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Decreto N° 3348/2022
De 27 de outubro de 2022

"Aprova as Instrucdes Normativas n.°:
SCI N° 01/2022; N° 02/2022; N° 03/2022 e
N° 04/2022, da PREVICAN e d& outras
providéncias".

Fabio Marcos Pereira de Faria, Prefeito Municipal de Canarana,
Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicdes que lhes séo
conferidas por Lei; objetivando a operacionalizacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio no ambito do Poder Executivo, da
Administracdo Direta e Indireta,

DECRETA:

Art.1° Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas, gque seguem anexo,
como parte integrante deste Decreto

Instrugcdo Normativa N° 01/2022 “Relativa as rotinas internas das
unidades administrativas da estrutura organizacional do Fundo
Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de
Canarana-PREVICAN";

Instrucdo Normativa N° 02/2022 “Regulamenta a operacionalizacdo das
atividades da Unidade de Controle Interno (UCI) do Instituto
Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Canarana
— PREVICAN, na realizacdo de auditorias, inspec¢des, entre outras
atribuicdes inerentes a UCI”;

Instrugcdo Normativa N° 03/2022 “Estabelece normas e procedimentos
para a concessdo, revisdo, implantacdo e manutencdo dos beneficios
previdenciarios de Aposentadoria e Pensdo por morte no ambito do
Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
de Canarana - PREVICAN”;

Instrugcdo Normativa N° 04/2022 “Estabelece normas e procedimentos
para a elaboracdo do Relatério de Governanca Corporativa e
realizacdo da Audiéncia Publica Anual no dmbito do Fundo Municipal
de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Canarana -
PREVICAN".

Art.2° Caberd a PREVICAN o fiel cumprimento das Instrucdes
Normativas, bem como suas alteracdes.
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Art.3° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Art.4° Revogam-se as disposicdes em contréario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Canarana, Estado de Mato Grosso,
em 27 de outubro de 2022.

Fdbio Marcos Pereira de Faria
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 01/2022
Versdo: 01
Aprovagédo em: 08/09/2021
Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno
Assunto: Elaboracdo de Instrucgdes Normativas (“Norma das Normas”)
A DIRETORA EXECUTIVA DO FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CANARANA - PREVICAN, no uso de suas

atribuicdes legais, nos termos do art. Lei n® 695/2005;

Considerando a propositura desta instrugdo normativa pela Unidade
de Controle Interno do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos de Canarana;
RESOLVE :

Regulamentar a elaboragdo de instrugdes normativas relativas as
rotinas internas das unidades administrativas da @estrutura
organizacional do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos de Canarana-PREVICAN, nos seguintes termos:

TITULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Ficam estabelecidas as normas ©para a elaboracdo de
Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas unidades administrativas da estrutura
organizacional do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Canarana-PREVICAN, objetivando a
implementacdo de procedimentos de controle, as quais integrarédo
0 Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle.

Paragrafo Unico: Esta Instrucgcdo Normativa abrange todas as unidades
da estrutura organizacional, tanto as executoras de tarefas, gquanto
as fornecedoras e/ou receptoras de dados e informagdes em meio
fisico ou informatizado.

TITULO II
DOS CONCEITOS
Art. 2° Para os fins desta norma, considera-se:

I - Instrugdo normativa: Documento que estabelece os procedimentos
a serem adotados objetivando a padronizacdo na execucgdo de
atividades e rotinas de trabalho;
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IT - Manual de Rotinas 1Internas e Procedimentos de Controle:
Coletdnea de Instrucdes Normativas;

ITTI - Fluxograma: Demonstracdo grafica das rotinas de trabalho
relacionadas a cada sistema administrativo, com a identificacdo das
unidades executoras;

IV - Sistema  administrativo: Conjunto de atividades afins,
relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacéo
técnica do respectivo &érgdo central, com o objetivo de atingir
algum resultado;

V - Ponto de Controle: Aspectos relevantes em um sistema
administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de
indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua importéncia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle;

VI - Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas
de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operacdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patrimdénio publico;

VII - Sistema de Controle Interno: Conjunto de procedimentos de
controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacéo,
orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno;

VIII - Auditoria Interna: Verificacdo da qualidade do Sistema de
Controle 1Interno, por meio de revisdo e avaliacdo regular e,
independentemente, de como funcionam os procedimentos de controle
existentes em atividades contdbeis, financeiras, administrativas,
operacionais e técnicas das unidades administrativas;

IX — Unidades Executoras: Diversas unidades da estrutura
organizacional sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos
de controle estabelecidos nas Instrucdes Normativas;

X - Unidades Responsaveis: Unidades que atuam como o6rgdo central
dos Sistemas Administrativos a que se referem as rotinas de
trabalho e os procedimentos de controle, objetos das Instrucgdes
Normativas;

XTI - Lider: Servidor responsavel pela unidade administrativa.
TiTULO III
DA FUNDAMENTACAO

Art. 3° As Instrucdes Normativas fundamentam-se na necessidade da
padronizagcdo das rotinas de trabalho e do estabelecimento de
procedimentos de controle, tendo em vista as exigéncias legais e
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regulamentares, as orientacdes da administracdo e as constatacdes
da Unidade de Controle Interno do Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos de Canarana-PREVICAN, decorrentes de suas
atividades de auditoria interna.

§ 1° Cabe a unidade que atua como 6rgdo central de cada sistema
administrativo, gque passa a ser 1identificada como “Unidade
Responsavel” pela Instrucdo Normativa, a definicdo e formatacdo das
Instrucgdes Normativas inerentes ao respectivo sistema.

§ 2° As diversas wunidades da estrutura organizacional que se
sujeitam a observancia das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle estabelecidos na Instrucdo Normativa do o6rgdo central
passam a ser denominadas “Unidades Executoras”.

TiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S3o responsabilidades do 1lider da Unidade Responséavel
(6rgédo central do sistema administrativo):

I - Identificar a Unidade Executora que ficard responsavel pela
definicdo e formatacdo das Instrucdes Normativas inerentes ao
respectivo sistema, sob a coordenacdo e apoio da Unidade de
Controle Interno;

IT -Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Unidade de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrucdo Normativa a ser elaborada;

IITI -Divulgar entre os servidores de sua Unidade, o Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle;

IV —-Orientar os servidores das Unidades Executoras e manté-las
atualizadas quanto a aplicacdo do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle.

