MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

008/2009 24/11/2009

ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar os procedimentos operacionais no Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores
Publicos;

1.2) Atender legalmente os dispositivos da Constituicido Federal de 1988, da Lei Federal n°
9.717/1998 e demais legislacédo previdenciaria aplicadas ao Regime Proprio de Previdéncia dos
Servidores Publicos e da Lei Municipal n® 482/2005, que institui o Regime Proprio de Previdéncia
Social dos Servidores Municipais.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Legalidade e Organizagao:

2.1.1) O Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos — RPPS é regulado pelo art. 40
da Constituigdo Federal de 1988, alterado pelas Emendas Constitucionais n® 20/1998, n° 41/2003
e n° 47/2005;

2.1.2) O RPPS devera obedecer as regras gerais tanto para a organizagao, quanto para o
funcionamento do estabelecido na Lei Federal n°® 9.717/1998 e suas alteragdes;

2.1.3) O RPPS devera ser constituido de uma unica unidade gestora para administrar o Regime
Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos, vinculada ao Poder Executivo que:

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

b) Procedera a recenseamento previdenciario, abrangendo todos os aposentados e
pensionistas do respectivo regime, com periodicidade ndo superior a cinco anos;

c) Disponibilizara ao publico, inclusive por meio de rede publica de transmissao de dados,
informacgbes atualizadas sobre as receitas e despesas do respectivo regime, bem como os
critérios e parametros adotados para garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial.

2.1.4) Os Poderes Executivo e Legislativo deverdo manter registro individualizado dos segurados
do RPPS, com as seguintes informacgdes:

a) Nome e demais dados pessoais, inclusive dos dependentes;
b) Matricula e outros dados funcionais;
¢) Remuneracéao de contribuicdo, més a més;
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d) Valores mensais da contribuicao do segurado;
e) Valores mensais da contribuicdo do ente.

2.1.5) O RPPS devera disponibilizar aos seus segurados as informac¢des constantes dos seus
registros individualizados;

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

2.1.7) A unidade gestora do RPPS devera propor espagcos amplos de participacado de todos os
interessados na gestdo dos recursos, como: congressos dos segurados, assembléias dos
segurados e audiéncias publicas consistentes;

2.1.8) Os Conselhos Fiscal e Deliberativo (Administrativo) deverdo ser formados paritariamente,
onde se assequre a presenca majoritaria_de servidores indicados por seus pares, sendo, no
minimo tripartite entre servidores ativos, inativos e representantes da estrutura administrativa.

2.2) Da Administracio:

2.2.1) As aliquotas de contribuicdo do ente e dos servidores ativos, inativos e pensionistas
deverdo necessariamente ter a previsdo expressa em Lei municipal;

2.2.2) Os repasses dos valores das contribuicdes do ente e dos servidores a unidade gestora do
RPPS devera ser mensal e integral;

2.2.3) O uso da taxa de administracao devera ser de acordo com a legislagdo previdenciaria,
onde a aliquota maxima permitida € de 2% (dois por cento) do valor total da remuneracao,
proventos e pensdes dos segurados vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio financeiro
anterior;

2.2.4) Os investimentos do RPPS (financeiros), deverao ser aplicados de acordo com as regras
estabelecidas pelo Banco Central — BACEN e o Conselho Monetario Nacional — CMN, com o
objetivo de garantir a seguranca, a rentabilidade, a solvéncia e a liquidez dos ativos;

2.2.5) O RPPS devera elaborar o seu orcamento e execugdo orgcamentaria de acordo com as
regras estabelecidas na legislagdo pertinente ao Orgcamento e Contabilidade Publica,
obedecendo os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade e dispor de registro individualizado das disponibilidades financeiras;

