ESTADO BE MATO GROSSO
Prefeitura Municipal de Barra do Gargas

DECRETON® 3.99)  DE 19 DE nout e  DE 2009,

“Dispde sobre homologagdo das instrugbes
Normativas SPP-001/09, SPP-002/09, SPP-
003/08 e SPP-004/09, que dispde sobre as
Normas Internas de Controle de  Receita
Previdenciaria € da Aplicagcédo Financeira dos
Recursos Previdenciarios arrecadados; Normas
internas de Controle Contébil; Normas Internas de
Controle de Taxa de Administraggo e; Normas
Internas  de  Concess&c de  Beneficios
Previdenciarios, respectivamente do Regime
Propric de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Barra do Garcas/MT e
homologagdo do Modulo il e o Complemento do
Médulo | do manual de orientagdes técnicas que
menciona.”

O Prefeito Municipal de Barra do Gargas, Estado de Mato
Grosso, WANDERLE! FARIAS SANTOS, no uso de suas afribuicbes que lhe
confere a Lei Orgénica do Municipio e, objetivando a operacionalizagdo do
Sistema de Previdéncia Propria do Municipio de Barra do Gargas/MT, e tendo em
vista o disposto na Lei Municipai n® 2.920/2008 e Decreto n® 3.110/2008,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam homologadas as Instrugcées Normativas SPP-
001/2008, gue dispbe sobre as Normas intemas de Receita Previdencidria e da
Aplicag&o Financeira dos Recursos Previdencidrios arrecadados; SPP-002/2009
que dispbe Normas Internas de Controle Contabil; SPP-003/2009 que dispbe
Normas Internas de Controle da Taxa de Administragéo e, SPP-004/2009 que

dispbe sobre Normas Internas de Concessdo de Beneficios Previdenciarios do
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ESTADO DE MATCG GROSSO
Prefeitura Municipal de Barra do Gargas

Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Barra do Gargas/MT.

Art. 2° Fica homologado o Mdadulo 1l e o Complemento do
Moduio | (Sistema de Almoxarifado e Controle de Estoque) do Manual de
Orientagbes Técnicas scbre Procedimentos de Rotina na Administracdo Publica

Municipal que passa a fazer parte integrante deste Decreto.

revogando-se as disposicdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
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ESTADO DE MATO GROSSO
D Prefeitura Municipal de Barra do Gargas
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Voltando a crescer.



1. Sistema de Transportes;

2. Sistema de Controle Patrimonial;

3. Sistema de Projetos e Obras;

4. Sistema de Recursos Humanos;

S. Sistema de Previdéncia Propria.



1 - SISTEMA DE TRANSPORTES

O Setor de Transportes deve ser revitalizado buscando um maior
controle sobre os veiculos, pesados, utilitarios ou de passeio, tanto na
manuten¢do e principalmente na economia de combustiveis dos mesmos,
atentando para a relagdo custo beneficio. Deve-se criar um fluxo de
informagées com “feedback” entre as secretarias e a secretaria de
obras/transportes, 6rgdo centralizador das informagdes, tanto com memorandos,
oficios, e-mail, buscando a correcdo das distor¢des encontradas nos custos € na
utilizagdo dos veiculos.

O Setor de Transportes deve ser estruturado para atender as
demandas reais e pelo que representa os custos da frota, a mesma devera ter
sempre um acompanhamento diuturno, visando & minimizagdo dos mesmos.

Procedimentos Basicos:

1. A Secretaria devera ter o gerenciamento ¢ controle de todos os
veiculos que estdo a seu servigo;

2. Obrigatoriamente, para cada veiculo deve existir motorista
proprio habilitado. Da mesma forma que deve ser precedido termo de
responsabilidade sobre o veiculo e ferramentas de uso do veiculo em nome do
motorista;

3. Devera ter a bordo e ser preenchido diariamente quando dos
deslocamentos do mesmo o Boletim Diario de Viatura — BDV (anexo I), que
devera estar sempre com o veiculo e entregue ao setor de controle da Secretaria
mensalmente;

4. A Secretaria, ou 6rgdo central de controle, que podera ser a
Secretaria de Obras, preenchera o Resumo mensal de controle de viaturas, com
todas as despesas dos veiculos, inclusive com calculo de km/litro rodados
(anexo II), permitindo assim um maior controle dos gastos com o veiculo;

5. Os veiculos deverdo ter documentagdo atualizada do
Detran/MT, em nome da Prefeitura, cabendo a essa incumbéncia a secretaria
Municipal de Administragdo. Devendo manter pastas em arquivo com cépias
para possivel fiscalizagdo interna ou externa;

6. Nos casos de divergéncia com relacdo a kmy/litro, deve ser
tomada imediatamente medida para corregdo das mesmas, identificando o
problema se é mecéanico ou néo;

7. Todos os abastecimentos devem ser feitos através de
requisi¢des, cabendo a Secretaria de Obras o controle dos abastecimentos,
quanto ao saldo de combustivel em estoque, mantendo documentagcdo em
ordem, desses procedimentos.

8. Se existir veiculos em desuso, deve ser justificado o motivo;



9. Caso haja veiculos anti-econdmicos, devem ser tomados
providéncias, e se for o caso a alienagéo;

10. Todos os veiculos s6 podem ser utilizados exclusivamente a
servi¢o da Prefeitura;

11. Os veiculos cedidos ou recebidos em regime de comodato
devem ter seu respectivo contrato, bem como informagdo do fato ao Setor de
Contabilidade.

12. A Secretaria devera fazer a manutengdo preventiva e
corretiva dos veiculos, tanto novos, dentro do que determina os manuais, bem
como também dos usados;

1.1 — Casos de Acidentes:

1) O motorista deve abster-se de assinar, no local do acidente, qualquer
declaragio de culpa ou admitir responsabilidade do ocorrido;

2) S6 apos efetivada a Pericia o veiculo deverd ser removido;

3) Solicitar as autoridades competentes a confecgdo o Boletim de
Ocorréncia — BO, e comunicar imediatamente o ocorrido ao superior
hierarquico;

4) Preencher no verso do Boletim Didrio de Viatura o ocorrido, se
possivel com arrolamento de testemunhas com RG e CPF dos
mesmos, que serdo de grande valia na apuracdo dos fatos;

5) O condutor deverd elaborar relatério descrevendo o acidente, com
croqui do local do acidente com indicagdo das testemunhas e
encaminhar ao superior imediato, ao qual deverd acompanhar o
processo;

6) O motorista se necessério devera prestar imediato socorro se houver
vitima(s) conduzindo ao Hospital Municipal;

7) No caso de concluso o processo e provado a culpabilidade o motorista
devera ressarcir a Prefeitura dos prejuizos causados.

2 — SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

2.1 — Havera registros analiticos de todos os Bens de carater permanente, com
indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administragdo, Lei 4.320/64
artigo 94, e registro de controle e inventario de bens moveis e imoveis.

2.2 — Para efeito de classificagio das despesas, considera-se material
permanente, aquele que tem duragfo superior a 2 (dois) anos, Lei 4.320/64
artigo 15 § 2°
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2.3 — Cabera a Contabilidade os registros sintéticos dos bens méveis e imoveis,
Lei 4.320/64 artigo 95.

24 — O levantamento geral dos bens moveis e imodveis terd por base o
inventario analitico de cada unidade administrativa e os elementos de
escrituragdo sintética da Contabilidade.

2.5 — Cabera ao Setor de Patrimonio, através de uma comissdo composta pelo
menos 3 (trés) membros, realizar o inventario anual dos bens de propriedade da
Prefeitura.

Observacdo: A nfo realizagdo do inventario anual tem ensejado
constantes anotagoes por parte da auditoria externas do TCE.

2.6 — Para se proceder a incorporagdo de um bem ao Patriménio, que ndo seja
pela compra, devemos observar a seguinte documentagio nos casos especificos
de:

a) Convénio — copia do temo de convénio, nota fiscal, relagido detalhada
dos bens e valores;

b) Empresa/Organizaciio — termo de doagdo, de aceitago, transferéncia
de dominio e relagdo com os respectivos valores;

¢) Pessoa Fisica — termo de permisséo de uso, constando CPF, descrigdo
do valor do bem ou nota fiscal, devendo ainda ter autorizacdio da Secretaria;

d) Reincorporagio — oficio de solicitagio.

e) Alienacfio — a alienagfio de bens da Prefeitura bem como cessio de
bens e desapropriagdo obedecera aos ditames da Lei 8.666/93, Artigo 17.

Procedimentos Basicos:

1. Deve existir registros atualizados relativos a identificagdo, a
localizagdo e o valor dos bens moveis, inclusive com assinatura do responsavel
pelo setor ou secretaria;

2. As aquisigdes, baixas, cessdes, doagdes ou permutas, deverdo
estar regularmente registradas na Contabilidade;

3. Os bens inserviveis, obsoletos ou anti-econdmicos, devem ser
baixados, para isso deve ser constituida comissdo de avaliagio que dard o
respectivo relatdrio para as pendéncias;

4. Nos casos de compras e alienagdes deverdo ser obedecidas as
normas de licitacdes;

5. O setor de patrimonio devers informar a contabilidade, sobre
aquisi¢des, alienagdes, cessdes, permutas, baixas ou quaisquer alteracdes
realizadas, e estes atos devem estar autorizados pelo Gestor Municipal;

6. As doacdes deverdo ter carater social e além do Gestor,
devem estar autorizada pela CAdmara Municipal;



7. Conforme preceitua a C.F. artigo 70 - prestara contas qualquer
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a
Unido responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza
pecunidria;

8. E vedada a transferéncia de um bem de um setor para outro
setor, sem o prévio conhecimento e acompanhamento do Setor de Patrimonio,
que deverd assinar junto com as partes cedente e receptora o documento de
transferéncia.

9. Antes da entrega do bem ao setor requisitante este deverd
passar pelo setor de patrimonio para identificagdo, plaqueta-mento e
providéncias do langamento no Sistema.

10. Deverd haver na Secretaria de Administragdo um arquivo
contendo todos os processos referentes as desapropriagdes.

Bens Imoveis

O imével deve ser submetido ao levantamento geral e ter a
escrituragdo na Contabilidade, e também necessirio € que se realize o
inventério fisico-financeiro uma vez por ano.