Art. 5° S3o0 responsabilidades do lider da Unidade Executora:

I - Alertar a Unidade Responsavel sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho;

IT - Identificar os “pontos de controle” inerentes aos respectivos
Sistemas Administrativos, assim como, identificar os respectivos
procedimentos de controle;

III - Participar da elaboracdo do Fluxograma afeto a sua &rea de
atuacao;
IV - Elaborar as minutas das Instrugdes Normativas a que for

designado, e submeté-las a anadlise do responsavel pelo Sistema
Administrativo, que encaminhard a Unidade de Controle Interno para
posteriores providéncias;
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V - Implementar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle e fiscalizar o seu cumprimento;

VI - Manter o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle acessivel a todos os servidores da unidade;

VII - Revisar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle e, quando necessario, submeter nova Minuta de Instrucgdo
Normativa a andlise do responsavel pela Unidade de Controle Interno
para atualizacéo;

VIII - Informar formalmente o responsadvel pela Unidade de Controle
Interno as situacdes de irregularidades ou ilegalidades que tomar
conhecimento;

IX - Prestar informacdes, adotar providéncias e propor
recomendacdes quando solicitadas pelo responsavel pela Unidade de
Controle Interno ou quando entender necessario se manifestar a
respeito delas;

X - Comunicar ao responsavel pela Unidade de Controle Interno
eventuais omissdes quanto a adocdo de providéncias para apuracgao
e/ou regularizacdo de inconformidades.

Art. 6° S&0 responsabilidades do 1lider da Unidade de Controle
Interno:

I - Coordenar e apoiar as Unidades Executoras na fase de elaboracéo
das Instrucdes Normativas e nas eventuails atualizacdes;

IT - Encaminhar as minutas das Instrug¢des Normativas para
apreciacdo da Procuradoria e, posteriormente, submeté-la a Direcéo
Executiva para aprovacao;

ITTI - Avaliar, por meio de auditoria interna, a eficédcia dos
procedimentos de controle de cada Sistema Administrativo e propor
alteracdes nas respectivas Instrucdes Normativas, quando

necessarias;

IV - Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle, em meio fisico e/ou em base
informatizada de dados, a disposicdo de todos os servidores;

V - Orientar os servidores da entidade quanto a aplicacdo da
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

TITULO V
DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 7° O formato do presente documento serve como modelo-padrio
para as demais Instrugdes Normativas, que deverdao conter os
seguintes campos obrigatdérios:

I - Identificagcdo da norma, compreendendo:

a) Titulo do ato normativo, contendo:
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Identificacdo da sigla do Sistema Administrativo seguido do numero
e do ano de sua edig¢do. A numeracdo devera ser Unica e sequencial
para cada Sistema Administrativo; Formato: Instrugcdo Normativa SXX
n® (ntmero)/ (ano) ;

b) Indicagcdo da Versdo: indica a ultima versdo aprovada da

Instrucdo Normativa;

c) Data de aprovacao: fazer <constar a data de aprovacao da
Instrucdo Normativa pela Direcdo Executiva, usando o formato
dd/mm/aaaa (dia, més e ano);

d) Unidade  Responsavel: o nome da unidade administrativa
responsavel pela elaboracdo da Instrucdo Normativa;

IT - As Instrucdes Normativas deverdo estabelecer:

a) Finalidade: especificar de forma sucinta os motivos que levaram
a elaboracdo da Instrucdo Normativa, indicando, sempre que
possivel, onde a rotina de trabalho se inicia e onde termina;

b) Abrangéncia: especificar as unidades executoras submetidas a
respectiva norma e explicitar em que situagdes seu conteudo deve
ser observado, mesmo que parcialmente, pelas unidades
administrativas;

c) Conceitos: as expressdes técnicas deverdo ser previamente
definidas na Instrucéo Normativa, principalmente quando a
abrangéncia se estender a todas as unidades administrativas;

d) Base legal e/ou regulamentar: indicar as normas legais e/ou
regulamentares que fundamentam e orientam as rotinas de trabalho e
0s procedimentos de controle abordados pela Instrucdo Normativa,
podendo ser descritas no preédmbulo da IN;

e) Responsabilidades: especificar as responsabilidades da Unidade
Responsavel e das respectivas Unidades Executoras;

f) Procedimentos: descrever as rotinas de trabalho e os
procedimentos de controle;

g)Disposigdes finais: se necesséarias, abordé-las com orientacdes ou
esclarecimentos adicionais e eventuais excegcdes as regras da
Instrucdo Normativa.

Paradgrafo dnico: As abreviaturas e/ou siglas deverdo ser
identificadas por extenso somente na primeira vez em que forem
mencionadas, com o seguinte formato: X... Y... Z... (XYZ).

TiTULO VI

DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGCAO DAS INTRUGOES NORMATIVAS

Art. 8° Conforme a ordem de prioridades estabelecidas pela UCI para
normatizacgdo das atividades relativas aos sistemas administrativos,
o responsavel pelo controle interno juntamente com 6rgdo central do
sistema a ser normatizado, realizara:
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I - Anadlise preliminar das rotinas e procedimentos conforme o
assunto a ser normatizado, através de informacdes coletadas em
prévia auditoria ou conhecimento necessério;

IT - Com base na andlise preliminar das rotinas e procedimentos,
deve identificar, as diversas unidades da estrutura organizacional
que tem alguma participacdo no processo;

IIT - Identificar quais as atividades desenvolvidas, para cada uma;
IV - Desenvolver demonstrativos gradficos das atividades do sistema.

Art. 9° As demonstracdes graficas das atividades e dos documentos
envolvidos no processo deverdo ser apresentadas na forma de
fluxograma desenvolvido pela UCI em conjunto com o Orgdo Central do
sistema envolvido.

§ 1° O fluxograma deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda
para direita, observando os padrdes e regras Jgeralmente adotadas
neste tipo de instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes,
as seguintes ocorréncias:

I - Inicio ou final do processo (num mesmo fluxograma pode haver
mais de um ponto de inicio ou final, dependendo do tipo de
operacdo) ;

IT - Emissdo de documentos;
IIT - Ponto de decisédo;
IV - Juntada de documentos;

V - Ac&o executada (andlise, autorizacdo, checagem de autorizacéo,
confrontacédo, baixa, registro e etc.).

§ 2° Se em uma Unica folha ndo comportar a apresentacdo de todo o
processo, serdo abertas tantas gquantas necessarias, devidamente
numeradas. Neste caso devem ser utilizados conectores, também
numerados, para dque possa ser possivel a identificacdo da
continuidade do fluxograma na folha subsequente, e vice-versa.

§ 3° Procedimento idéntico deverd ser adotado no caso da
necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em
folhas auxiliares.

§ 4° O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a
descricdo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle
na minuta da Instrucdo Normativa e dela fard parte integrante como
anexo.