2.2.6) A unidade gestora do RPPS devera enviar o calculo e avaliagdo atuarial ao Ministério da
Previdéncia Social até 31 de margo de cada exercicio (Portaria MPS n° 204/2008), através do
Demonstrativo do Resultado da Avaliagdo Atuarial — DRAA,;
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2.2.7) O calculo e avaliagdo atuarial devera ser elaborado por empresa ou profissional
independente e com registro no Instituto Brasileiro de Atuaria, o qual permite identificar a
necessidade de aportes financeiros e as aliquotas de contribuicdes desejaveis para a
manutencao do equilibrio financeiro e atuarial;

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

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

a.1) Demonstrativo Previdenciario;
a.2) Demonstrativo de Investimentos e Disponibilidades Financeiras;

a.3) Comprovante do Repasse e Recolhimento ao RPPS dos valores decorrentes das
contribuicbes, aportes de recursos e débitos de parcelamento.

b) Até 30 de setembro, em relagdo ao primeiro semestre, e até 31 de margo, em relagdo ao
encerramento do exercicio anterior, dos Demonstrativos Contabeis;

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

2.2.9) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Ministério da Previdéncia Social copia da
legislagdo municipal referente & previdéncia prépria, bem como o Regime Juridico Unico,
devidamente autenticada em cartorio ou por servidor publico devidamente identificado por nome,
cargo e matricula, bem como o comprovante de publicagao:

a) A legislacao editada devera ser encaminhada também em arquivo magnético (disquete) ou
otico (CD ou DVD), ou eletrénico (correio eletrénico), ou por dispositivo de armazenamento
portatil (pen drive);

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

c) Para aplicagao do disposto na letra “b”, o ente federativo devera comunicar a Secretaria da
Previdéncia Social — SPS, o endereco eletrénico em que a legislacao podera ser acessada.

2.1.10) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso — TCE/MT os balancetes mensais até o ultimo dia do més seguinte;
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Obs.: A unidade gestora do RPPS devera transmitir eletronicamente, ao TCE/MT, as
informacgodes exigidas pelo sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas — APLIC,
nos prazos definidos no art. 3°, da Instrugdao Normativa n°® 02/2005 do TCE/MT.

2.2.11) A unidade gestora do RPPS devera enviar ao Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso a prestacao de contas anual da gestao dos recursos, até o ultimo dia do més de margo do
exercicio seguinte, de acordo com a legislagéo vigente.

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

2.3) Das Aposentadorias:

2.3.1) Os servidores com direito adquirido a aposentadoria compulsoria (setenta anos de idade)
deverao ser cientificados pelo Departamento de Recursos Humanos dos Poderes Executivo e
Legislativo;

2.3.2) Nos casos de aposentadoria por tempo de contribuicdo e por idade, os servidores deverao
solicitar junto ao Departamento de Recursos Humanos, a Certiddo de Tempo de Contribuicdo no
Municipio;

2.3.3) Nos casos de aposentadoria por invalidez, que em principio devera ser precedida de
auxilio-doenca, por um periodo de dois anos, o Fundo ou Instituto devera solicitar o laudo
expedido por junta médica, contendo a especificacdo da moléstia incapacitante, com a respectiva
Classificacéo Internacional das Doengas — CID;

2.3.4) Os servidores deverao solicitar, também, a Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC das
contribuicbes pelo Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, junto ao Instituto Nacional da
Seguridade Social — INSS;

Obs.: O INSS fornece a Certiddao de Tempo de Contribuigdo — CTC, uma unica vez, portanto
o servidor nao podera extraviar a mesma.

2.3.5) O Regime Proprio de Previdéncia, de posse da Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC
do INSS e de outros 6rgaos publicos, quando houver, analisara o enquadramento e verificara se
o servidor tem direito a aposentadoria;

2.3.6) Os servidores com direito a aposentadoria deverdo encaminhar o Requerimento de
Aposentadoria ao Regime Proprio de Previdéncia, com coépias autenticadas dos seguintes
documentos:

a) Carteira de Identidade;
b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
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c) Titulo de Eleitor;

d) Certidao de Tempo de Servigo do INSS;

e) Certidao de Tempo de Servigo de outros 6rgaos publicos;
f) Certiddo de Tempo de Servigo Militar, quando for o caso;
g) Certidao de Nascimento ou Casamento atualizada.

