMORTIZACAO DO DEFICIT ATUARIAL SOB RESPONSABI-
LIDADE DAS ENTIDADES PATROCINADORAS DO PLANO PREVIDEN-
CIARIO Art. 12. O plano de amortizagéo para o déficit atuarial sera revis-
to anualmente, com base na avaliagédo atuarial e legislagdo prépria, sen-
do que, em caso de instituicdo de custeio por meio de contribuicdo patro-
nal suplementar, esta seguira 0 mesmo rito de apuragao, repasse e con-
trole estabelecidos no Capitulo I. Art. 13. Se o plano de amortizagéo pa-
ra o déficit atuarial for implantado por meio de Aportes, os valores men-
sais devidos por cada entidade serdo apurados com base na legislagéo e
encaminhados as entidades municipais até o dia 15 (quinze) de janeiro.
Paragrafo unico. Compete a contabilidade a apuragéo dos valores e o en-
caminhamento das guias de recolhimento dos Aportes do exercicio, inclu-
sive de sua Atualizagdo Monetaria no exercicio posterior. Art. 14. A Con-
tabilidade realizara o langamento da receita com aportes, apds o efetivo
pagamento dos valores devidos pelas entidades municipais. Art. 15. Ca-
be a Contabilidade o controle da arrecadacéo dos aportes, devendo emi-
tir notificacdo a entidade municipal que incorrer em atraso no repasse das
receitas ao COMODORO-PREVI, apés ciéncia do Diretor Executivo. Pa-
ragrafo Unico. Se mesmo ap6és a notificacdo, ndo houver o repasse dos
valores em atraso, o Diretor Executivo dara ciéncia ao Conselho Curador
e Conselho Fiscal acerca dos débitos previdenciarios existentes. Art. 16.
Apos a quitagdo dos aportes em atraso, a contabilidade devera apurar os
acréscimos legais pertinentes, nos termos do Art. 52 da Lei n°® 1.519/2014,
e encaminhar os valores apurados para pagamento pela entidade munici-
pal devedora. Art. 17. Os relatérios de apuragdo e pagamento dos aportes
devem estar disponiveis para a Controladoria Municipal e Conselho Cu-
rador do COMODORO-PREVI realizarem o acompanhamento e fiscaliza-
a0 dos repasses. CAPITULO Il DOS PARCELAMENTOS DE DEBITOS
PREVIDENCIARIOS Art. 18. Na hipétese de atraso no repasse das contri-
buicdes ou aportes pelas entidades municipais, bem como se comprovada
a inviabilidade financeira para quitacéo do débito, a divida somente pode-
ra ser parcelada a requerimento do érgéo interessado, com a autorizagdo
do Conselho Curador e na forma e condigbes definidas pelos 6érgéos re-
guladores e, ainda, mediante a edi¢do de lei municipal especifica. Art. 19.
O recolhimento dos débitos parcelados sera realizado na forma, prazo e
parametros estabelecidos no acordo de parcelamento, devidamente regis-
trado no sistema CADPREYV, sendo responsabilidade da Diretoria Executi-
va o encaminhamento da guia de pagamento ao setor competente da en-
tidade e o controle dos repasses. Paragrafo unico. Eventuais atrasos no
repasse das parcelas serdo objeto de acréscimos legais, conforme esta-
belecido no respectivo acordo de parcelamento. CAPITULO IV DAS CON-
TRIBUICOES PREVIDENCIARIAS DOS SERVIDORES AFASTADOS, LI-
CENCIADOS E CEDIDOS Art. 20. O segurado afastado, com prejuizo da
remuneragéo no cargo efetivo, para exercer mandato eletivo ou cedido pa-
ra prestar servicos em outro érgdo ou ente, de qualquer esfera de governo,
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contribuird para o RPPS sobre a remuneragédo de contribuigdo no cargo
efetivo. §1° O Poder ou 6rgéo junto ao qual o servidor exerce o mandato
ou fungao é responsavel pelo recolhimento, ao COMODORO-PREVI, das
contribuicées devidas pelo servidor afastado e pela contribuicdo patronal
a seu cargo. §2° Na hipétese de nédo haver recolhimento da contribuicéo
patronal pelo Poder ou érgdo cessionario responsavel, o respectivo 6rgéo
ou ente cedente devera recolhé-la ao COMODORO-PREVI, sem prejui-
zo do direito de obter o ressarcimento junto a entidade responsavel. §3°
Na hipétese de o cessionario ndo proceder ao desconto e recolhimento
da contribuigao relativa ao servidor, o COMODORO-PREVI devera reque-
rer ao interessado para que ele proceda ao recolhimento da contribuicdo