Art. 10 As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle
estabelecidos na Instrucdo Normativa deverdo ser descritos de
maneira objetiva e organizada, com linguagem didatica e destituida
de termos ou expressdes técnicas, de forma a evitar davidas ou
interpretacdes diversas, especificando-se a forma de
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operacionalizacdo das atividades, a fixacdo dos respectivos prazos
e a identificacdo dos responsaveis pelas etapas do processo.

Paragrafo twnico: Quando aplicéveis, os procedimentos de controle
poderdo ser descritos a parte, na forma de check-l1ist, gque passaréo
a integrar a Instrucdo Normativa como anexo, especificando qual a
Unidade Responsavel pela sua aplicagdo e em que fase do processo
devera ser adotado.

Art. 11 Concluida a versdo final da Minuta da Instrucdo Normativa,
esta sera discutida com as Unidades Executoras que abrangem o
sistema administrativo e com a Unidade de Controle Interno, que,
ap6s finalizacdo, encaminhard para aprovacdo da Direcdo Executiva,
posteriormente, providenciard a sua divulgacdo e implementacdo com
auxilio do Orgdo Central do sistema administrativo.

Art. 12 A Instrugdo Normativa aprovada pela Direcdo Executiva,
passard a integrar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle.

§ 1° Este Manual deverd ficar a disposicdo de todas as unidades
administrativas para consultas.

§ 2° A Unidade de Controle Interno manterda o Manual atualizado em
meio fisico e/ou digital para as unidades administrativas do
Instituto, bem como, no portal da transparéncia.

§ 3° 0 lider de cada unidade administrativa ficard responsavel em
manter os servidores informados dos procedimentos de controle
constantes no Manual, deixando-o disponivel para consulta no
desenvolvimento das suas atividades.

TiTULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Unidade de Controle Interno que, por
sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferird a
fiel observédncia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 14 A UCI deverd prestar apoio técnico na fase de adaptacdo a
Instrucdo Normativa, no que se referem os procedimentos manuais
e/ou eletrdnicos que por ela forem disciplinados.

Art. 15 Todos os servidores das unidades executoras deverdo cumprir
as determinacdes e atender aos dispositivos constantes nas
respectivas Instrucdes Normativas.

Art. 16 A ordem de prioridades para a normatizacdo das rotinas
internas, serd definida pela UCI, apds andlise Jjunto as Unidades
Executoras.

Art. 17 O Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de
Controle fica instituido a partir da publicacdo desta Instrucéo
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Normativa, sendo de responsabilidade da UCI a integracdo ao Manual
de cada normativa elaborada a partir desta, Dbem como,

sua
organizacédo, divulgacdo e atualizacéo.

Art. 18 Esta Instrucgdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicacdo, revogando as disposigdes contrarias.

Canarana-MT, 27 de outubro de 2022.

EDIRCE EUNES DE ANDRADE

Diretora Executiva

ADELINA ROSA RODRIGUES

Controlador Interno
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 002/2022
Versédo: 01
Aprovagdo em: 08/09/2021
Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno

Assunto: Normas Gerais para operacionalizacdo das atividades da
Unidade de Controle Interno

A DIRETORA EXECUTIVA DO FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CANARANA - PREVICAN, no uso de suas
atribuicdes legais, nos termos do Art. 73 da Lei n°695/2005; e

Considerando a propositura desta instrucdo normativa pela Unidade
de Controle Interno do Instituto Municipal de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos de Canarana;

RESOLVE :

Regulamentar a operacionalizagdo das atividades da Unidade de
Controle Interno (UCI) do Instituto Municipal de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos de Canarana - PREVICAN, na realizacdo de
auditorias, inspegdes, entre outras atribuicdes inerentes a UCI,
nos seguintes termos:

TiTULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Ficam estabelecidas através desta Instrucdo Normativa as
rotinas de trabalho a serem observadas pela Unidade de Controle
Interno, no exercicio de suas atividades de auditoria interna,
inspecdes, entre outras inerentes a UCI, com a finalidade de
instituir padrdes gerais de planejamento, execucdo, elaboracdo de
relatdério e acompanhamento das providéncias adotadas pelas demais
Unidades Administrativas.

Paragrafo unico. Esta Instrugdo Normativa abrange a Unidade de
Controle Interno, como Unidade Executora das atividades de
auditoria interna e inspecdo, e as demais Unidades da estrutura
organizacional, que ficam sujeitas as auditorias internas e
inspecdes.

TITULO II
DOS CONCEITOS
Art. 2° Para os fins desta normativa, considera-se:

I - Auditoria Interna: verificacdo da gqualidade do Sistema de
Controle Interno, ou seja, afericdo, por meio de revisdo e
avaliacdo regular dos procedimentos de controle existentes nas
atividades contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e
técnicas;
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ITI - Inspegdo: instrumento wutilizado para suprir omissodes,
esclarecer duvidas, apurar a legalidade, a legitimidade e a
economicidade de atos e fatos especificos praticados por
responsaveis pelos sistemas administrativos e executores de
tarefas, bem como apurar denUncias e representacdes;

ITII - Unidade Executora: Unidade da estrutura organizacional
sujeita as rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle
estabelecidos em Instrucdo Normativa;

IV - Matriz de Planejamento: ferramenta cujo objetivo é
“esquematizar” as informagdes relevantes de um trabalho de
auditoria, que servirdo de Dbase para sua execugdo e para o
detalhamento do escopo;

V - Erario: conjunto dos recursos financeiros ©publicos, os
dinheiros e bens do Estado;

VI - Achado: qualquer fato significativo, digno de relato pelo
auditor, constituido de quatro atributos: situacdo encontrada,
critério, ~causa e efeito. Decorre da comparacdo da situacéo

encontrada com o critério e deve ser devidamente comprovado por
evidéncias juntadas ao relatdrio;

VII - Auditoria Operacional: atua nas &reas inter-relacionadas do
6rgdo/entidade, avaliando a eficédcia dos seus resultados em relacédo
aos recursos materiais, humanos e tecnoldgicos disponiveis, Dbem
como a economicidade e eficiéncia dos controles internos existentes
para a gestdo dos recursos publicos;

VIII - Auditoria Contdbil: exame dos registros e documentos e
coleta de informacdes e confirmacdes, mediante procedimentos
especificos, pertinentes ao controle do patriménio, com o objetivo
de obter elementos comprobatédrios suficientes que permitam opinar
se 0S registros contdbeis foram efetuados de acordo com o©Os
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracdes
deles originadrias refletem, adequadamente, a situacdo econdmico-
financeira do patriménio, os resultados do periodo administrativo
examinado e as demais situacdes nelas demonstradas;

IX - Auditoria em Tecnologia da Informagdo: objetiva assegurar a
adequacdo e privacidade dos dados e 1informag¢des oriundas dos
sistemas eletrbnicos de processamento de dados, abrangendo
seguranca do banco de dados, seguranca de rede e seguranca fisica,
sendo observadas as diretrizes estabelecidas e a legislacéo
especifica;

X - Auditoria de Acompanhamento de Gestdo: aquela realizada no
decorrer dos processos de gestdo, com o objetivo de atuar em tempo
real sobre os atos efetivos e os efeitos potenciais positivos e
negativos de uma determinada Unidade administrativa;
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XI - Auditoria de Avaliagdo da Gestdo: tem como objetivo a emisséo
do Parecer do Controle Interno sobre as Contas Anuais prestadas
pelo Diretor Executivo.