2.3.7) O Regime Proprio de Previdéncia de posse dos documentos necessarios, elaborara a
Certiddao de Tempo de Servico para a averbagdo e encaminhara comunicagdo ao INSS da
utilizacao de tempos publicos ou privados com contribuicdo ao RGPS;

2.3.8) O Regime Proprio de Previdéncia devera efetuar o calculo dos proventos de aposentadoria
mediante a elaboragéo dos seguintes demonstrativos:

a) Demonstrativo de efetivo exercicio das fungdes de magistério, quando for o caso;

b) Demonstrativo de exercicio de funcao gratificada incorporada, quando for o caso;

c) Demonstrativo dos avangos concedidos, de acordo com a tabela de apuragao;

d) Demonstrativo do adicional de classe concedido, de acordo com a tabela de apuragao.

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

2.3.10) O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar o Demonstrativo de calculo de
proventos integrais ou dos vencimentos percebidos no momento da inativagao;

2.3.11) O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar a Portaria de concesséo de
aposentadoria e a publicagdo da mesma;

2.3.12) O Regime Proprio de Previdéncia devera montar o Processo, com os documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem como todas as portarias e legislacdo pertinente, em
02 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado e outra arquivada no
Regime Proprio de Previdéncia.

2.4) Das Pensoes:

2.4.1) Os beneficiarios deverao encaminhar ao Regime Préprio de Previdéncia, Requerimento de
Penséao, com copias autenticadas dos seguintes documentos:

a) Certidao de Obito do servidor;
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b) Certiddao de Casamento, no caso de cbnjuge e, de Nascimento, no caso dos filhos
menores;

c) Decisao judicial ou administrativa reconhecendo a condi¢éo de beneficiario e documentos
que comprovem a situacao de dependéncia, quando for o caso;

d) Documentos do beneficiario:
d.1) Carteira de Identidade;
d.2) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
d.3) Titulo de Eleitor.

2.4.2) No caso do servidor ter falecido em atividade, o Departamento de Recursos Humanos
devera elaborar a Certiddao de Tempo de Servigo, a situacdo funcional e vencimentos que
percebia no momento da morte, com a discriminagéo das respectivas vantagens, nos mesmos
termos definidos nos itens 2.3.8 e 2.3.9;

2.4.3) No caso de falecimento de servidor aposentado, devera ser juntada ao Processo cépia do
Acoérdao de concessao de aposentadoria, com o respectivo registro do Tribunal de Contas do
Estado;

Obs. 1: Se o Processo de aposentadoria estiver em andamento no Tribunal de Contas do
Estado, devera fazer referéncia da situagado no Oficio de encaminhamento da pensao;

Obs. 2: Se o Processo de aposentadoria ainda nao tiver sido encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado, devera ser providenciado o envio do Processo de aposentadoria para
fins de exame e registro e, em seguida devera ser encaminhado o Processo de pensao.

2.4.4) O Regime Préprio de Previdéncia devera providenciar o Demonstrativo do céalculo do valor
da penséo e se for o caso o calculo do rateio do beneficio;

2.4.5) O Regime Proprio de Previdéncia devera elaborar a Portaria de concesséo de penséo e a
publicacdo da mesma;

2.4.6) O Regime Proprio de Previdéncia devera montar o Processo, com os documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem como todas as portarias e legislagdo pertinente, em
02 (duas) vias, sendo uma encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado e outra arquivada no
Regime Proprio de Previdéncia;

2.5) Dos Beneficios:

2.5.1) Os servidores com direito aos beneficios previstos na legislacdo do RPPS deverao solicitar
junto ao Departamento de Recursos Humanos os seguintes beneficios:
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a) Auxilio-doenca;
b) Salario-maternidade;
c) Salario-familia;
d) Auxilio-reclusao.
2.5.2) Para solicitar o auxilio-doencga o servidor devera encaminhar os seguintes documentos:
a) Requerimento;
b) Atestado médico.