Procedimentos Basicos:

1. Para cada imével deve existir escritura devidamente arquivada
na Secretaria de Administragéo, bem como deve existir registro contabil;

2. A Contabilidade deverd ser comunicada a ocorréncia de baixa
ou incorporag¢do de bem imovel;

3. Também nas alienagbes deverdo ser observadas as normas de
licitagdo vigentes, inclusive com fixagdo de prego minimo n#o inferior ao valor
de mercado;

4. Deve haver autorizagdo do Legislativo para alienacio dos
bens imoéveis;

3 - SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS

Obra Publica ¢ considerada toda construgfio, reforma, fabricacio,
recuperagdo ou ampliagdo de bem publico realizada de forma direta pela
Administragdo ou indiretamente, por intermédio de terceiros por meio de
licitagdo.

4.1 — As etapas a serem seguidas para uma adequada execucio indireta de obra
publica sdo: programa de necessidade, escolha do terreno, estudo de
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viabilidade, estudo preliminar ou anteprojeto, projeto basico, projeto executivo,
licitagfio, contrato, fiscalizagdo da obra e recebimento.

4.2 — A regra para realizagdo de qualquer obra ¢ a licitagdo. Esta somente
poderé deixar de existir nos casos de inexigibilidade (artigo 25, Lei 8.666/93),
quando € impossivel a competicdo ou dispensa (artigo 24, Lei 8.666/93).

4.3 — Tanto a dispensa quanto a inexigibilidade devem necessariamente serem
justificadas na forma do artigo 26 da Lei 8.666/93; e publicadas no prazo de 5
(cinco) dias na Imprensa Oficial para que produzam os seus efeitos.

Procedimentos Basicos:

1. Projeto basico, com elementos necessarios suficientes, com
nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra, servico e objeto da
licitagdo. Deve ser elaborados com base nas indicac¢des dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica € o adequado tratamento do
impacto ambiental da obra, a avaliacdo do custo e a defini¢cio dos métodos e do
prazo de execugdo;

2. Orgamento detalhado;

3. Previsdo de recursos or¢amentarios;

4. Cronograma fisico financeiros;

5. Planilha de custos individualizados, que expressem a
composi¢do dos custos unitarios;

6. Devera ter termo de contrato, ordem de execugfo e valor da
obra;

7. Na comissdo de analise de licitagdo de obras devera ter um
servidor efetivo com formagéo em engenharia;

8. No acompanhamento da obra, medi¢des, fiscaliza¢bes e
recebimento, da mesma forma deve ser por um engenheiro da Prefeitura;

9. Deve haver no local da obra “livro de ocorréncia” e relacio de
empregados da contratada que trabalham na obra e a devida verificacio dos
registros em Carteira de Trabalho;

10. Somente poderdo ser considerados para efeito de medigdo e
pagamento de servigo, as obras efetivamente executadas pelo Contratado e
aprovada pela fiscalizacdo. Respeitada rigorosamente correspondéncia com o
projeto e as modificagdes expressas e previamente aprovadas pelo Contratante,
devendo respeitar as planilhas de or¢amento.

11. No prazo de 15 (quinze) dias em que a obra for concluida, a
mesma devera ser recebida provisoriamente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes;

12. ApoOs o recebimento provisorio, o servidor ou a comissio
designada pela autoridade competente recebera definitivamente a obra, apds o
decurso de prazo de observagdo habil, ou vistoria comprovada, ficando o
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Contratado obrigado corrigir e reparar as suas expensas, o objeto que se
verificarem vicios defeitos incorregdes;

13. No recebimento da obra, na parte externa, entre outras
devem ser observados a remogdo dos materiais e equipamentos, sobras
utilizaveis de materiais, ferramentas e acessorios, deixando a obra
completamente desimpedida de residuos de construgdo, bem como
cuidadosamente varridos os seus acessos. No interior, removidas manchas,
salpicos de tintas, de todas as partes e componentes da edificagdo em especial
limpeza de vidros, ferragens, esquadrias, lumindrias, pecas sanitarias, etc;

Da fiscalizacdo da obra

14. A fiscalizacdo cabera entre outros, aprovar a indicac¢do pelo
Contratado do coordenador responsavel pela conducio dos trabalhos;

15. Aprovar materiais similares propostos pelo Contratado,
avaliando a composicdo, qualidade, garantia e desempenho requerido pelas
especificagdes técnicas;

16. Exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugdo
dos servigos;

17. Analisar e aprovar partes, etapas ou totalidade dos servigos
executados, em obediéncia ao previsto no caderno de encargos;

18. Verificar e aprovar eventuais acréscimos ou supressdes de
servigos ou materiais necessdrios ao perfeito cumprimento do objeto do
contrato;

19. Atentar para, codigos, leis, decretos, portarias federais,
estaduais e municipais, instru¢des e resolugdes dos 6rgios do sistema CREA-
CONFEA e Normas Técnicas da ABNT e do INMETRO.

20. Caber4 a Secretaria de Finangas, a fiscalizagdo de empresas
contratadas, quanto ao recolhimento do INSS de seus empregados bem como
do INSS da obra.

5 — SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

A Politica de Administragdo ¢ Remuneracdio de Pessoal, estd

definida pela segdo II (dos servidores publicos), Constituigio Federal, pela Lei
Complementar n° 03 de 4 de dezembro de 1991, Lei Complementar n°® 08/2005
e Lei Complementar n°® 96/2006.
A Administra¢do de Pessoal trata da parte cartorial, que sdo principalmente os
registros dos servidores, encarrega-se das rotinas trabalhistas e de pessoal,
tendo sob sua responsabilidade a administracdo dos eventos burocriticos
decorrentes do contrato de trabalho.



A Administracio de Recursos Humanos, por sua vez, cuida do
desenvolvimento das pessoas que pertencem a organizagao, reparticdo ou
orgo. Isto quer dizer que ela ndo cuida somente da remuneragdo, da avaliagdo,
treinamento ou capacitagio dos servidores, mas do seu desenvolvimento como
um todo. Deve promover a integragdo do trabalhador/servidor a
organizagio/repartigdo, como conseqli€ncia obtendo-se a melhoria da qualidade
devida no trabalho e uma cultura organizacional salutar.

Procedimentos Basicos na rotina do Setor/RH:

1. As ocorréncias com os servidores como: admissdes, dispensas,
transferéncias, licencas, férias, disponibilidade, etc, devem ser anotadas em
fichas proprias;

2. Deve haver controle de freqiiéncia, férias, licengas ¢
afastamentos dos servidores;

3. As admissdes deverdio ser realizadas mediante concurso publico;

4. As contratagdes temporarias devem estar dentro dos limites da
tabela salarial do municipio, devendo ser feitas através de edital de processo
seletivo simplificado, contendo no minimo: objetivo, local do desempenho das
atividades, periodo de inscrigdo, quantidade de vagas, analise de curriculo,
prova escrita, entrevista, e outras informagdes para garantir a legalidade e
transparéncia do processo;

5. Os niveis salariais devem estar em consondncia com o Plano de
Cargos, Carreira e Salarios;

6. Deve ser obedecida criteriosamente a legislag@o vigente quanto
aos encargos sociais, imposto de renda, previdéncia social;

7. O salario familia deverd ter comprovante para tal pagamento,
copia da certiddo de nascimento;

8. O RH deve manter um registro histérico sobre os cargos
comissionados que ja atuaram na secretarias;

9. Deve ser observado o alto nivel de afastamento de servidores,
devendo-se buscar medidas para conter essa situagao;

10. Os inativos e pensionistas devem ser transferidos de imediato ao
BarraPrevi;

11. E necessario que haja controle através de acompanhamento e
avaliacdo do estagio probatorio;

12. Deve existir um acompanhamento da progressio funcional e
promogdo de classe e nivel dos profissionais, de acordo com a Lei vigente;

13. A concessio de licenga prémio deve obedecer aos trAmites
legais, com parecer da Procuradoria Juridica, e sera gozada somente com
autorizacio do Secretario da pasta e disponibilidade do orgdo, podendo ser
convertida em abono se for de interesse da Prefeitura e de acordo com a
legislagdo vigente.



14. O Recurso Humanos devera ser responsavel pelos controles dos
servidores comissionados e temporarios.

5 — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

Aos servidores titulares de cargos efetivos da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal ¢ dos Municipios, incluidas suas autarquias e fundagdes, é assegurado
Regime de Previdéncia de cardter contributivo e soliddrio mediante
contribuigdo do respectivo ente publico, dos servidores ativos e inativos e dos
pensionistas, observando os critérios que preservem o equilibrio financeiro e
atuarial:

1. A prefeitura Municipal de Barra do Gargas, possui o Regime Préprio de
Previdéncia Social — RPPS, para os servidores estatutdrios, ¢ os demais
subordinam-se ao regime de previdéncia do Instituto Nacional de Seguridade
Social. A filiagdo a previdéncia é obrigatério, na forma instituida pelo artigo
200 da Constitui¢do Federal;

2. Dessa forma, o artigo 37, XVI, CF, veda a acumula¢do remunerada dos
cargos publicos, exceto quando houver compatibilidade de horarios:

a) a de dois cargos de professor; _

b) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de satde,
com profissdes regulamentadas;

¢) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico.

3. Os servidores cedidos a outro ente, permanecerio vinculados ao regime de
origem, e estdo normatizados pela Lei 9.717/98.

4. Também o artigo 201, § 9°, da CF, assegura a “contagem reciproca do tempo
de contribui¢fo na administra¢io publica e na atividade privada, rural e urbana,
hipétese em que os diversos regimes de previdéncia social se compensario
financeiramente”.

S. A avaliagfo atuarial, as aliquotas de contribuigdo para a previdéncia, estio
devidamente regulamentada pela Lei 9.717/98,

6. Constitui-se apropriacdo indébita previdenciaria, quando o ente deixa de
recolher as contribui¢des retidas dos contribuintes no prazo e na forma legal.

7. Constituindo-se também em ilegalidade a insercdo de dados falsos em
sistema de informatica ou banco de dados da Administragdo Publica, a fim de
obter vantagem indevida ou causar dano.