diretamente ao Instituto, sendo aplicado subsidiariamente os parametros
de recolhimento dos servidores afastados com prejuizo da remuneracgéo,
nos termos do Art. 21. Art. 21. O servidor afastado com prejuizo da re-
muneracéo no cargo efetivo, nas demais hipéteses legais, contribuira para
o RPPS sobre a remuneragao no cargo efetivo, mediante o recolhimento
mensal da contribui¢cdo previdenciaria por ele devida (parte segurado) e a
do ente patrocinador (parte patronal). §1° As contribui¢cdes de que tratam o
caput deste artigo serao facultativas e processadas a partir do requerimen-
to do servidor interessado. §2° Mensalmente as entidades municipais en-
caminhardo a relagédo dos servidores afastados ao COMODORO-PREVI
(Art. 5° 1, d) e, de posse desta, a Diretoria de Beneficios Previdenciari-
os emitira comunicado formal aos servidores, solicitando a manutengao de
suas contribuigdes junto a autarquia. §3° Caso o servidor afastado opte por
néo realizar os recolhimentos das contribui¢gdes previdenciarias durante o
periodo de afastamento, seus direitos previdenciarios e de seus depen-
dentes permanecerdo suspensos até que seja procedida a regularizagao
dos pagamentos. §4° Caso o servidor opte pela manutengdo das contri-
bui¢bes, o setor Administrativo emitird as guias de recolhimentos mensais,
inclusive a de 13° salario, calculadas sobre a ultima remuneragao de con-
tribuicdo do segurado, atualizada anualmente conforme legislagdo munici-
pal, sendo aplicada as mesmas aliquotas (patronal e segurado) e data de
vencimento dos recolhimentos dos servidores em atividade. §5° No caso
de atraso no repasse das contribuicdes realizadas pelos servidores afas-
tados serdo aplicados os mesmos procedimentos e parametros estabele-
cidos para cobranga de débitos previdenciarios das entidades municipais.
§6° Caso o servidor interessado em manter as suas contribuicdes junto ao
COMODORO-PREVI ja esteja afastado a mais de um més da data de seu
requerimento deverd optar por iniciar suas contribuigées a partir da data
de seu requerimento, ou a partir da data se seu afastamento, sendo que,
nesse ultimo caso, os valores devidos serado acrescidos dos encargos pre-
vistos no Art. 52 da Lei n° 1.519/2014, podendo ser parcelados, a critério
do servidor, mediante assinatura de termo de acordo de parcelamento. §7°
Na hipétese de solicitacdo de parcelamento das contribuigées pretéritas a
data do requerimento, a apreciagéo pelo deferimento ou ndo pela Diregao
Executiva sera precedida de parecer juridico. §8° Se por decorréncia do
periodo de afastamento, houver qualquer lapso temporal sem contribuigdo
do servidor, tal periodo ndo serd computado como tempo de contribuicao
para fins de concessédo do beneficio de aposentadoria ou de calculo do
beneficio de pensao por morte, exceto se houver a sua regularizagéo. §9°
Ocorrendo o falecimento do servidor durante os periodos de afastamen-
to de que trata este Capitulo, somente sera concedida penséo por morte
aos dependentes, se estes arcarem com as contribuicdes sociais eventu-
almente nado recolhidas ao RPPS, acrescidas dos encargos previstos no
Art. 52 da Lei n® 1.519/2014, podendo o montante dos débitos ser parce-
lados, a critério do beneficiario, mediante assinatura de termo de acordo
de parcelamento. §10° Nas hipéteses em que o vinculo com a entidade
for desfeito por demissédo ou exoneragdo, apés o periodo de afastamen-
to, a qualidade de segurado néo sera convalidada, ainda que seja reque-
rido o recolhimento das referidas contribuigdes. TITULO V DISPOSICOES
FINAIS Art. 22. Faz parte desta Instru¢do Normativa o seguinte Anexo: —
Anexo I: Fluxograma do processo de arrecadagéo de contribuigées. - Ane-
xo II: Fluxograma do processo de contribui¢cbes previdenciarias dos servi-
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dores afastados, licenciados e cedidos. - Anexo lll: Fluxograma do proces-
so de arrecadacéo de aportes
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CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO/MT - DECRETO LEGISLATIVO
N° 20/2023