2.5.3) Para solicitar o salario-maternidade a servidora devera encaminhar os seguintes
documentos:

a) Requerimento;
b) Atestado médico;
c¢) Certidao de nascimento, quando for o caso;

d) Decisao judicial ou administrativa reconhecendo a condi¢ao de adogado e documentos que
comprovem a situagéo de dependéncia, quando for o caso.

2.5.4) Para solicitar o salario-familia o servidor devera encaminhar os seguintes documentos:
a) Requerimento;
b) Certidao de nascimento;

c) Deciséao judicial ou administrativa reconhecendo a condi¢do de adogao e documentos que
comprovem a situag¢do de dependéncia, quando for o caso.

2.5.5) Para solicitar o auxilio-reclusdo o servidor devera encaminhar os seguintes documentos:
a) Requerimento;
b) Certidao da justica.

3) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

3.1) A unidade gestora do RPPS devera administrar os recursos com eficiéncia e transparéncia
para que possa garantir a concessao de aposentadoria € pensao aos servidores publicos depois
de cumpridos todos os requisitos exigiveis pela Constituicdo Federal e legislagédo previdenciaria;
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3.3) As duvidas e/ou omissbdes geradas por Norma Interna deverao ser solucionadas junto ao
Controle Interno.

CHECH LIST DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICAGAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 1 DA LEGALIDADE E ORGANIZA(;AO
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

2.1.2) O RPPS obedece as regras gerais tanto
para a organizagdo, quanto para o
funcionamento do estabelecido na Lei Federal
n° 9.717/1998 e suas alteragdes?

2.1.3) O RPPS é constituido de uma unica
unidade gestora para administrar o Regime
Préprio de Previdéncia dos Servidores
Publicos, vinculada ao Poder Executivo?

O RPPS viabiliza a participagcdo de
representantes dos segurados, ativos e
inativos, nos colegiados e instancias de
decisdo em que 0s seus interesses sejam
objetos de discusséo e deliberagdo, cabendo-
Ihes acompanhar e fiscalizar  sua
administragcao?

0] RPPS realiza 0  recenseamento
previdenciario, abrangendo todos 0s
aposentados e pensionistas do respectivo
regime, com periodicidade nao superior a
cinco anos?

Disponibilizou ao publico, inclusive por meio de
rede publica de transmissdao de dados,
informacgbes atualizadas sobre as receitas e
despesas do respectivo regime, bem como os
critérios e parametros adotados para garantir o
seu equilibrio financeiro e atuarial?
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DE RECURSOS HUMANOS E

Os Poderes, Executivo e Legislativo mantém
registro individualizado dos segurados do
RPPS, com as informagdes abaixo?
a) Nome e demais dados pessoais, inclusive
dos dependentes;

b) Matricula e outros dados funcionais;

¢) Remuneracgao de contribuicdo, més a més;
d) Valores mensais da contribuicdo do
segurado;

e) Valores mensais da contribui¢ao do ente.

O RPPS disponibiliza aos seus segurados as
informagbes constantes dos seus registros
individualizados?

A unidade gestora garante aos segurados
acesso as informagdes relativas a gestdo do
RPPS em atendimento a requerimento e pela
disponibilizacdo em meio eletrbnico, os
relatorios contabeis, financeiros,
previdenciarios e demais dados relativos a
gestao?

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

Os Conselhos, Fiscal e Deliberativo
(Administrativo) sdo formados paritariamente,
onde se assegure a presenga majoritaria de
servidores indicados por seus pares, sendo, no
minimo tripartite entre servidores ativos,
inativos e representantes da estrutura
administrativa?

CHECH LIST DA IN§TRU(}Z\O NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)
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As aliquotas de contribuicbes do ente e dos
servidores ativos, inativos e pensionistas tém
previsao expressa em Lei municipal?

Os repasses dos valores das contribuicdes do
ente e dos servidores a unidade gestora do
RPPS é mensal e integral?