8. Da mesma forma a sonega¢do previdencidria, o ato de suprimir ou reduzir
contribuicdo social previdenciaria, mediante omissdo, constituem-se em crime.

Este manual teve como base de pesquisa, o Manual de Orientagdes
Técnicas sobre Procedimentos de Rotinas na Administra¢do Publica Municipal
da Prefeitura de Cuiaba, a Constitui¢do Federal, Leis do Tribunal de Contas de
Mato Grosso, Oliveira J. Arimatéia. Administracdo de Recursos Humanos.
Obras Publicas — Recomendagdes Basicas para Contratacdo e Fiscalizagdo de
Obras de Edificagdes Publicas do TCU.

Barra do Gargas — MT, novembro de 2009.

TV
AT . A

Adm. Delfino élv_es Florentino
Sistema de Controle Interno

10



\)

\
Anexo I /A
- BDV- Boletim Diario de Viaturas
Baita do Gargas
i Veiculo: Placa:
Dia Hora Hora Destino Km Km Km Combustivel | Qutras Motorista
Saida | Chegada Inicial | Final | Percorrido (Lts) Despesas
f o . hs. :  hs.
/7 hs. hs.
{7 hs. hs.
[/ hs. hs.
[/ hs. hs.
f. hs. hs.
" hs. hs.
[/ hs. hs.
e hs. hs.
yo of hs. hs.
/¥ hs. hs.
¢ ¥ hs. hs.
L hs. hs.

Rua Garajas, 522, centro, Barra do Gargas - MT | CEP: 78500-000 | Fone: (66) 3402-2000 | preh




Rua Carajas, 522, centr

\
/
Anexo II /A
; RESUMO MENSAL DE CONTROLE DE VIATURAS
Ba&rT§ do Gargas Més: /
Veiculo Placa Combustivel (Lts) | Km Rodado | Média Km/Lts Despesas (N.F.) Outros
Responsavel pelo Controle de Veiculos: Chefia Imediata:




3.0 - SISTEMA DE ALMOXARIFADO E CONTROLE DE ESTOQUE

O almoxarifado ¢ a unidade administrativa responsavel pelo controle e
pela movimentagdo dos bens de consumo, que sio registrados de acordo com
as normas vigentes.

A guarda dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais
que devem ser definidas no sistema layout adotado, proporcionando
condigOes fisicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a
ocupagdo plena do espago e a ordenac@io da arrumagdo, compreendendo 6
(seis) fases:

1?) verificag@o das condigGes de recebimento do material;

2%) identificagdo do material;

3%) guarda na localizacdo adotada;

4") informacéo da localizagdo fisica de guarda, ao controle de estoque;

5%) verificagio periodica das condigoes de prote¢do e armazenamento;

6") separagdo para distribui¢éo.

3.1.2.8.3 — As movimentagdes de materiais devem ser sempre feitas através
Requisicdo de Material.

a) O almoxarife deve langar, apés conferéncia e entrega, no Sistema, toda
movimentagdo.

b) Deve ser utilizado o mesmo formulario de requisi¢do com mais um campo
para devolugdo, para que sejam devolvidos ao estoque os materiais que
porventura foram requisitados além do necesséario. Desde que estejam em
perfeitas condigdes de uso.

c) Necessario se faz um estudo detalhado pelo Setor de Controle de
Estoque/Almoxarifado, para determinar os niveis de estoque, como estoque
maximo e minimo, ponto de ruptura de estoque para que haja equilibrio e os
itens ndo fiquem estocados por muito tempo, causando prejuizos; cabendo a
/secretaria de Administracdo a capacitagdo de pessoal para o cumprimento
destas tarefas.

Procedimentos Basicos:
1. Deve ser registrada toda a movimentagio de entrada e saida

de material de consumo e permanente, evidenciando os saldos;
2. O estoque minimo e maximo deve ser adotado;



3. Deve ser efetuado inventario fisico dos estoques, € seus
valores devem checar com as constantes no Balaco de 31 de dezembro, (Lei
4.320/64, capitulo I11);

4. A entrada deve ser langada no controle de estoque de
acordo com o documento fiscal e, deve ser conferido as quantidades e precos;

5. Os niveis de estoque devem ser acompanhados, a fim de
permitir novos pedidos;

6. A movimentacdo de entrada e saida de material deve ser
registrada, para que evidencie os saldos.

7. As compras, entrega de materiais que ndo estejam de acordo
com as Notas fiscais devem ser devolvidas. Transcrevendo-se os motivos no
verso da Nota Fiscal, bem como nos documentos da transportadora, devendo
serem observados evidéncias como, quebras, umidade e amassados.

’ % e («
,a = &

\ R



ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Barra do Garcas
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Memo. 054/2009/SCI Barra do Garcas, 12 de novembro de 2009.

Do: Sistema de Confrole Interno

"y A: Secretdria Chefe de Gabinete

Assunto: Manual de Orientacdes Técnicas Sobre Rotinas na Administracdo/Mddulo ll e o

Complemento do Mddulo | {Sistema de Almoxarifado e Controle de Estogue).

Senhora Secretdria,

Apss, recebidas sugestdes das secretarias envolvidas e Procuradoria
Juridica, estamos encaminhando em anexo, © Manual supramencionado para
aprovacdo pelo Sr. Prefeito, devendo fazer parte das Normas e Rotfinas da
Administrac@o PUblica.

Atendo-nos ao exposto reiteramos votos de estima e consideragdo.

Atenciosamente,
7. /
\\‘_,» " v/ J‘f//],/ \‘

Delfino Alves Florendine

Sistema de Conftrole Interno
Portaria N° 6.934 /2009

Rua: Carajas N° 522 — Centro, Bloco II, Secretaria de Finangas, Fone: (66) 3402-2000 Ramal: 2040
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INSTRUCAO NORMATIVA SPP N° 001/2009.
Aprovagdo: 19/11/2009.
Ato de Aprovacéo: Decreto 3221 de 19 de novembro de 2009.

Unidade Responséavel: BARRA PREVI - Fundo de Previdéncia Social dos Servidores do

Municipio de Barra do Gargas/MT.

I - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos das atividades realizadas no Regime Préprio de
Previdéncia Social do Municipio de Barra do Garcas/MT referente ao Controle da
Receita Previdencidria e da Aplicacdo Financeira dos Recursos Previdencidrios

Arrecadados.
Il - ABRANGENCIA

Identificar os executores da politica de investimentos bem como responsdveis pela

gestdo financeira do RPPS.

Il - CONCEITOS

Receita Previdencidria: Contribuictes mensais dos segurados ativos e inativos, renda

resulfante de aplicagdes diversas, doacdes, legados e rendas eventuais.
IV — BASE REGULAMENTAR

- Constituigdo Federal da Republica do Brasil e suas alteracdes.
- Lei Municipal n. 083 de 27 de dezembro de 2004 que institui o Regime Proprio de

Previdéncia Social do Municipio de Barra do Garcas/MT e, dd outras providéncias.

- Lei Federal n. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispde sobre as regras gerais
para a organiza¢do e o funcionamento dos regimes préprios de previdéncia social
dos servidores pUblicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,

dos militares dos Estados e do Distrito Federal e dé outras providéncias.

< é
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- Portaria Ministéric da Previdéncia Secial n. 402, de 11 de dezembro de 2.008, que
disciplina os parémetros e as direfrizes gerais para organizacdo e funcionamento
dos regimes préprios de previdéncia social dos servidores pUblicos ocupantes de
cargos efetivos na UniGo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em

cumprimento das Leis n. 9.717, de 1998 e 10.887 de 2004.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 914, de 15 de julhe de 2.003, que

disciplina Plano de contas para os Regimes Proprios de Previdéncia Social.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 95, de 06 de marco de

2007, Altera os gnexos |, I, Il e IV da Porfaria MPS n° 914, de 15 de julho de 2.003

e da outras providéncias.

- Resolugdio do Banco Central do Brasil n. 3790, de 24 de setembro de 2009, que
dispde sobre as aplicacdes dos recursos em moeda corrente dos regimes préprios

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

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

Promover a divulgagéo e implementagdo dessa Instruc@io Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as dreas executoras e supervisionar sua aplicacdo; Promover
discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsével pelg
Coordenag@o de Confrole Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de confrole que devem ser objeto de alteracéo,

atualizacdo ou expansdo;

Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos
encargos o ele {a) atribuido (a), determinar a distribuicéio, controle, orientacdo e

coordenacdo dos servigcos do Sistema de Previdéncia Prépria;
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Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes ao Departamento de

Contabilidade e a Controladoria Geral de Controle Intermno:
Determinar e chefiar as atividades do RPPS entre oufras atividades afins:

Encaminhar as informagées a Confroladoria Geral de Controle Interno quando

solicitado.

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

executoras:

Planejar, crientar e assegurar as atividades de rotinas do RPPS:
Coordenar os frabalhos do RPPS de forma eficiente, propondo e implantando
melhorias, com definicdes de politicas de desenvolvimento de pessoal na

administracdo direta e indireta do Municipio.

B - DAS UNIDADES EXECUTORAS

Atender &s solicitacées da unidade responsavel pela Instrucé&o Normativa, guanto

ao fornecimento de informacdes e & parficipacdo no processo de atualizacdes;

Alertar a unidade responsdavel pela Instrucéo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessdrias nas rofinas de trabalho, objetivande as sug otimizacdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de confrole e o

aumento da eficiéncia operacional:

Manter a Instrucdo Normativa & disposic@o de todos funciondrios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacées da Instruc@&o Normativa, em especial quanto

aos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes;
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Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos iregulares ou ilicitos
levando em considerccdo os termos prescrito no caput da Lei n% 2920 de 29 de

maio de dois mil e oito.