DECRETO LEGISLATIVO N° 20/2023 DE 01/06/2023

“Dispbe sobre a concessao de Titulo de Cidadao Honorario, e da ou-
tras providéncias.”

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores de Comodoro, Estado
de Mato Grosso, APROVOU e eu WENDER BIER DE SOUZA, Presiden-
te, PROMULGO o seguinte

DECRETO LEGISLATIVO

Art. 1° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a conceder o Titulo
de Cidadao Honorario Comodorense ao municipe Walter Alves.

Art. 2° O titulo concedido decorre da contribuicdo reconhecidamente pres-
tada e pelos relevantes servigos ao Municipio pelo ilustre membro da co-
munidade, além de atos e feitos.

Art. 3° Este Decreto Legislativo entrard em vigor na data de sua publica-
¢ao, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Plenario Comendador Luiz Grandi, ao primeiro dia do més de junho do ano
de 2023.

Registre-se e Publique-se:

Wender Bier de Souza - Presidente

Gleyscler Belussi Ribeiro - 12 Secretaria

ANEXO UNICO

DECRETO LEGISLATIVO N° 20/2023 DE 01/06/2023
Autoria:

Vereador - Ozimar M. da Silva do C. de Souza

3° Secretario

Os Vereadores da Legislatura 2021/2024, no uso de suas atribui¢des, con-
forme permissivo legal, insculpido no Regimento da Casa, decidiram ho-
menagear com a outorga de Titulo de Cidaddo Honorario Comodorense
ao municipe Walter Alves, por tratar-se de personalidade ilustre, que con-
tribui com desenvolvimento do nosso Municipio.

Walter Alves, nascido em ltambacuri, no Estado de Minas Gerais, no dia
19 de agosto de 1962, casado com Roseli Vieira Cardoso, casal do qual ti-
veram trés filhos, sendo eles: Gisele Aparecida, Gisleine Terezinha e Wal-
ter Willian.

Trabalhou em Comodoro/MT de dezembro de 1996 até junho de 2002 co-
mo Policial Militar da 22 CIPM, o qual trabalhou em prol da sociedade e
seguranga da mesma.

Walter, concluiu sua estadia e permanéncia nesta cidade de modo lou-
vavel, de forma em que foi bem visto e notado pela exceléncia de suas
acoes.
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Também, teria aqui encontrado seu conforto, prosperidade e novas opor-
tunidades de vida, bem como, se orgulhou de morar e ver como a cidade
cresceu.

Assim, pela contribuicdo a nossa cidade, esta Casa Parlamentar, enaltece
ilustre pessoa.

Considerando o exposto, ndo pode a Camara comodorense deixar de re-
gistrar o reconhecimento em nome de toda a comunidade, através desta
homenagem.

CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO/MT - DECRETO LEGISLATIVO
N° 13/2023

DECRETO LEGISLATIVO N° 13/2023 DE 01/06/2023

“Dispoée sobre a concessao de Titulo de Cidadao Honorario, e da ou-
tras providéncias.”

Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores de Comodoro, Estado
de Mato Grosso, APROVOU e eu WENDER BIER DE SOUZA, Presiden-
te, PROMULGO o seguinte

DECRETO LEGISLATIVO

Art. 1° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a conceder o Titulo
de Cidadao Honorario Comodorense ao municipe Sérgio Luzia Cezario.

Art. 2° O titulo concedido decorre da contribuigdo reconhecidamente pres-
tada e pelos relevantes servicos ao Municipio pelo ilustre membro da co-
munidade, além de atos e feitos.

Art. 3° Este Decreto Legislativo entrara em vigor na data de sua publica-
¢ao, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Plenario Comendador Luiz Grandi, ao primeiro dia do més de junho do ano
de 2023.

Registre-se e Publique-se:

Wender Bier de Souza - Presidente

Gleyscler Belussi Ribeiro - 12 Secretaria

ANEXO UNICO

DECRETO LEGISLATIVO N° 13/2023 DE 01/06/2023
Autoria:

Vereador - Antoninho Vardelei Camera

2° Secretario

Os Vereadores da Legislatura 2021/2024, no uso de suas atribuigées, con-
forme permissivo legal, insculpido no Regimento da Casa, decidiram ho-
menagear com a outorga de Titulo de Cidaddo Honorario Comodorense
ao municipe Sérgio Luzia Cezario, por tratar-se de personalidade ilustre,
que contribui com desenvolvimento do nosso Municipio.

Sérgio Luzia Cezario, nascido 05 de junho de 1983, na cidade de Vilhena,
no Estado do Rondénia, filho de Geraldo Luzia Cezario e Julia Luzia de
Amorim, casado com Mirian de Paula Senra Cezario, casal do qual teve
03 (trés) filhos, sendo eles: Samuel, Daniel e Neemias.

Passou cinco anos de sua vida em Vilhena/RO, porém em 1988 mudou-se
com a familia para a Gleba Masutti, zona rural de Comodoro/MT, para tra-
balharem plantando alimentos na roga.

Sua familia chegou nesta Gleba quando ainda estava no comego, com
poucas familias e ainda tudo restrito.

Em 1992, se mudaram para o bairro Cidade Verde em Comodoro/MT, on-
de iniciou seus estudos na Escola Municipal Nossa Senhora das Gragas,
formando-se no ensino médio em 2001.

No mesmo ano em 2001, iniciou a profisséo de sua vida, sendo mecanico
na empresa Mecar.
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