TITULO III
DA FUNDAMENTAGCAO

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa tem como base legal os artigos 31
e 74 da Constituicdo Federal; a Lei n° 695/2005; Portaria n°.
08/2021; e a Resolucdo Normativa do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso n° 26/2014.

TiTULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° S&o0 responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

I - Cumprir as determinacdes desta Instrucdo Normativa quanto aos
procedimentos a serem observados no planejamento e na realizacéo
das atividades inerentes a auditoria interna e inspecdo;

IT - Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), qgque deve
considerar os sistemas administrativos ou unidades a serem
auditadas no ano subsequente, e dar ciéncia deste ao Diretor
Executivo até o dia 15 de dezembro de cada ano;

IIT - documentar através de papéis de trabalho, todos os elementos
significativos dos exames realizados;

IV - Elaborar Matriz de Planejamento para a realizacdo de cada
auditoria prevista no PAAI;

V - Avaliar a eficadcia dos procedimentos de controle, propondo
alteracdes nas Instrucdes Normativas para aprimoramento dos
controles, por meio de atividades de auditoria interna e inspecgdes;

VI - Executar os trabalhos de auditoria interna e 1inspecdo de
acordo com o0s procedimentos e técnicas de auditoria interna,
definidos em Normas;

VII - elaborar Relatérios com o resultado das auditorias e
inspecgdes realizadas, e encaminhd-los ao Diretor Executivo;

VIII - comunicar imediatamente a wunidade auditada sempre due
verificado erro/ilegalidade/irregularidade que possa ser de pronto
corrigido;

IX - Acompanhar a aceitacdo e 1implementagcdo das recomendacdes
feitas em auditoria, por parte da unidade auditada;

X - Representar ao Tribunal de Contas do Estado em caso da néao
adogcdo de providéncias para sanar irregularidade que provoque
prejuizo ao eréario.

Art. 5° Sd0 responsabilidades do Lider da Unidade sujeita a
auditoria e inspecéo:
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I - Atender as solicitacgdes da Unidade de Controle Interno dando
amplo acesso aos documentos e informacgdes solicitados para a
realizacdo da auditoria;

IT - Nao sonegar, sob pretexto algum, processo, informacdo ou
documento ao Controlador Interno, responsavel pela auditoria e/ou
inspecéao.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA
Seg¢édo I
Do Planejamento

Art. 6° As auditorias internas serdo planejadas consoante as Normas
Brasileiras de Auditoria Interna e em conformidade com prazos,
diretrizes e metas tracados pela Unidade de Controle Interno.

Paragrafo tunico. O planejamento referido no caput serd formalizado
por meio do Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI), o qual deve
indicar os Sistemas Administrativos ou Unidades a serem auditadas
no exercicio subsequente ao de sua elaboracdo, o periodo previsto
para a sua execugao.

Art. 7° O responséavel pela UCI encaminhard o PAAI para ciéncia do
Diretor Executivo até o dia 15 de dezembro de cada ano.

Art. 8° Com base no PAAI a UCI podera elaborar Programas de
Trabalho e Matriz de Planejamento especificos para cada auditoria,
observando sempre as técnicas de entrevistas, dquestionarios,
anadlises e verificacodes.

Art. 9° Caso haja necessidade de aprofundar as verificacgdes em uma
determinada &rea ou realizar auditoria especifica, o controlador
poderd guestionar, solicitar ou analisar outros itens né&o
constantes do Programa de Trabalho ou PAAT.

Secédo II
Da execucao das Auditorias

Art. 10 Em conformidade as disposicdes do PAAI, poderdo ser
executadas Auditoria Operacional, Contébil, Tecnologia da
Informacdo, de Acompanhamento e de Avaliacdo da Gestédo.

Art. 11 A UCI encaminhard memorando a Unidade Administrativa a ser
auditada com 15 (gquinze) dias de antecedéncia ao procedimento.

Paragrafo dUnico. Em casos especiais a UCI poderd realizar
auditoria in loco com o objetivo de verificar registros fisicos sem
0 prévio encaminhamento do memorando ao setor auditado.
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Art. 12 A Auditoria seréd realizada utilizando-se de procedimentos e
técnicas de auditoria interna, definidos nas Normas para o
Exercicio de Auditoria Interna.

Art. 13 O controlador interno, no exercicio de auditoria, deve
documentar através de papéis de trabalho, todos os elementos
significativos dos exames realizados.

Paragrafo uUnico. Os papéis de trabalho sdo o conjunto de documentos
e apontamentos com informacdes e provas compiladas pelo Controlador
Interno que consubstanciam o trabalho executado, e devem:

I - Ter abrangéncia e grau de detalhes suficientes para propiciarem
a compreensdo do planejamento, da natureza, da oportunidade e
extensdo dos procedimentos de auditoria interna aplicados, bem como
do julgamento exercido e do suporte das conclusdes alcancadas;

IT - Ser elaborados, organizados e arquivados de forma sistemdtica
e racional.

Segdo III
Da Conclusédo dos Trabalhos

Art. 14 A conclusdo dos trabalhos de auditoria serd apresentada na
forma de Relatdério, o qual integrard processo administrativo da
Unidade de Controle 1Interno, que conterid todos os papéis de
trabalho e demais instrumentos utilizados.

§ 1° Serd elaborado relatdério quando houver achados de auditoria,
tais como inconformidades, irregularidades e/ou ilegalidades, bem
como quando se fizer necessario realizar recomendagdes ou
orientacdes aos responsaveis pela Unidade Administrativa auditada
e/ou Direcdo Executiva.

§ 2° Se porventura ndo for identificado nenhum achado de auditoria,
recomendacdo ou orientag¢do, o processo administrativo contendo os
papéis de trabalho serd arquivado, apdés ser dada ciéncia do
resultado a Direcdo Executiva, dispensada, neste caso, a elaboracéo
de relatério.