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atfitude de

independéncia, serenidade e imparcialidade;

Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de
suas fungdes e pertinentes o assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os

exclusivamente para a elaboragdo de relatdrios ou para expedicdo de

recomendacoes;

E de responsabilidade do Gestor de regime préprio de previdéncia social, antes do
exercicio a gue se referir, deverd definir a polifica anual de investimentos dos
recursos em moeda comrente de forma a contemplar os fundamentos legais da

resolugcdo do Conselho Monetdrio Nacional 3790/2009;

Qual o modelo de gestéio e que estratégia de alocac@o dos recursos entre os
diversos segmentos de aplicagdo e as respectivas carteiras de investimentos de
acordo com o perfil de suas obrigacdes, tendo em vista a necessidade de busca e
manutencdo do equilibrio financeiro e atuarial e os limites de diversificacdo e
concentragdo previstos na Resolugdo do CMN 37%90/0%9 que s&o renda fixa, varidvel

e imdveis a ser adotadoe;

C - RESPONSABILIDADE DOS MEMBROS PARTICIPANTES DOS CONSELHOS
PREVIDENCIARIOS (CURADOR OU FISCAL)

Os membros do Conselho Curador acompanhardo trimestralmente a evolucao da
carteira bem como apontar possiveis divergéncias em relac@c & polftica de

investimentos.
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Os membros do Conselho Fiscal fiscalizardo mensalmente todas as movimentagdes

efetuadas pelos gestores em relacdo & receiia e aplicacdo financeira.

D - Da Unidade Responsdvel pela Coordenagdio do Controle Interne

Entende-se por Unidade Responsdvel pela Coordenacdo do Controle Interno a
contfroladoria Geral de Controle Interno de Administragdo PUblica Municipal
prescrita nos termos da lei complementar n°. 2920 de 29 de maio de 2008, na qual,
tem as seguintes afribuigdes entre outras que se fizerem necessdrias denfro dos

termos legais:

Prestar apoio técnice por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que fange & idenfificagdio e avalingdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de conirole;

Afravés da atividade interna, avaliar a eficGcia dos
procedimentos de controle inerentes ao SPP (Sistema Previdéncia Propria),

propondo alteragées nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos controles;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encamegados, atitude de

independéncia, serenidade e imparcialidade;

Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a prdtica de atos iregulares ou
llicitos levando em consideracdo os termos prescritos no caput da lei n°. 2920 de 29

de maio de 2008;

Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decoréncia do exercicio de
suas fungdes e pertinentes a assuntos sob o sua fiscalizagdo, utilizando-os
exciusivamente para a eloboragdo de relatdrios ou para expedicdo de

recomendacoes.
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VI - PROCEDIMENTOS

A) Receitas

A receita do RPPS serd constituida, de modo a garantir o seu equilibro financeiro e

atuarial, na seguinte forma:

De uma contribuic@o mensal dos segurados ativos, definida pelo § 1° do art. 149 da

CF/88, igual a 11% (onze por cento) calculada sobre a remuneracdo de

contribuicdo;

De uma contribuic@o mensal dos segurados inativos e dos pensionistas a razdio de
11% {(onze por cenfo) calculoda sobre a parcela dos proventos e das pensdes
concedidas e que tenham cumprido todos os requisitos para a sua obtencao até
31/12/2003, gue superem o limite mdximo estabelecido para os beneficios do

regime geral de previdéncia social de que trata o art. 201 da CF:

De uma contribuigdo mensal dos segurados inatives e dos pensionistas a razéo de
11% {onze por cento) calculada sobre os proventos e as pensdes concedidas apds
a publicacdo da Emenda Constitucional n.° 41/2003, que superam o limite mdximo

estabelecido para os beneficios do regime geral de previdéncia social de que trata
oart. 201 doCF;

De uma contribuicdo mensal do Municipio, incluidas suas autarquias e fundacdes,
definidas pelo art. 2° da Lei Federal n°. 9.717/98, com redacdo dada pela Lei n.°
10.887, de 18 de junho de 2004, a razdo de 11,00% (onze inteiros por cento)

calculada sobre a remuneracdo de contribuicdo dos segurados ativos:

De uma contribuic@o mensal dos drgdos municipais sujeitos a regime de orgamento

proprio, igual a fixada para o Municipio, calculada sobre a remuneracdo de

conftribuicdo dos segurados obrigatérios;
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De uma confribuicGo mensal dos segurados que deixaram de exercer
temporariamente atividade que os submetiom ao regime do RPPS, mas optaram
em contribuir mensalmente, sem interrupcdo, sua parte da previdéncia, e a do

Municipio;

Pela renda resultante da aplicag&o das reservas;
Pelas doacdes, legados e rendas eventuais;

Por aluguéis de imdveis, estabelecidos em Lei;

Dos valores recebidos a titulo de compensagdo financeira, em razdio do § 9° do art.
201 da CF.

Constituem também fontes de receita do RPPS as contribuicdes previdencidrias
P

previstas nas alineas “a”, “d” e "e” incidentes sobre o auxilio doenca, saldrio-

maternidade e auxilio-reclusdo.

B) Fiscalizagdo e Controle

O RPPS poderd a qualguer momento, requerer dos Orgdos do Municipio, quaisguer
documentos para efetuar levantamento fiscal, a fim de apurar iregularidades nas

incidéncias dos encargos previdencidrios previstos no plano de custeio

As informagdes contidas na polftica anual de investimentos e suas revisdes deverdo
ser disponibilizadas pelos responsdveis pela gestdo do regime préprio de
previdéncia social aos seus segurados e pensionistas, no prazo de trinta dias,
contados da data de sua aprovagdo, observados os critérios estabelecidos pelo

Ministério da Previdéncia Social.

Acompanhar exigir da instituicdo financeira onde possui as aplicagdes, no minimo
mensalmente, relatério detalhado contendo informacdes sobre a rentabilidade e o

risco das aplicacdes.
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Redlizar avaliagdo do desempenho das aplicagdes, no minimo semesiralmente,
adotando de imediato, medidas cabiveis no caso da constatacdo de desempenho

insatisfatdrio.

Zelar pela promogdo de elevados padrdes éticos na conducdo das operacdes
relativas s aplicacdes dos recursos operados pelo regime préprio de previdéncia
social, bem como pela eficiéncia dos procedimentos técnicos, operacionais e de

controle de seus investimentos.

Elaborar relatdrios frimestrais detalhados, ao final de cada periodo a que se referir,
sobre a rentabilidade e risco das diversas modalidades de operacgdes redlizadas
pelo RPPS com fitulos, valores mobilidrios e demais ativos alocados nos segmentos

de renda fixa, renda varidveis e imdéveis:

Na aplicagdo dos recursos do regime préprio de previdéncia social em fitulos e
valores mobilidrios, o responsavel pela gestdo, além da consulta s instituicdes
financeiras, deverd observar as informagdes divulgadas, diagriamente, por entidades
reconhecidamente idéneas pela sua transparéncia e elevado padréio técnico na
difus@o de precos e taxas dos titulos, para fins de utilizagc@o como referéncia em

negociagdes no mercado financeiro, antes do efetive fechamento da operacdo.

VIl - Aplicagdo das Receitas

As disponibilidades de caixa do RPPS ficardo depositadas em conta separada das
demdis disponibilidades do Municipio e aplicadas nas condigdes de mercado, com

observancia das normas estabelecidas pelo Conselho Monetdrio Nacional.
A aplicagdo das receitas se fard tendo em vista:

Seguranca quanto & recuperacdo ou conservagdo do valor real, em poder
aquisifivo, do capital investido, bem como do recebimento regular dos juros

previstos para as aplicagdes de renda fixa e varidvel:

T
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A obtengdo do mdximo de rendimento compativel com g seguranca e grau de

liquidez;

As disponibilidades financeiras vinculadas ao RPPS ser@o aplicadas no mercado
financeiro e de capitais brasileiro, em conformidade com as regras estabelecidas

pelo Conselho Monetdério Nacional na Resolucdo 3.790/2009.

E vedada qualquer aplicagdio de recursos que ndo prevista na resolucdo.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

- Além das regulamentagdes legalmente instituidas, deverdo ser obedecidas

as normas do Tribunal de Contas do Estado no que se refere & gesido de

recursos.

- O Ministério da Previdéncia Social acompanhard o fluxo das receitas
previdencidrias, bem como o aplicacGo destes recursos afravés dos
demonstrativos, os quais servem de subsidios para a emissdo do CRP
(Certificado de Regularizacao Previdencidria), assim o ndo cumprimento da
Resolugdo CMN n. 3790/2009 implica em sua iregularidade perante o MPS,

consequentemente a ndo emissdo do Certificado.

Barra do Gargas/MT, 19 de novembro de 2009.

’lﬂ’ir-" (Lol et
No AtvesFiorenting
Presidente da ComissGo de Contrple Interno

Portaria n°. 6934/2009
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INSTRUCAO NORMATIVA - SPP - N. 002/2009
Aprovacdo em: 19/11/2009
Ato de Aprovacdo: Decreto 3221 de 19 de novembro de 2009.

Unidade Responsdvel: BARRA-PREVI - Fundo de Previdéncia Social dos Servidores

do Municipio de Barra do Gargas/MT.

1 - FINALIDADE

Estabelecer os procedimenios das afividades realizadas ne Regime Proprio de
Previdéncia Social de Barra do Gargas/MT referente & Escrituragdio Contdbil dos

sistemas orcamentdrio, financeiro e patrimonial.
il - ABRANGENCIA

O controle contdbil diz respeito aos procedimentos necessdarios para a avaliagdo e
cerfificacdio de que a Contabiidade do RPPS registra adequada e
fidedignamente os atos e fatos que envolvem toda a execugdo orcamentaria
englobando os sistemas orcamentdrio, financeiro e patrimonial, assim como a
validacd@o das transacdes registradas, os arquivos fisicos, autorizados por quem de
direito e os valores exatos. Sendo a Contabilidade o pilar de sustentagdo do
sistema de informacdes econdmico-financeiras, constitui instrumento indispensavel

em todos os enfoques do controle.

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

seguintes aspectos:

a) Visd@o de longo prazo: a preocupagdo é que a enfidade se perpetue, para

que seja possivel o cumprimento do seu objeto social;

™
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b) Foco no Patrimdnio: diferente de grande parte dos org&os publicos a
atencdo dos RPPS ndo estd voltada exclusivamente para a execucde
orcamentdria e financeira, mas também para o fortalecimento de seu
patriménio, objetivando garantir as condicdes de honrar os COMProemissos

previdencidrios sob sua responsabilidade:

c) Conduzir as provisdes para o balango: as provisées atuariais constituidas s8o
fundamentais para aferir a capacidade do RPPS de garantir a cobertura
dos compromissos assumidos ho momento do ingresso do servidor ao

regime;

d) Carteira de Investimentos: objetivando garantir o seguranca, a
rentabilidade, a solvéncia e o liquidez dos ativos, os recursos disponiveis do
RPPS devem ser aplicados conforme as condicdes preestabelecidas pelo
Conselho Monetdrio Nacional, mediante resolugdes atualizadas, para que
se manfenha as melhores remuneracdes e os menores riscos para os ativos

financeiros dos RPPS, atualmente regulamentada pela Resolugcdo CMN n°

3.790/2009.