O uso da taxa de administragdo € de acordo
com a legislagdo previdenciaria, onde a
aliquota maxima permitida é de 2% (dois por
cento) do valor total da remuneracao,
proventos e pensdes dos segurados
vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio
financeiro anterior?

Os investimentos do RPPS (financeiros) séo
aplicados de acordo com as regras
estabelecidas pelo Banco Central — BACEN e
o Conselho Monetario Nacional — CMN, com o
objetivo de garantir a seguranga, a
rentabilidade, a solvéncia e a liquidez dos
ativos?

O RPPS elabora o seu orgamento e execugao
orcamentaria de acordo com as regras
estabelecidas na legislacao pertinente ao
Orgamento e Contabilidade Publica,
obedecendo aos Principios Fundamentais de
Contabilidade e as Normas Brasileiras de
Contabilidade e  dispor de registro
individualizado das disponibilidades
financeiras?

A unidade gestora do RPPS enviou o célculo e
avaliacao atuarial ao Ministério da Previdéncia
Social até 31 de margo de cada exercicio
(Portaria  MPS n°® 204/2008), através do
Demonstrativo do Resultado da Avaliagao
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Atuarial — DRAA?

O calculo e avaliagdo atuarial foram
elaborados por empresa ou profissional
independente e com registro no Instituto
Brasileiro de Atuaria, o qual permite identificar
a necessidade de aportes financeiros e as
aliquotas de contribuicbes desejaveis para a
manutenc¢ao do equilibrio financeiro e atuarial?

A unidade gestora do RPPS enviou ao

Ministério da Previdéncia Social os itens

abaixo?

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

b) Demonstrativo Previdenciario;

c) Demonstrativo de Investimentos e
Disponibilidades Financeiras;

d) Comprovante do Repasse e Recolhimento
ao RPPS dos valores decorrentes das
contribuicdes, aportes de recursos e débitos
de parcelamento.

e) Até 30 de setembro, em relagdo ao primeiro
semestre, e até 31 de margo, em relagéo ao
encerramento do exercicio anterior, dos
Demonstrativos Contabeis;

f) Até 31 de dezembro de cada exercicio, em
relacéo ao exercicio seguinte, o
Demonstrativo da Politica de Investimentos.

A unidade gestora do RPPS enviou ao
Ministério da Previdéncia Social coépia da
legislagcao municipal referente a previdéncia
prépria, bem como o Regime Juridico Unico,
devidamente autenticada em cartério ou por
servidor publico devidamente identificado por
nome, cargo e matricula, bem como o
comprovante de publicagao?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO
FOLHA N°
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ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

DE RECURSOS HUMANOS E

A legislacdo municipal referente a previdéncia
propria foi encaminhada também em arquivo
magnético (disquete) ou otico (CD ou DVD), ou
eletrénico  (correio  eletrbnico), ou por
dispositivo de armazenamento portatil (pen
drive)?

OBS: A disponibilizagao da legislagdao para
consulta em pagina eletréonica na rede
mundial de computadores Internet suprira a
necessidade de autenticagado, dispensara a
apresentacgao e, caso conste
expressamente, no documento
disponibilizado, a data de sua publicagao
inicial, dispensara também o envio do
comprovante de sua publicidade, para essa
aplicacado o ente federativo devera
comunicar a Secretaria da Previdéncia
Social — SPS, o enderecgo eletrénico em que

a legislagao podera ser acessada.

A unidade gestora do RPPS enviou ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
— TCE/MT os balancetes mensais até o ultimo

dia do més seguinte?

A unidade gestora do RPPS transmitiu
eletronicamente, ao TCE/MT, as informacgbes

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 13119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

008/2009 24/11/2009

ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

exigidas pelo sistema de Auditoria Publica
Informatizada de Contas — APLIC, nos prazos
definidos no art. 3°, da Instru¢do Normativa n°
02/2005 do TCE/MT?

A unidade gestora do RPPS enviou ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
a prestacdo de contas anual da gestdo dos
recursos, até o ultimo dia do més de margo do
exercicio seguinte, de acordo com a legislagéao

vigente?