Art. 15 Finalizados os trabalhos com a elaboracdo do Relatdério, o
Controlador Interno o encaminhard no prazo de 10 (dez) dias a
Direcdo Executiva.

Art. 16 O Diretor Executivo tomard ciéncia da auditoria interna
realizada, analisard o Relatdério e encaminhard sua manifestacdo a
UCI no prazo de 15 (quinze) dias.

N 1° 0O Diretor Executivo decidiréa pelo cumprimento das
recomendacdes realizadas pela Controladoria Interna ou pelo
arquivamento do processo.

§ 2° Caso o Diretor Executivo decida pelo cumprimento das
recomendacgdes, encaminhard a determinacdo ao Lider da Unidade
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auditada contendo definicdo de prazo para apresentacdo de
resultados.

§ 3° Se o Diretor Executivo decidir pelo arquivamento do processo,
encaminhard seu posicionamento & Unidade de Controle Interno para
conhecimento e providéncias pertinentes a Controladoria.

Art. 17 Nos casos em que as inconformidades causarem prejuizo ao
erdrio publico e o Diretor Executivo nédo apresentar Jjustificativa
ou esclarecimento subsistentes, bem como ndo se manifestar sobre as
providéncias tomadas, no prazo previsto no caput do Art. 17, a UCI
devera imediatamente encaminhar Oficio ao TCE-MT e comunicar o
fato, sobre pena de responsabilidade solidaria.

Art. 18 Os Papéis de Trabalho e os Relatdérios de Auditoria deveréo
ser arquivados em pasta prépria e em local seguro, com acesso
restrito aos membros da Unidade de Controle Interno.

Segédo IV
Das Inspegodes
Art. 19 As inspecgbes terdo como objetivo, verificar:

I - legitimidade, legalidade e regularidade de atos e fatos
administrativos ligados a execucéo contéabil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional;

ITI - fatos relacionados a denuncias apresentadas a Unidade de
Controle Interno;

ITT - a organizagdo e a eficiéncia dos sistemas de controle
interno, observando e relatando as omissdes e lacunas de
informacdes encontradas;

IV - elementos para subsidiar a emissdo dos Relatérios de auditoria
e emissdo do parecer conclusivo sobre as contas anuais;

V - atender solicitacdes do Diretor Executivo;

VI - verificar o cumprimento de determinac¢cdes do Diretor Executivo
provenientes de recomendac¢des da Unidade de Controle Interno.

Art. 20 O resultado das inspecbdes serd apresentado em Relatédrio,
com a indicacdo dos trabalhos realizados, irregularidades, falhas,
omissdes e/ou recomendacdes.

Segcao V
Da Analise das Contas de Gestdo

Art. 21 Quando se tratar de Auditoria para Andlise das Contas de
Gestdo, a Unidade de Controle Interno deverd receber os Balancetes
Mensais ou as Contas Anuais elaborados pela Contabilidade, nos
seguintes prazos:
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I - Balancetes mensais e demais documentos para avaliacéo
quadrimestral das contas: até o dia 15 do més subsequente ao que se
refere o fechamento do quadrimestre;

IT - Contas Anuails do exercicio anterior: até 30 (trinta) dias apds
o0 encerramento do exercicio.

Art. 22 De posse dos documentos e demonstrativos contédbeis o
Controlador Interno procederd a avaliacdo das contas de gestdo e
emitird parecer conclusivo no prazo de até 10 (dez) dias.

Art. 23 O parecer de que trata o Art. 22 serd encaminhado para
ciéncia do Diretor Executivo, sendo facultada sua manifestacéo,
quando se tratar de avaliacdo do primeiro e segundo quadrimestre
que ndo apresente indicios de inconformidades ou irregularidades, e
obrigatéria nos demais casos.

Paragrafo tunico. O prazo para pronunciamento do gestor sobre o
parecer da Unidade de Controle Interno serd de 5 (cinco) dias.

Art. 24 Caso o parecer de avaliacdo das contas de gestdo contenha
recomendacdes, o Diretor Executivo deverd apresentar informacdes
sobre as providéncias tomadas no prazo 30 (trinta) dias.

Paragrafo Gnico. O cumprimento ou ndo das recomendagdes da UCI seré
relatado no parecer do quadrimestre subsequente.

Art. 25 Aplica-se o disposto no Art. 18 guando os resultados da
auditoria de Andlise das Contas de Gestdo evidenciarem indicios de
danos ao erario.

capiTuLo 1I
DAS ATIVIDADES DE APOIO E ACOMPANHAMENTO DA GESTAO
Secédo I
Orientacdo a Administracéo

Art. 26 A Unidade de Controle Interno atuaréd, quando demandada ou
entender pertinente, nas atribuig¢des de orientacdo a gestdo da
Autarquia, no que se refere a interpretagdo e aplicacdo de normas
inerentes a execucdo de procedimentos administrativos.

Paragrafo dunico. Qualquer servidor das Unidades Administrativas
poderd encaminhar memorando a UCI solicitando esclarecimento de
davida sobre a correta execucdo de procedimento administrativo, o
qual deve ser respondido pelo Controlador Interno em um prazo de 5
(cinco) dias.

Secao II
Relacionamento com o Controle Externo

Art. 27 A UCI deverd ser informada sobre todos os registros e
acompanhar todos os processos que tramitam no Tribunal de Contas do
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Estado de Mato Grosso. Cada unidade que receber documentos deste
Tribunal, deverd encaminhar imediatamente uma cépia a UCI.

Art. 28 A Unidade de Controle Interno devera:

I - acompanhar a preparacdo e o encaminhamento das prestagdes de
contas anuails e emitir parecer conclusivo;

IT - acompanhar as auditorias in loco, efetuadas pelo Tribunal de
Contas do Estado, e por outros é6rgdos de fiscalizacéo;

ITT - dar <ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das
irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais a
Administracdo ndo tomou as providéncias, visando a apuracdo de
responsabilidades e ao ressarcimento de eventuais danos ou
prejuizos ao eréario.

TITULO
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de
sua publicacdo, revogando as disposicgdes contrarias.

Canarana-MT, 27 outubro de 2022.