Il - CONCEITOS

Contabilidade Péblica: ¢ o conhecimento especializado da Ciéncia Contdbil que
aplica no processo gerador de informacdes os conceitos, principios e normas
conidbeis na gestdo patrimonial de uma unidade governamental, de sorte g
oferecer a sociedade informacdes amplas e acessiveis sobre a gestdo da coisq
publica, pautados nos fundamentos da Contabilidade Publica, alicercados pelos
Principios Fundamertais de Contabilidade e pelas Normas Brasileiras de
Contabilidade.

IV - BASE REGULAMENTAR

- Constituicdo Federal da RepUblica do Brasil e suas alteracdes.



ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Barra do Gargas

- Lei Federal n. 4.320, de 17 de margo de 1944, que esiatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboragcdo e controle dos orcamentos e balancos da Unidio, dos

Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

- Lei Federal n. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispde sobre as regras
gerais para a organizacdo e o funcionamento dos regimes proprios de previdéncia
social dos servidores publicos da UniGio, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito Federal e dd outras providéncias.

- Lei Complementar Municipal n. 83, de 27de dezembro de 2004, gue institui o
Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Barra do Garcas/MT e, dg

outras providéncias.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n®. 402, de 11 de dezembro de 2.008,
gue disciplina os parGmetfros e as direfrizes gercis pora orgonizag@c e
funcionamento dos regimes préprios de previdéncia social dos servidores pUblicos
ocupantes de cargos efetivos na Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios, em cumprimento das Leis n. 2.717, de 1998 e 10.887 de 2004.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n°. 916, de 15 de julho de 2.003, que

disciplina Plano de contfas para os Regimes Préprios de Previdéncia Social.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n°. 95, de 06 de margo de 2007, Altera

os gnexos |, I, Il e IV da Portaria MPS n° 216, de 15 de julho de 2.003 e dd outras

providéﬂcids.

V - RESPONSABILIDADES

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

a\



a)

b)

<)

d)

gl

h)
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Observancia do Cardater contributivo do regime (fixagdo, em texto legal, de
aliquotas de contribuicdo do ente, dos segurados ativos, inativos e
pensionistas; repasse integral dos valores das contribuicbes ao érgdo ou
entidade gestora do RPPS e a refencdo, pela unidade gestora do regime,
dos valores devidos pelos segurados e pensionistas relativos aos beneficios e

remuneracdes cujo pagamento esteja sob sua responsabilidade);

Garantfia do equilibrio financeiro e atuarial do regime, observados os

par&metros estfabelecidos pelas normas e jurisprudéncias vigentes;

Cobertura exclusiva a servidores publicos titular de cargos efetivos e a

militares e seus respectivos dependentes;

Exisiéncia de apenas um regime proprio de previdéncia social e uma
unidade gestora do respeciivo regime do Municipio, que dispord de
colegiado, com participacdo paritdria de representantes e de servidores

dos respectivos poderes (Conselhos);

Ulilizacdo de recursos vinculados c regime propric dpends pard ©
pagamento de beneficios previdencidrios, ressclvadas as despesas

administrativas;

Garantia de pleno acesso dos segurados as informacgdes relativas a gestdo

do regime préprio;
Existéncia de contas do regime proprio distinto das contas do Tesouro;

Concessdio de‘beneficios de acordo com o art.5° da 9.717/1998;
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i} Atencd@o gquanto ao atendimento no prazo estipulado de solicitagdes do
Ministério da Previdéncia social e do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso: Demonstrativos contébeis/APLIC (Auditoria Publica Informatizada de

Contas);

i) Afencd@o quanto a elaboragdo da escrituragcdo contdbil de acordo com ©
disposto na Lei 4.320/1964 e no art.16°, da Portaria MPS 402/2008 {Portaria
MPS 916/2003);

k) Aplicac@o dos recursos do regime proprio de acordo com as Normas do

Conselho Monetdrio Naciondal;

) Responder diretamente por infracdo, apurada mediante processo
administrative que tenha por base o auto, a representagdo ou a denuncia
positiva dos fatos iregulares, assegurando o acusado o contraditério e a

ampla defesa.

B — DA UNIDADE EXECUTORA - SETOR DE CONTABILIDADE

a) A escrituragdo deverd incluir fodas as operagdes que envolvam direta ou
indiretamente a responsabilidade do regime préprio de previdéncia social €

modifiquem ou possam vir modificar seu patriménio;

b) A escriturac&o deve obedecer &s normas e principios contdbels previstos na
Lei 4.320/1964 e alteracdes posteriores, e ao disposto na Portaria MPS
916/2003 e atualizacdes;

c) A prerrogativa de expedir normas gerais para a consolidagdo das contas
publicas é da Secretaria do Tesouro Nacional, ocasionando-se, portanto,

guando da alteracdo da legislacd@o pela STN nesse senfido, também

alteracdo nos procedimentos contdbeis aplicGveis aos RPPS;

d) A escriturac&o devera ser feita de forma auténoma em relagdo em relagdo
as contas do ente publico;
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O exercicio contdbil tem a duragdo de um ano civil;

Com base em sua escrituragdo contdbil e na forma fixada pelo Ministério da
Previdéncia Social, ¢ RPPS devera elaborar demonstracdes contdbeis que
expressem com clareza o situacdo do seu pafrimbnio e as variacdes
ocorridas no exercicio: Balange Orgcamentario, Balanco Financeire, Balango

Patrimonial e Demonstracdo das Variagdes Patrimoniais;

Com base em sua escrituragcdo contdbil, emitir Balancetes mensais e

arguivar;

Com base em sua escrituracdo contdbil, enviar mensalmente ao Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso o APLIC;

Com base em sua escriiuragdo contdbil, manter arquivos fisicos dos
processos de Despesas: Empenhos emitidos e/ou anulados; Liguidacdes

emitidas e/ou anuladas; Ordens de Pagamenios emitidas e/ou anuladas;

Adotar registros contdbeis auxiliores para o apuragdo dos gasfos

administratives, para os registros das depreciacdes e reavaliacoes;

As demonstracdes contdbeis devemn ser complementadas por notas
explicativas e outros quadros demonsirativos necessdrios ao minucioso

esclarecimento da situac@o patrimonial e dos investimentos mantidos pelo
RPPS;

Atencdo quanto & taxa administrativa de dois pontos percentuais;

C - DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA COORDENACAO DO CONTROLE INTERNO

a) Fiscalizag@o contdbll, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da

entidade quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, arrecadacdes

e aplicacdes de receitas;
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Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo

do orcamento;

Verificar se as despesas est@o previstas no orcamento e se foram fielmente

executadas;

Exercer o controle das operacdes de créditos bem como dos direitos e
haveres do RPPS;

Acompanhar e avaliar se as agdes empreendidas pela entidade para
alcangar seus objetivos institucionais, em especial quanto acos aspectos de

economia, eficiéncia e eficacia;

Controle de bens mdveis e imdveis bem como de almoxarifados e créditos;
Controle de Leis, Projetos de Leis, Decretos e afins;

Promover melhorias para que d enfidade atenda os orgdos fiscalizadores;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

PROCEDIMENTOS

] Mensalmente, até o 5° dia apds o enceramento do més, o setor de
tesouraria deverd encaminhar co setor de contabilidade os seguintes
documentos: Exiratos bancdrios de conta corrente e Aplicacdo, cdpia de
folnas de pagamento, copia de Notas Fiscais copias de cheques, copia de

offcios para ordens de pagamento, relagdio de arrecadacdo;

b) Mensalmente, até o 5° dia apds o enceramento do més, o setor de

Almoxarifado/Patrimbénic deverd encaminhar go setor de contabilidade
planilha de compras e/ou baixa de materidis; no caso de bens mdveis cdpia

cda respectiva nota Fiscal e numero do tombamento;

>
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Devera ser encaminhado go setor de contfabilidade, assim que aprovado,

Leis, Projetos de Lei, Decretos e afins;

Devera ser encaminhado ao setor de contabilidade, assim que finalizada,

copia de Atas de reunitio dos Conselhos;

Toda execucdo orcamentdria devera ser escriturada no sistema referente
(Orcamentdrio, financeiro ou patrimenial) até o dlfimo dia Ufil do més

subseqlente obedecendo aos dispositivos legais;

Com base na escrituracdo contébil ¢ setor de contabilidade deverd enviar
mensalmenie ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso o APLIC,

obedecendo ao disposto na resolucdo 16/2008;

Com base na escrituracdo contdbil o setor de contabilidade deverd emitir
Balancetes mensais e arguivar para atendimento aos drgdos fiscalzadores

guando de suas visitas, bem como precaver-se de falhas de softwares;

Com base na escrituracdo contdbil e suas devidas conciliagdes bancdrias o
setor de confabilidade deverd emitir balancetes trimesirais para serem

encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Com base na escriturac@o contdbil o sefor de contabilidade deverd emitir
Balanco Geral para ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosse ao finat do Exercicio;

Com base na escrituracdo contdbil o setor de contabilidade deverd emitir
os Demonstrativos Contdbeis conforme anexo il MPS para ser encaminhado

via e-mail ac Ministério da Previdéncia Social.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
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Para o é&xito do controle interno no setor governamental € necessério, ainda,
superar as dificuldades e promover os ajustes necessdrios na estrutura, de modo a
favorecer a conscientizacdo & o comprometimento dos administradores pUblicos
com o exercicio efetivo da fungcdo de controle em suas dreas de competéncia,
estabelecendo-se o elo de integracdo efetiva enire o érgdo centfral de controle e

o organismo publico como um todo.