A unidade gestora do RPPS solicitou ao
responsavel pelo Sistema de Controle Interno o
Parecer Conclusivo do Controle Interno, com

antecedéncia?

CHECH LIST DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICAGAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 3 Das Aposentadorias
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

Os servidores com direito adquirido a
aposentadoria compulsdria (setenta anos de
idade) sao cientificados pelo Departamento de
Recursos Humanos dos Poderes, Executivo e
Legislativo?

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

DE RECURSOS HUMANOS E

Nos casos de aposentadoria por tempo de
contribuicdo e por idade, os servidores
solicitaram junto ao Departamento de
Recursos Humanos, a Certiddo de Tempo de
Contribuigdo no Municipio?

Nos casos de aposentadoria por invalidez, que
em principio devera ser precedida de auxilio-
doenca, por um periodo de dois anos, o Fundo
ou Instituto solicitou o laudo expedido por junta
médica, contendo a especificagdo da moléstia
incapacitante, com a respectiva Classificagao
Internacional das Doencgas — CID?

Os servidores solicitaram, também, a Certidao
de Tempo de Contribuicdio — CTC das
contribuicbes pelo Regime Geral de
Previdéncia Social — RGPS, junto ao Instituto
Nacional da Seguridade Social — INSS?

O Regime Proéprio de Previdéncia, de posse da
Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC do
INSS e de outros érgaos publicos, quando
houver, analisou o enquadramento e verificou
se o servidor tem direito a aposentadoria?

Os servidores com direito a aposentadoria
encaminharam o] Requerimento de
Aposentadoria ao Regime Proprio de
Previdéncia, com codpias autenticadas dos
seguintes documentos?

a) Carteira de Identidade;

b) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

c) Titulo de Eleitor;

d) Certidao de Tempo de Servigo do INSS;

e) Certidao de Tempo de Servigo de outros
orgaos publicos;

CONTROLE INTERNO

PREFEITO
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FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 15119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:
008/2009 24/11/2009

ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

DE RECURSOS HUMANOS E

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

g) Certiddo de Nascimento ou Casamento
atualizado.

O Regime Proprio de Previdéncia de posse
dos documentos necessarios elaborou a
Certiddo de Tempo de Servico para a
averbacdo e encaminhou a comunicagdo ao
INSS da utilizagdo de tempos publicos ou
privados com contribuicdo ao RGPS?

O Regime Proprio de Previdéncia efetuou o
calculo dos proventos de aposentadoria
mediante a elaboragcdo dos seguintes
demonstrativos?

a) Demonstrativo de efetivo exercicio das
funcdes de magistério, quando for o caso;

b) Demonstrativo de exercicio de funcao
gratificada incorporada, quando for o caso;

c) Demonstrativo dos avangos concedidos, de
acordo com a tabela de apuracao;

d) Demonstrativo do adicional de classe
concedido, de acordo com a tabela de
apuragao.

O Regime Proprio de Previdéncia elaborou,
quando foi o caso, de acordo com os
dispositivos das Emendas Constitucionais, o
Demonstrativo da média das contribuicoes,
onde considerara 80% (oitenta por cento) das
maiores contribuicbes do periodo, a partir de
julho de 1994, o qual sera atualizado de
acordo com os indices definidos pelo
Ministério da Previdéncia Social?

O Regime Proprio de Previdéncia elaborou o
Demonstrativo de calculo de proventos

CONTROLE INTERNO

PREFEITO
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FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE CASTANHEIRA 16119
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N°: DATA DA VIGENCIA:

008/2009 24/11/2009

ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

integrais ou dos vencimentos percebidos no
momento da inativagéo?

O Regime Proprio de Previdéncia elaborou a
Portaria de concessao de aposentadoria € a
publicagdo da mesma?

O Regime Proprio de Previdéncia montou o
Processo, com 0s documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem
como todas as portarias e legislagcao
pertinente, em 02 (duas) vias, sendo uma
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado
e outra arquivada no Regime Préprio de
Previdéncia?