Edirce Eunes de Andrade

Diretora Executiva

Adelina Rosa Rodrigues

Controlador Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SBP N° 003/2022
Versédo: 01
Aprovagdo em: 25/04/2021
Unidade Responsavel: Direcdo Executiva

Assunto: Normas e Procedimentos para a Concessao, Reviséo,
Implantacdo e Manutencdo dos Beneficios de Aposentadoria e Penséo

A DIRETORA EXECUTIVA DO FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CANARANA - PREVICAN, no uso de suas

atribuig¢des legais, nos termos do Art. 73, Inciso III da Lei
695/2005; e

considerando a propositura desta instrucdo normativa pela Unidade
de Controle Interno do Instituto Municipal de Previdéncia Social
dos Servidores PUblicos de Canarana;

RESOLVE :

Estabelecer normas e procedimentos para a concessao, revisao,
implantagdo e manutengdo dos ©beneficios previdenciarios de
Aposentadoria e Pensdo por morte no ambito do Instituto Municipal
de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Canarana -
PREVICAN, nos seguintes termos:

TiTULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Ficam estabelecidas através desta Instrucdo Normativa, as
rotinas internas e procedimentos de controle a serem observadas
pelas diversas unidades administrativas do Instituto Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Canarana, para a
concessdo, revisdo, implantacdo e manutencdo dos beneficios de
Aposentadoria e Pensdo por morte.

Paragrafo duUnico: Esta Instrucdo Normativa abrange as seguintes
unidades da estrutura organizacional:

I - Assessoria Previdenciaria;
IT - Direcdo Executiva;
IIT - Unidade de Controle Interno;

IV — Contabilidade.
TiTULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para os fins desta normativa considera-se:
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I - Aposentadoria voluntaria: beneficio previdenciario concedido ao
segurado que cumprir os requisitos de idade e/ou tempo de
contribuicdo definidos nas regras constitucionais permanentes ou
transitdérias;

II - Aposentadoria por invalidez: Dbeneficio previdenciario
concedido ao segurado que for considerado incapaz para o desempenho
das atribuicdes do respectivo cargo efetivo, bem como para a
readaptacdo prevista na Lei Complementar n° 182/2020;

IITI - Aposentadoria compulséria: beneficio previdencidrio concedido
ao segurado que completar 75 (setenta e cinco) anos de idade e que
ndo tenha requerido ou cumprido os requisitos da aposentadoria
voluntaria;

IV - Pensdo por morte: beneficio concedido aos dependentes do
segurado falecido;

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

VI - Pedido "ex officio": ato realizado por imperativo legal ou
impositivo em razdo do cargo ou funcgdo;

VII - Junta médica: Avaliacdo realizada por no minimo 2 (dois)
médicos peritos oficiais;

VIII - Readaptacgdo: reaproveitamento do servidor em outras
atribuig¢des ou responsabilidades funcionais compativeis com a sua
condicdo de saude;

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

X - APLIC (Auditoria Publica Informatizada de Contas): é& um sistema
informatizado para que os Jjurisdicionados transmitam, via internet,
a prestacdo de contas ao TCE/MT;

XI - Acdérddo: Documento que contém a decisdo proferida pelos
membros colegiados de um tribunal (no caso, pelo Tribunal de
Contas), apds o julgamento de um processo;

XII - Revisdo: Processo de reandlise de aposentadoria ou pensédo ja
concedida, gque 1mplique em alteragcdo do fundamento legal da
concessdo inicial ou da fixacdo de proventos.

TiTULO III
DA FUNDAMENTAGAO

Art. 3° A concessdo e revisdo de beneficios previdencidrios de
cardter permanente possuem como fundamento legal:

§ 1° Regras Constitucionais:
I - Constituicdo Federal (Art. 40);

IT - Emenda Constitucional n® 41/2003;
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IIT - Emenda Constitucional n® 47/2005;
IV - Emenda Constitucional n® 20/1998;
V - Emenda Constitucional n° 70/2012.
VI - Emenda Constitucional 103/2019

§ 2° Leis Municipais:

I - Lei Complementar 182/2020;

II - Lei Complementar n°028/2002.

§ 3° Outras Normas e Regulamentos Aplicéaveis:

I - Orientacdes Normativas da SPREV;
IT - Lei Complementar n°® 269/2007: Lei Orgédnica do Tribunal de
Contas de Mato Grosso;
IIT - Resolucgdo Normativa n° 003/2015 - TCE/MT: Manual de
orientacdo para remessa de documentos ao TCE/MT.

TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA CONCESSAO DO BENEFICIO DE

APOSENTADORIA
CcAPITULO I

DA APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Art. 4° O processo administrativo para concessdo do beneficio de
aposentadoria  voluntéria tera inicio com O protocolo do
requerimento pelo servidor interessado junto a Direcdo Executiva do
PREVICAN.

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

I - Documentos pessoais (Documento de Identidade e CPF) originais e
fotocépias;

IT - Certiddes de tempo de contribuicdo do INSS e de outros RPPS,
originais, caso ainda ndo tenha sido averbado o seu tempo de
contribuicdo junto ao PREVICAN.

§ 2° De posse do requerimento do segurado, cabe ao Diretor
Executivo realizar a verificacdo prévia gquanto ao cumprimento dos
requisitos legais para a concessdo do beneficio, consultando no
sistema de gestdo previdenciadria o seu tempo de contribuicdo e de
servico publico, bem como, a sua idade.

§ 3° Se constatado que o servidor n&o possuil os requisitos iniciais
para concessdo do beneficio, o requerimento serd indeferido, sendo
encaminhada resposta oficial da Direcdo Executiva ao segurado no
prazo de até 15 (quinze) dias uteis.
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§ 4° Verificado o enquadramento do servidor em quaisquer das regras
de aposentadoria vigentes, dar-se-a& continuidade ao processo
administrativo, informando-o quanto a opg¢do pela regra mais
pertinente, caso ndo conste no requerimento.

§ 5° Nos <casos em que haja determinacdo Jjudicial para a
aposentadoria, o <recebimento da decisdo proferida pelo poder
judicidrio substitui o protocolo do requerimento pelo segurado,
cabendo a Direcdo Executiva solicitar ao servidor os documentos
necessarios para a abertura do processo administrativo.