Os beneficios advindos de um sistema de controle interno integrado e atuando
com exceléncia sdo inumerdveis. Por isso, o confrole ndio deve ser visto apenas
pelo prisma do custo, mas sim, como meio de assegurar o melhor emprego dos
recursos, prevenir ou reduzir fraudes, desperdicios ou abusos, contribuindo assim

para o cumprimento da missdo do érgdo publico.

Barra do Garcas-MT, 19 de novembro de 2009.

Portaria n°® 6934/009
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INSTRUCAO NORMATIVA PREVI - SPP-N° 03/2009
Aprovagdo: 19/11/2009
Atc de Aprovacgdo: Decreto n® 3221 de 19 de novembro de 2009.

Unidade Responsdvel: BARRA PREVI — Fundo de Previdéncia Soc;iol dos
Servidores do Municipio de Barra do Garcas/MT.

I - FINALIDADE

Estabelecer o procedimento e limites para a ufiizacdo da Taxa de
Administragdo na realizacdo dos despesas administrativas necessérias para a
organizagdo, funcionamento e conservacdo de patfimdnio do Fundo de
Previdéncia Social do Municipio de Barra do Garcas/MT, relative ao exercicio
financeiro a inicio-se em Ol/janeiro e término 31/dezembro, observado as
determinacdes legais.

Il = ABRANGENCIA

Abrange as despesas administrativas realizadas no Regime Préprio de
Previdéncia Social do Municipio de Bama do Garcas/MT que serd custeada
pelo montante comrespondente a taxa de administracd@o, respeitado o limite
instituido legalmente.

A taxa de administragdo serd estabelecida em Lei, consistindo em até 2%
(dois pontos percentuais) do valor das remuneracdes, proventos e pensdes dos
segurados vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio financeiro do ano anterior.

Il - CONCEITOS

Conceituar a Taxa de Administrac&o, bem como definicGo de despesa
administrativa, tanto a corrente como a de capital, passiveis de cobertura
pela Taxa Administrativa e demais assuntos referentes a Taxa de
Administracdo.
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Taxa de Administracdo

E a taxa utilizada para a cobertura de despesas administrativas, seja
despesa de capital ou de despesas correntes que garante a organizacdo, o
bom funcionamento e a conservacdo do patrimdnio da Unidade Gestora do
Regime Proprio de Previdéncia do Municipio de Barra do Garcas/MT.

LimitacGo das Despesas Administrafivas

Os gastos com as despesas administrativas serGo limitados a 2% (dois
pontos percentuais) do valor total das remuneracdes, proventos e pensdes dos
segurados vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia, relativo ao exercicio
financeiro anterior, ou seja, para © vigente ano o Regime Prépric de
Previdéncia Social sé poderd gastar com despesas administrativas até 2% (dois
ponfos percentuais) da soma do valor total das remuneracdes, proventos e
pensdes dos seguradas pagas no exercicio anterior.

Despesas Correntes

Constituem os gastos operacionais, isto €, sGo dispéndios realizados pela

administrac@io publica para a manutencdo e o funcionamento de seus
orgdos.

Despesas de Capital

Compreendem os investimentos em bens de capital, aquisicdo ou
construgdo de novos bens, que 8o incorporar ao patrimdnio piblico de
forma efetiva.

Sang¢des aplicdveis pelo extrapolamento do limite legal com despesas
administrativas

Ao ultrapassar o limite de 2% (dois por cento) da taxa de administracdo
estipulado em lei, configurard na utilizacdo indevida dos recursos
previdencidrios, trazendo reflexos negativos perante o Ministério da
Previdéncia quando da emissdo do CRP (Cerfificado de Regularidade
Previdencidria), perante Tribunal de Contas do Estado na reprovacdo das
Contas do Municipio, bem como a exigéncia do ressarcimento dos valores
correspondentes ao excedente.

X
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Possibilidade de parcelamento em até 60 (sessenta) parcelas do valor
excedente a Taxa de Administracdo do RPPS, quando do seu ressarcimento.

Escrituragdo Contdbil da Redlizagdo de Despesas Administrativas

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

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

Utilizagdo da Taxa de Administragdo

O montante referente & toxa de administracéo poderd ser utilizado na
aquisicdo ou construcdo de bens imdveis, desde que o uso deste imdvel seja
restringido ao uso préprio da unidade gestora do RPPS, inclusive para a
conservagdo de seu palrimdnio.

A aquisicdo ou construcdo de bens imdveis com os recursos destinados
a Taxa de Administragcdo restringe-se aos destinados ao uso préprio da
unidade gestora do RPPS.

N&o deverd ser utilizada a taxa de administracdo para o custeio das
despesas decorrentes das aplicagdes de recursos em ativos financeiros,
devendo ser suportado pelo préprio rendimento das aplicacdes.

As eventuais despesas com contratacdo de assessoria ou consultoria
devero ser suportadas pelos recursos da Taxa de Administracdo.

IV — BASE REGULAMENTAR

- Lei Complementar n° Municipal n. 083 de 27 de dezembro de 2009 de que
institui o Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Barra do
Gargas/MT e, dé outras providéncias.
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- Lei Federal n. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispde sobre as regras
gerais para a organizac@o e o funcionamento dos regimes préprios de
previdéncia social dos servidores publicos da Unigio, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrifo Federal e da
outras providéncias.

- Portaria Ministério da Previdéncia Social n. 402, de 11 de dezembro de 2.008,
que disciplina os parémetros e as direfrizes gerais para organizacdo e
funcionamento dos regimes préprios de previdéncia social dos servidores
publicos ocupantes de cargos efetivos na Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios, em cumprimento das Leis n. 9.717, de 1998 e 10.887
de 2004.

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

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 95, de 06 de marco de 2007,

Altera os anexos |, II, lll e IV da Portaria MPS n° 914, de 15 de jutho de 2.003 e d&
outras providéncias.

- Orientdgdo Normativa SPS n. 02, de 31 de Margo de 2.009, e alteracdes
posteriores,

V - RESPONSABILIDADES

A — DA UNIDADE RESPONSAVEL:

- Gastos com despesas administrativas restritas a organizac@o e ao bom
funcionamento da unidade gestora:;

- Controle sobre os gastos com o pessoal, limitando ao valor destinado &s
despesas administrativas;

- Readlizar as despesas administrativas atentando-se ao montante estabelecido

para a taxa de administragéio sem que haja o extrapolamento do percentual
fixado em lei.
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VI - PROCEDIMENTOS

LEVANTAMENTO DA

/ESCRITURAR NO SISTEMA "\

BASE DE CALCULO S it CONTABIL OS VALORES
e, PORCENTAGEM
DOS SERVIDORES imitini PERCEBIDQOS PELA
REFERENTE AOS 2%
ATIVOS E INATIVOS E SOBRE A BASE DE RECEITA; E AS DESPESAS
PENSIONISTAS - REALIZADAS.
OBSERVADO MONTANTE
DISPONIVEL TAXA DE
\__ ADMINISTRACAO.
VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS - N&o deverd ser ufiizada a faxa de

administrac&o para o custeio das despesas decorrentes das aplicactes de
recursos em ativos financeiros, devendo ser suportado pelo préprio rendimento
das aplicacdes.

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

- E vedada a utilizacdo de recursos previdencidrios para custear acdes de
assisténcia social, salde, de assisténcia financeira de qualquer espécie e para
concessdo de verbas indenizatérias, ainda gue decorrentes de acidente em
servico.

Barra do Gargas/MT, 19 de novembro de 2009.

P\

£ A CLLre

inc"Alves Florentino

Presidente da Comiss@io de Coniroke

Portaria n® 6934/009
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INSTRUCOES NORMATIVAS PREVI - SPP N° 004/2009
Aprovacdo: 19/11/2009
Ato de Aprovacdo: Decreto n° 3221 de 19 de novembro de 2009.

Unidade Responsdvel: BARRA-PREVI — Fundo de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Barra do Garcas/MT.

I - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos necessdrios para a concess@o de beneficios
previdencidrios aos segurados filiados e seus dependentes ao Regime Préprio de
Previdéncia Social de Barra do Gargas/MI, regulamentando os requisitos
necessdrios para a prestagdo de natureza previdencidrio, em caso de
contingéncias que interrompam, depreciem ou facam cessar seus meios de
subsisténcia.

Il - ABRANGENCIA

Os segurados, ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Barra do Garcas/MT,
vinculado ao BARRA-PREVI, que fazem jus co direito de gozo dos beneficios
previdencidrios.

A filiagdo do servidor publico municipal ao BARRA-PREVI ,serd obrigatéria a partir de
sua posse; Perderd a qualidade de segurado aquele que deixar de exercer ¢
atividade gue o submeta do regime do BARRA-PREVII.

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

O servidor efetivo da Unidio, dos Estados, do Distrito Federal e de outros Municipios &
disposicio do Municipio Bamra do Garcos, permanece filiado ao regime
previdencidrio de origem.
Sdo considerados dependentes do segurado:
a) O cdénjuge, a companheira, o companheiro, e o filho ndo emancipado,
de qualquer condicdo, desde que ndo tenha atingido o maioridade civil

ou invdalida;

b) Os pais e;

\')\’,3
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c) O irmé&o n&o emancipado, de qualguer condigdo, desde que ndo tenha
atingido a maiocridade civil ou se invdlido;

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

e) Equiparam-se aos filhos, nas condicdes da dlinea “a”, mediante
declaragdo escrita do segurado e desde que comprovada &
dependéncia econdmica o enteado e o menor que esteja sob sua tutela
e desde que ndo possua bens suficientes para o préprio sustento e
educacdo.

f) Considera-se companheira ou compdanheiro a pessoa gue, sem ser
casada, mantenha unido estdvel com o segurado ou segurada.

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

h) A dependéncia econdmica das pessoas indicadas no primeiro item da
alinea “a” é presumida, a das pessoas constantes dos demais itens da
alinea “a" deverdo comprova-la.