CHECH LIST DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICAGAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 4 Das Pensoes
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

Os beneficiarios foram encaminhados ao
Regime Préprio de Previdéncia, Requerimento
de Pensdo, com copias autenticadas dos
seguintes documentos?

a) Certidao de Obito do servidor;

b) Certidao de Casamento, no caso de cbnjuge
e, de Nascimento, no caso dos filhos menores;

c) Decisao judicial ou administrativa
reconhecendo a condigdo de beneficiario e
documentos que comprovem a situagdo de
dependéncia, quando for o caso;

d) Documentos do beneficiario:
d.1) Carteira de Identidade;

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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ASSUNTO: : PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS NO RPPS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.

d.2) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
d.3) Titulo de Eleitor.

No caso do servidor ter falecido em atividade,
o Departamento de Recursos Humanos
elaborou a Certiddo de Tempo de Servigo, a
situacao funcional e vencimentos que percebia
no momento da morte, com a discriminagao
das respectivas vantagens, nos mesmos
termos definidos nos itens 2.3.8 € 2.3.97

No caso de falecimento de servidor
aposentado, foi juntada ao Processo copia do
Acordao de concessao de aposentadoria, com
o respectivo registro do Tribunal de Contas do
Estado?

Obs. 1: Se o Processo de aposentadoria
estiver em andamento no Tribunal de
Contas do Estado, deveria ter feito
referéncia da situagdao no Oficio de
encaminhamento da pensao.

Obs. 2: Se o Processo de aposentadoria
ainda ndo tiver sido encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado, deveria ter
sido providenciado o envio do Processo de
aposentadoria para fins de exame e registro
e, em seguida deveria ser encaminhado o
Processo de pensao.

O Regime Proprio de Previdéncia providenciou
o Demonstrativo do calculo do valor da pensao
e se for o caso o calculo do rateio do
beneficio?

O Regime Proéprio de Previdéncia elaborou a
Portaria de concessdo de pensdao e a
publicagdo da mesma?

CONTROLE INTERNO

PREFEITO
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O Regime Proéprio de Previdéncia montou o
Processo, com 0s documentos e
demonstrativos citados anteriormente, bem
como todas as portarias e legislagao
pertinente, em 02 (duas) vias, sendo uma
encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado
e outra arquivada no Regime Proprio de
Previdéncia?

CHECH LIST DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 008/2009
VERIFICAGAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN n° 008/2009)

Ponto de Controle: 4 Dos Beneficios
Documento Base: Processo Administrativo
Procedimento de Controle S N NA | Verificado por Data Rubrica

Os servidores com direito aos beneficios
previstos na legislagdo do RPPS solicitaram
junto ao Departamento de Recursos Humanos
os seguintes beneficios?

a) Auxilio-doenca;

b) Salario-maternidade;
¢) Salario-familia;

d) Auxilio-reclusao.

Para solicitar o auxilio-doenga o servidor
encaminhou os seguintes documentos?

a) Requerimento;
b) Atestado médico.

Para solicitar o salario-maternidade a servidora
encaminhou os seguintes documentos?

CONTROLE INTERNO PREFEITO
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a) Requerimento;
b) Atestado médico;
c¢) Certidao de nascimento, quando for o caso;

d) Decisdo judicial ou administrativa
reconhecendo a condicdo de adogdao e
documentos que comprovem a situacdo de
dependéncia, quando for o caso.

Para solicitar o salario-familia o servidor
encaminhou os seguintes documentos?

a) Requerimento;
b) Certiddo de nascimento;

c) Decisdao judicial ou administrativa
reconhecendo a condicdo de adogdao e
documentos que comprovem a situagdo de
dependéncia, quando for o caso.

Para solicitar o auxilio-reclusdo o servidor
encaminhou os seguintes documentos?

a) Requerimento;
b) Certidao da justica.

CONTROLE INTERNO

PREFEITO