Art. 5° Com o deferimento do requerimento do segurado ou
recebimento da decisdo Jjudicial, cabe a Direcdo Executiva a
abertura do processo administrativo de aposentadoria, o qual deveré
ser identificado na capa com os seguintes itens:

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

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

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

Art. 6° Apdés a abertura do processo administrativo, a Diretora
Executiva solicitarda ao departamento de recursos humanos (RH) da
entidade ao qual o servidor esteja vinculado os seguintes
documentos:

I - Histdérico funcional atualizado com as designacgdes e dispensas,
inclusive com o periodo de inicio e término no exercicio de cargo
e/ou funcdo de confianca, bem como o Ultimo enquadramento do
servidor;

II - Certiddo, ou ato de nomeacdo, ou admissdo do servidor,
indicando o regime Jjuridico inicial;

IIT - Certiddo de contagem de tempo de servico e de contribuicéo,
devendo constar também o tempo de contribuicdo averbado, gquando
houver;

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

V - Declaracdo assinada pelo 6rgdo responsavel e pelo segurado, de
que o servidor ndo responde a processo disciplinar;

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

Art. 7° Com o recebimento dos documentos elencados no artigo
anterior, estes serdo anexados ao processo administrativo, sendo de
responsabilidade da Direcdo Executiva a organizacdo e analise dos
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autos, e posterior emissdo de parecer técnico, contendo a descricédo
quanto ao cumprimento de todos os requisitos para a concessdo do
beneficio, bem como, a regra de aposentadoria a qual o segurado foi
enquadrado e a composicdo de seus proventos.

Art. 8° Concluida a anadlise do processo, apdés a emissdo do parecer
técnico, a Direcdo Executiva deverd elaborar a planilha de
proventos, contendo o ca&lculo detalhado do valor do provento a ser
concedido.

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

Art. 9° Com a juntada da planilha de calculo dos proventos, o
processo administrativo serd remetido a Assessoria para andlise e
emissdo de parecer juridico.

Art. 10 E de responsabilidade da Assessoria a andlise do processo
administrativo quanto a fundamentacdo legal e composicédo dos
proventos, consubstanciando em Parecer Juridico a ©posicdo do
Procurador em relacdo a concessdo do beneficio.

§ 1° A Assessoria terd o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, apds o
recebimento dos autos, para a emissdo do Parecer Juridico.

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

Art. 11 Concluida a anadlise Jjuridica e com a emissdo de parecer
favoravel a concessdo do beneficio, o processo sera remetido
novamente a Direcéo Executiva para a elaboracéo do ato
administrativo e homologacéo.

Art. 12 O ato administrativo de concessdo do Dbeneficio de
aposentadoria (Portaria), deve conter:

I - Titulo: contendo o nUmero e ano da Portaria;

I1 - Predmbulo: contendo o resumo da disposicdo do ato
administrativo;

IIT - Base legal: devem ser descritas todas as regras

constitucionais e outros dispositivos legais que respaldam a
concessé&o do beneficio ao servidor;

IV - Tipo de beneficio, destacado em negrito;

V - Dados do beneficidrio: Nome, nacionalidade, estado civil,
numero dos documentos pessoais, dados funcionais, 6rgdo de lotacéo,
PIS/PASEP etc.;

VI - Numero do processo administrativo do beneficio;
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VII - Data de inicio do beneficio;
VIII - Local e data da assinatura da Portaria;
IX - Assinaturas do Diretor Executivo e do Gestor da entidade a

qual o servidor é wvinculado.

Art. 13 Apbdés a homologacdo a Direcdo Executiva, providenciara a
publicacdo do ato administrativo no Didrio Oficial dos Municipios,
de forma imediata, sendo anexada a cdépia do extrato de publicacédo
no processo.

Art. 14 A anédlise e conclusdo do processo administrativo de
concessdo do beneficio, deve ser realizada em até 60 (sessenta)
dias, contados a partir da data do protocolo do requerimento pelo
segurado ou pedido '"ex officio".

Paragrafo Gnico: Na hipdétese de falta de documentos ou certiddes ou
quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o
atendimento do prazo previsto neste artigo, o PREVICAN informaré
por escrito ao interessado das providéncias até entdo tomadas, e
suspenderd a tramitacdo do processo administrativo, até o
implemento das medidas necessarias a concessdo da aposentadoria.

Art. 15 Apds a publicacdo da Portaria de concessdo, a Direcdo
Executiva realizard de forma imediata o cadastro/atualizacdo do
processo administrativo no sistema de gestdo previdenciaria e,
posteriormente, o encaminhard para andlise da Unidade de Controle
Interno (UCI), devidamente organizado e paginado.

Paragrafo unico: O prazo para encaminhar o processo administrativo
a UCI serd de 15 (quinze) dias, contados da data de publicacdo do
ato concessério.

Art. 16 Caso a UCI identifique no processo administrativo qualquer
falha ou vicio de ordem técnica ou Jjuridica, serd dada ciéncia a
Direcdo Executiva, indicando a correcdo de erros sandvels ou a
necessidade de imediata suspensdo/anulacdo do ato administrativo
devido a verificacdo de erros substanciais.

Art. 17 A conclusdo da UCI de que o processo administrativo cumpriu
todos o0s requisitos técnicos e legais deverd ser expressa em
parecer e anexado aos autos.

Art. 18 E de responsabilidade da Direcdo Executiva o encaminhamento
do processo de concessdo do beneficio ao Tribunal de Contas de Mato
Grosso, via sistema Aplic, apdés a elaboracdo e apensamento do
Oficio de encaminhamento e digitalizacdo dos documentos.

Paragrafo unico. O prazo para encaminhamento do processo ao TCE
serd até o ultimo dia Util do més subsequente ao da publicacdo do
ato concessério.
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Art. 19 Apds o envio do processo de concessdo de beneficio ao TCE,
a Direcdo Executiva providenciard o arquivamento e acompanhamento
do trédmite processual na Corte de Contas.

CAPITULO II
DA APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Art. 20 O beneficio de aposentadoria por invalidez poderd ser
requerido diretamente pelo segurado ou por 1indicacdo da pericia
médica oficial, verificada a incapacidade laboral permanente do
servidor.

Art. 21 O segurado que requerer o beneficio de aposentadoria por
invalidez devera apresentar, além dos documentos constantes no Art.
4°, § 1°, o atestado médico que indique a sua 1incapacidade
laborativa permanente.

Art. 22 De posse do requerimento do segurado ou do laudo médico
pericial de auxilio doenca dque indique a incapacidade laboral
permanente, a Direcdo Executiva fard a abertura do processo
administrativo, nos mesmos termos do Art. 5°.

Art. 23 Com a abertura do procedimento administrativo, caberad a
Direcdo Executiva a convocacdo de Jjunta médica para avaliacéo
pericial do segurado e emissdo do laudo médico oficial conclusivo
de concessdo do beneficio.

§ 1° A pericia médica poderd indicar a concessdo de aposentadoria
por invalidez, o retorno ao trabalho ou a necessidade de
readaptacao.

§ 2° Se a conclusdo da junta médica for pelo retorno ao trabalho ou
a necessidade de readaptacdo, o ©processo administrativo seré
arquivado, com encaminhamento de cépia ao setor de recursos humanos
da entidade a que o servidor estiver wvinculado, para due sejam
tomadas as providéncias pertinentes.