A perda da gualidade de dependente ocorrerd:

a) Para os cdnjuges, pela separagdo judicial ou divorcio sem direito o
percepcdo de alimentos, pela anulacdo do casamento, pelo &bito ou
por sentenca judicial fransitada em julgado;

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

c) Para o filho e o irmdo, de qualquer condi¢dio, ao atingirem a maioridade
civil, salvo se invdlidos, ou pela emancipagdo, ainda que invdlido,
exceto, neste caso, se a emancipacdo for decorrente de colagdo de
grau cientifico em curso de ensino superior;

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

Il = CONCEITOS

e
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Os beneficios previdencidrios sdo benesses concedidas ao segurados pela
previdéncia social, previstos em lei, ndo distintos dos beneficios previstos pelo RGPS -
Regime Geral de Previdéncia Social, cujo falo gerador seja a morte, a

incapacidade tempordaria ou efetiva, reclusdo, fator etdrio, quais sejam:

Aposentadoria por Invalidez

Beneficio concedido ao servidor que enconfra-se incapaz pard a reglizagdo
de suas funcdes, insuscetivel de reabilitacdo para o exercicio de atividades laborais,
sendo-lhe pago os proventos que the garantam a subsisténcia enguanto
permanecer a situacdo incapacitante.

Os proventos decomrentes deste beneficio sGo proporcionais ao tempo de
confribuic@o, exceto se decomente de acidente em servico, moléstia profissional ou
doenca grave, contagiosa ou incuravel, na forma da lei que serdo calculados
integralmente ao valor da média aritmética.

O segurado, quando acometido de tuberculose ativa, alienagdo mental,
neoplasia maligha, cegueira, hanseniase, paralisia ireversivel e incapacitante,
cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose, anguilosante, nefropatia
grave, estado avancado de doenca de Paget (ostefte deformante), sindrome da
deficiéncia imunolégica adquirida — AIDS. Contaminag&o por radiagdo {com base
em conclus@o da medicina especializada} ou quando vilima de acidente do

trabalho ou moléstia profissional que o invalide para o servico, terd direito &
aposentadoria integral.

A aposentadoria por invalidez serd concedida com base na legislacdo
vigente na data em gue o laudo médico pericial definir como inicio da
incapacidade total e definitiva para o trabalho.

O pagamento do beneficio de aposentadoria por invalidez decorrente de
doenca mental somente serd feito ao curador do segurado, condicionado &
apresentacdo do termo de curatela, ainda que provisdrio.

Aposentadoria por Tempo de Coniribui¢cdo
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Reneficio concedido ao servidor, desde que cumprido o tempo minime de 10
anos de efetivo exercicio no servico publico e 5 anos no cargo efetivo, cumprido
com a idade e o tempo de contribuicdo, sendo 60 anos de idade e 35 anos de
coniribuicd@o - se homem; ou 55 anos de idade & 30 anos de coniribuicdo — se
mulher.

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

As funcdes de direcdo, coordenagdo e assessoramento pedagdgico
integram a carreira do magistério, desde que exercidos, em estabelecimentos de
ensino bdsico, por professores de carreira, excluides os especialistas em educacdo,
fazendo jus aqueles gue as desempenham go regime especial de aposentadoria
estabelecido nos artigos 40, § 4°, e 201, § 1°, da Constituicdo Federal.

Aposentadoria por Idade

Reneficio concedido ao servidor em razdo de idade avangada, desde que
cumprido o tempo minimo de 10 {(dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico
e 5 (cinco) anos no cargo efetivo em que se dard a aposentadoria, além de ter
completado a idade de 65 (sessenta e cinco) anos se homem: e 60 (sessenta) anos
se mulher. O cdlculo da aposentadoria serd de proventos proporcionais ao fempo
de contribvicdo.

Aposentadoria Compulsoria

Beneficio concedido ao servidor que completar 70 (setenta) anos de idade
serd aposentado compulsoriomente. Esta aposentadoria deverd ser requerida pelo
municipalidade (Secretaria de Administragdo / Recursos Humanos) quando
observado que © servidor completou a idade limite para trabalhar na
Administracd@o Publica. O cdlculo dos proventos serd proporcional ao tempo de
contribuicdo.

A idade limite é estatuida pela Constituicdo Federal, art. 40, §1°, Ii.

Saldrio-Maternidade

E o beneficio pago & segurada durante seu afastamento, mediante
encaminhamento médico, durante o prazo de licenga maternidade de 120 {cento
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e vinte) dias consecutivos, com inicio 28 (vinte e cito) dias antes e término 91
(noventa e um) dia apds o parto.

O pagamento da remuneracdo correspondenie a ampliacdo da licencao-
maternidade além do prazo de 120 {cento e vinte) dias, serd custeada com os
recursos do tesouro do Ente Federativo.

Saldrio Familia

E o beneficio concedido ao segurado de baixa renda, na proporcdo do
respectivo himero de filhos ou equiparados, menores de 14 anos, ou invdlidos de
qualguer idade.

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

Auxilio-Doenca

Este beneficio serd concedido ao segurado que ficar incapacitado, isto &,
que de alguma maneira adquiriu doenga que o impega de continuar exercendo
suas fungdes laborais temporariamente. Tal beneficio possui a finalidade de que o
servidor afastado para tratamento de salde continue a perceber a sua
remuneracdo.

A concess@o e d cessacdo do auxilio-doenca, bem como a definicdo do
retforno do servidor & atividade ou a concessdo de aposentadoria por invalidez,
serdo determinadas por decisdo da pericia medica.

A lei que regulamenta o Regime Préprio de Previdéncia determina a férmula
do cdlculo do beneficic de auxilio-doenca, o periodo de afastamenio custeado
pelo ente, as promogagdes, bem como a obrigatoriedade do segurado em
submeter-se as avaliacdes e reavaliagdes periddicas pela pericia-médica.

Pensdo por Morte

Este beneficio serd concedido ac conjunto dos dependentes do servidor
falecido, aposentado ou hdo, a contfar da data de débito se requerido dentro dos 20
{trinta) dias; ou da data do requerimento se requerido tal beneficio apds 30 (trinta)
dias do &bito.
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A dependéncia econdmica enguanto requisito & pensdo por morte &
presumida em relagcdo ao cdnjuge, companheiro e filho, devendo os demais
dependentes comprovar a efefiva dependéncia econdmica em relagcdo ao
segurado falecido mediante inicio de prova material e prova festemunhal, sendo
inadmissivel para esse fim a prova exclusivamente testemunhal.

Auxilio-Recluséo

Este beneiicio serd concedide aos dependentes do servidor de baixa renda,
gue foi recolhido & prisGo, e que tenha renda bruta mensal igual ou inferior a
primeira faixa da tabela de contribuicdo ao INSS.

A legislac@o em vigor na municipalidade considera o segurado de baixa
renda, os segurados que possuem renda bruta mensal igual ou inferior co tefo
definido para este beneficic no Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS,
atualmente estipulado em R$ 752,12.

O auxilio reclus@io serd rateado em cotas-partes iguais enfre os dependentes
do segurado.

IV - BASE REGULAMENTAR

- Constituicdo Federal da RepUblica do Brasil e suas alteragdes, destacando-se a
Emenda Constitucional n. 20, de 15 de dezembro de 1.998; da Emenda
Constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003 e da Emenda Constitucional n. 47,
de 06 de julho de 2005.

- Lei Federal n. 10.887, de 18 de junho de 2004, que dispde sobre a aplicacdo de
disposictes da E.C n°. 41/03;

- Lei Complementar Municipal n. 83, de 27 de dezembro de 2004, que institui o
Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Barra do Gargcas/MT e, dd
outras providéncias. .

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

- Orientag&o Normativa SPS n. 02, de 31 de margo de 2.009, e posteriores alteragdes.

V - RESPONSABILIDADES

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

- Acompanhamentfo dos processos;

- Solicitacd@o documentacdo necessdria para a montagem do processo, entre elas
as documentacdes anteriores ao ingresso na atividade publica, ou seja, certiddo de
tempo de confribuicdo;

- Conferir toda documentagdo anexada ao processo;

- Atentar-se para as datas finais dos beneficios;

- Averiguar a veracidade das documentacdes;

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

- Confeccd@o dos documentos necessdrios para d montagem dos processos de
concessdo de beneficios, elencados no item VIl da presente Instruc@o Normativa;
coleta de assinaturas necessdrias para composicdo do processo; outrossim, solicitar
os Documentos funcionais; Holerite; Lei de Planos Cargos e Carreiras junto ao setor
de Recursos Humanos do Municipio;

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

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

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

- Confrolar os gastos com o pessoal, limitando ao valor destinado s despesas
administrativas;

§)
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_ Realizar as despesas administrativas atentando-se ao montante estabelecido para

a taxa de administracd@io sem que haja o extrapolamento do percentual fixado em
lei.

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

B — RESPONSABILIDADE DO RECURSOS HUMANOS DA PREFEITURA

- Realizacdo de processo administrativo consistindo na averbacdo de tempo de
contribuic@o anterior a posse no cargo efetivo;

- Envio dos documenitos solicitados pela Unidade Gestora:

C — RESPONSABILIDADE DO CONITROLE INTERNO — SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA

- Promover a divulgacdio e implementagdo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as dreas executoras e supervisionar sua aplicaggo;

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

- Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe séo afetos, respondendo pelos
encargos a ele (a) afribuido (a), determinar a distribuic8@o, controle, orientagdo €
coordenaco dos servicos do Sistema de Previdéncia Propria;

- Planejar, orientar, assegurar e distribuir tarefas sobre as rofinas de trabalhos a ser

axecutado no PREVI-

Vi - PROCEDIMENTOS

r—— SIMULACAO
i, | RECURSOS | ... |DEBENEFICIOS | yony | DOCUMENTOS
HUMANOS| o | ANUENCIA | == | NECESSARIOS

DO SERVIDOR
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\
ENVIAR
5 DOCUMENTAGAO
REGISTR | DEVOLUCAO DO
o | PROCESSO AO e A
E MUNICIPIO PARA A ) .
COLETA DE IMPLANTACA _ CONFECCAO DE
O NA FOLHA PROCESSOS
ASSINATURAS E | B
AVERIGUACOES

APOS REGISTRO, SE FOR O
CASC, DIGITALIZACAO DO
PROCESSO PARA REALIZACAQ

DE COMPENSACAO
PREVDENCIARIA

CALCULO DA MEDIA ARITIMETICA

No cdlculo dos proventos das aposentadorias calculados de acordo com a
média aritmética simples, serdo consideradas o média simples das maiores
remuneracdes ou subsidios que serviram como base para as coniribuicdes do
servidor qos regimes de previdéncia a que esteve vinculado, correspondente a
oitenta por cento de todo o perfodo contributivo desde a competéncia julho de
1994 ou desde a do inicic da contribuicéio, se posterior dguela competéncia.

Para os efeitos do disposto no pardgrafo anterior seréio utilizados os valores
das remuneracdes que constitufram a base de cdlculo das contribuigcdes do servidor
aos regimes de previdéncia, independentemente do percentual da aliquota
estabelecida ou de terem sido estas destinadas para o custeio de apenas parte dos
beneficios previdencidrios.

As remuneracdes ou subsidios considerados no cdlculo do valor inicial dos
proventos terdio os seus valores atualizados, més a més, de acordo com a variagdio
integral do indice fixado para a atualizacdo dos saldrios-de-contribuicdo
considerados no cdiculo dos beneficios do RGPS, conforme portaria editada
mensalmenie pelc MPS.
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Nas competéncias o partir de julho de 1994 em que ndo tenha havido
coniribuicGo do servidor vinculado a regime prépric, a base de cdiculo dos
proventos serd a remuneragdo do servidor no cargo efetivo, inclusive nos periodos
em gue houve isencdo de coniribuicdo ou afastamento do cargo, desde que o
respectivo afastamento seja considerado como de efetivo exercicio.

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

| - inferiores ao valor do saldrio minimo;

Il - superiores ao limite mdximo do saldrio-de-contribuicdo, quanto aos meses
em gue o servidor esteve vinculado ao RGPS.

As maiores remuneragdes serdo definidas depois da aplicacdo dos fatores de
atualizag@o e da observéincia, més a més, dos limites estabelecidos no paragrafo
anterior.

Na determinacdo do nUmero de competéncias comrespondentes a oitenta
por cento de todo o periodo confributivo, desprezar-se-a a parte decimal. Se a
partir de julho de 1994 houver lacunas no periodo contributivo do segurado por néo
vinculagdo a regime previdencidrio, em razdo de auséncia de prestacéo de servico
ou de contribuicdo, esse periodo serd desprezado do cdlculo de que trata este
artigo.

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

Para o cdlculo do valor inicial dos proventos proporcionais ao tempo de
contribuicdo, serd utilizada fracdo cujo numerador serd o total desse tempo e o
denominador, o tempo necessdrio & respectiva aposentadoria voluntdria com
proventos integrais, ndo se aplicando a redugdo no tempo de idade e contribuicaio
relativa ao professor.

No cdlculo dos proventos proporcionais, o valor resultante do cdlculo pela
média serd
previamente confrontado com o limite de remuneracdo do cargo efetivo para
posterior aplicacdo da fracdo.

&



ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Barra do Gargas

Os periodos de tempo utilizados no cdlculo previsto neste ariigo serdo
considerados em numero de dias.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS - Deverd ser observado as
documentagdes necessdrias para a confeccdo dos processos, quais sejam:

PROCESSO DE APOSENTADORIA

1. INDICE: o qual deverd seguir a ordem de documentos exposta no
modelo apresentado pelo Tribunal de Contas.
2. OFICIO DE ENCAMINHAMENIO DO PROCESSO AO TRIBUNAL DE

CONTAS: deverd conter o codigo de cadastro da unidade gestora no TCE,

identificacdo do inferessado, tipo de beneficic e nimero do processo; RG e
CPF do responsdvel, endereco do RPPS
3 REQUERIMENTO: O reqguerimento dalado e assinado pelo servidor,

assim como o encaminhamento do servidor para aposentadoria por parte
da Administrac&o Publica, deverd conter: nome do servidor, qualificacdo, RG
e CPF, endereco, categoria, cargo, lotacdo, matricula, o fipo do beneficio
que estd sendo requerido e a fundamentacdo legal.

4, DOCUMENTOS PESSOAIS: codpia dos documentos pessoais do

segurado,— RG, CPF, devidamente autenticados.

5. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

6. COPIA DA PUBLICACAQO DA PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

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

funcional do servidor, desde sua admissdo - expliciiondo o cargo,

enguadramento e forma em que fora admitido; os confratos anteriores &
posse, as posteriores licencas e beneficios concedidos (conforme o caso); a
averbacgdo de outros tempos; o enguadramento funcional em que se dard ¢
aposentadoria {cargo, nivel, classe e lotacdo); o saldrio-base do servider e as
demais verbas que compordo os proventos de aposentadoria.

8. TERMQO DE POSSE.
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CONTRATOS ANTERIORES A POSSE: este documento servird para

comprovagdes em case de servidores que frabalharam como confratados

antes da posse ao muhicipio.

3. CERTIDAO PARA FINS DE APOSENTADORIA QU PENSAO: a qual deve

consfar as confribuicdes aos diversos &rgdos previdencidrios — tempos
averbados e reconhecidos pele municipio — assim como o fotal de tempo de
confribuicdo.

10. CERTIDAO DE TEMPO DE CONIRIBUICAO DE QUIRQOS ORGAOS
PREVIDENCIARIOS.

11.  PLANILHA DE CALCULOS: que serd elaborada conforme a Ultima

remuneracdo cu através da elaboracdo de média contributiva, conforme o
Caso.

12,  CONIRA-CHEQUE OU FICHA FINANCEIRA: referente ao més
imediatamente anterior & concess@o da aposentadoria.

13.  RELACAO DE REMUNERACAO DE CONIRBUICAO: deve ser

providenciado o exirato de todas as remuneragdes de contribuicGo do

servidor desde julho/1994 até o més imediatamente anterior & aposentadoria;
no caso de aposentadoria com base no §3°e §17 do art. 40 da Constituicdo
Federal.

14, DECLARACAO DE CONCORDANCIA: do servidor quando houver

reducdo do seu provento,

15. PARECER JURIDICO: Elaborado pela assessoria jurldica opinando pela

| oo L R e s Lt b A SR AT i~

concessdo ou hegativa do beneficio.
16. DECLARACAQ DE NAO ACUMULO ILEGAL DE CARGO PUBLICO.
17. DECLARACAQO DE QUE O SERVIDOR NAQO RESPCNDE A PROCESSO

DISCIPLINAR: que deverd ser assinada pelo servidor, assim como pelo
Secretdrio de Administracéo.

18. LAUDO MEDICO*: no caso de aposentadoria por invalidez, o servidor

deverd ser encaminhado para pericia médica. Lembre-se que o laudo e

relatério médicos deverdo ser assinados por no minimo dois médicos as quais

KAt
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dever&o manifestar expressamente o enquadramento ou ndo da doenca do
servidor denire aquelos que ddo direito a proventos integrais ou
proporcionais, conforme a lei de previdéncia.

19.  DECISAO JUDICIAL, se for o caso.

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

PROCESSO DE PENSAQO

1. INDICE: o qual deverd seguir a ordem de documentos exposta ho

modelo apresentado pelo Tribunal de Contas.
2. OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DQ PROCESSO AO TRIBUNAL DE

CONTAS: deverd conter o céddigo de cadastro da unidade gestora no TCE,

identificacéio do interessado, tipo de beneficio e nUmero do processo; RG e

CPF do responsdvel, endereco do RPPS

a. REQUERIMENTO: O requerimenio datado e assinado pelo dependente,
deverd conter: nome do dependente, qudlificacéo, RG e CPF, endereco;
nome do servidor, categoria, cargo, lotacdo, mafricula, o tipo do beneficio
gue estd sendo requeride e o fundamentagdo legal.

4, DOCUMENTOS PESSOAIS: dos dependentes mesmo para os filhos

maiores de idade & necessdrio a juntada dos documentos pesscais para

comprovacdo da maicridade;
F DOCUMENTO COMPROBATORIO DA CONDICAO DE BENEFICIARIO:

certid@o de casamento, cerfiddo de nascimento, decisdes judiciais — todas

autenticadas.

6. LAUDO MEDICO OFICIAL: Quando tratar-se de beneficidrio invdlido,
termo de tutela, de guarda ou de tutela, no caso de beneficidrio incapaz.

7. CERTIDAO DE OBITO AUTENTICADA.

8.  PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

9.  COPIA DA PUBLICACAQ DA PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

10. PLANILHA DE PROVENTCS
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11. CONTRA-CHEQUE QU FICHA FINANCEIRA: referente co més
imediatamente anterior & concessdo da aposentadoria.
12 PARECER JURIDICO: Elaborado pela assessoria juridica opinando pela

concessdo ou negativa do beneficio.

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

14. Na hipdiese do servidor haver falecido em inatlividade, deverd ser

juntada ao processo de pensdo codpia do Acdrddo do Tribunal de Contas
gue registrou e considerou legal o cdlculo da aposentadoria.

la. Ng hipdtese do servidor haver falecido em dtividade, deverd ser

juntado Cerliddo de tempo de contribuic&o do mesmo, até a data do &bito,

com a respectiva gudlificacdo funcional e lotacdo.

PROCESSO DE BENEFICIOS TEMPORARIOS.
Auxilio-Doenca

1 TERMO DE POSSE.

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

3. CONTRACHEQUE OU  FICHA FINANCEIRA: referente aoc més
imediatamente anterior & concessdo do beneficio.

4, ATESTADO MEDICO.

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

6. RELATORIO

7. PLANILHA DE CALCULO

8. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO

Saldrio-Maternidade

ts TERMO DE POSSE.

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

3. CONIRACHEQUE OU FICHA FINANCEIRA: referente ao més
imediatamente anterior & concessdo do beneficio.

4. CERTIDAO DE NASCIMENTO DO DEPENDENTE.

<) ATESTADO MEDICO: comprovando o nascimento do dependente e a
real necessidade do afastamento durante o periodo esfipulado em lei: 120
{Cento e Vinte) dias.
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b. RELATORIO.
7. PLANILHA DE CALCULO.
8. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

Saldrio-Familia

1. TERMO DE POSSE.

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

2. CONIRACHEQUE O©U FCHA FINANCEIRA: referente ao més
imediatamente anterior & concessdo do beneficio.

4, CERTIDAO DE NASCIMENTO DO DEPENDENTE.

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

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

7. PORTARIA OU ATO CONCESSORIO.

Barra do Gargas/MT, 19 de novembro de 2.009.
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