Art. 24 Se concluido pela junta médica oficial do PREVICAN que O
segurado possui o0s requisitos para a concessdo do beneficio de
aposentadoria por invalidez, a Direcdo Executiva Jjuntard o laudo
médico ao processo administrativo, e posteriormente, deverdo ser
executados os procedimentos estabelecidos nos Arts. 6° a 19 desta
normativa.

CAPITULO III
DA APOSENTADORIA COMPULSORIA

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

Art. 26 O processo administrativo para a concessdo de aposentadoria
compulsbéria serd iniciado com a comunicacdo oficial do setor de
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recursos humanos de gque o segurado cumpre o0s requisitos para a
concessdao deste beneficio.

Art. 27 De posse do oficio encaminhado pela entidade a qual o
servidor estd vinculado, a Direcdo Executiva verificard o
cumprimento dos requisitos pelo segurado e formalizard o processo
administrativo.

Art. 28 Aplicam-se a aposentadoria compulsdéria, no gque couber, oS
demais procedimentos previstos para a concessdo de aposentadoria
voluntaria, competindo a Direc¢do Executiva solicitar ao segurado e
ao respectivo RH os documentos necessarios para a formalizagdo do
processo.

TITULO V

DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA CONCESSAO DO BENEFICIO DE
PENSAO POR MORTE

Art. 29 O processo administrativo para concessdo do beneficio de
pensdo por morte terd inicio com o protocolo do requerimento pelo
beneficidrio (ou seu representante legal) Jjunto a Direcdo Executiva
do PREVICAN, no qual deve constar o nome do segurado falecido e a
data de seu falecimento.

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

I - Original e Coépia de seus documentos pessoais (RG e CPF) e
Comprovante de endereco do Dbeneficidrio e de seu representante
legal (se for o caso);

IT - Cbpia autenticada em cartdrio da certiddo de débito do segurado
falecido;
III - Documento comprobatério da condicdo de dependente do

segurado, sendo:

a) Para Cénjuge ou Companheiro(a): Certiddo de casamento atualizada
com anotacdo do O6bito ou unido estédvel comprovada por meio de
decisdo judicial;

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

c) Para os pais, irmdos e companheiro(a) que ndo tenham uniédo
estavel comprovada por meio de decisdo Jjudicial: Comprovacdo da
dependéncia econbmica, por via Jjudicial, ou de acordo com o0s
documentos exigidos pelo Regime Geral de Previdéncia Social -
Decreto n® 3.048, de 06 de maio de 1999; sendo demonstrado o rol de
documentos no artigo 22, §3° deste mesmo decreto);

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

§ 2° De posse do requerimento do interessado, cabe a Direcédo
Executiva realizar a verificacdo quanto ao cumprimento dos
requisitos legais para a concessdo do beneficio, consultando no
sistema de gestdo previdencidria se j& havia o registro prévio como
dependente do segurado ou se a documentacdo apresentada atende as
exigéncias para a inscricdo do Dbeneficidrio e, nos casos de
dependente invalido, providenciar a avali¢cdo da pericia médica
oficial do PREVICAN.

§ 3° Se constatado que o requerente ndo cumpre os requisitos
iniciais, o requerimento seréa indeferido, sendo encaminhada
resposta oficial da Diregdo Executiva ao interessado no prazo de
até 15 (quinze) dias uteis.

§ 4° Verificado o enquadramento do interessado como dependente para
a concessdo do Dbeneficio, dar-se-4& <continuidade ao processo
administrativo.

§ 5° Nos casos em que haja determinacdo judicial para a concessdao
da pensédo, o recebimento da decisdo proferida pelo poder judiciario
substitui o protocolo do requerimento, cabendo ao Diretor Executivo
solicitar ao beneficidrio os documentos necessarios para a abertura
do processo administrativo.

Art. 30 Com o deferimento do requerimento do beneficidrio ou
recebimento da decisdo Jjudicial, <cabe a Direcdo Executiva a
abertura do processo administrativo de pensdo por morte, o qual
seguird as mesmas diretrizes estabelecidas no Art. 5° desta IN.

Art. 31 Apdés a abertura do processo administrativo, a Direcéo
Executiva providenciard os seguintes documentos:

I - Planilha de calculo de beneficio contendo o rateio da penséo,
se houver;

IT - Coéobpia do contracheque ou ficha financeira da Ultima
remuneracdo do segurado falecido;

ITT - Na hipbétese de o servidor falecer em atividade: Jjuntar a
certiddo de tempo de contribuicdo até a data do &ébito, com a
respectiva qualificacdo funcional e lotacédo;

IV - Na hipbétese de o servidor haver falecido na inatividade:
juntar coépia do Acdérddo/TCE, se estiver em tramitacdo, indicar o
numero do protocolo ou na falta dos documentos acima mencionados
encaminhar o ato de concessdo com a sua respectiva publicacédo;

V - Declaracdo do(s) beneficidrio(s) de né&o-acumulo ilegal de
pensdes;
VI - Declaracdo de ndo emancipacdo do(s) dependente(s) menor (es) de

18 (dezoito) anos.
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Art. 32 Com a Jjuntada de todos os documentos elencados no artigo
anterior, o Diretor Executivo emitird Parecer Técnico, que deve
contemplar a analise dos documentos quanto a comprovagdo da
dependéncia do beneficidrio e o enquadramento na regra de penséo
estabelecida na Constituicdo Federal e Legislacdo Municipal.

Art. 33 Apbs o apensamento do ©parecer técnico, o0 processo
administrativo serd remetido a Assessoria Previdencidria para
andlise e emissdo de parecer Jjuridico, aplicando-se ao tréamite
posterior os mesmos critérios estabelecidos nos Arts. 10 e 11.

Art. 34 O ato administrativo de concessdo do beneficio de penséao
(Portaria), deve conter:

I - Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;

IT - Preédmbulo: contendo o resumo da disposicdo do @ ato
administrativo;

IIT - Base legal: devem ser descritas todas regras constitucionais

e outros dispositivos legais que respaldam a concessdo do
beneficio;

IV - Tipo de beneficio, destacado em negrito;

V - Dados do(s) beneficidrio(s): Nome, nacionalidade, estado civil,
numero dos documentos pessocais, tipo de dependente, percentual do
rateio da pensdo (se for o caso);

VI - Dados do servidor falecido: Nome, nacionalidade, estado civil,
numero dos documentos pessoais, dados funcionais, 6rgdo de lotacéo,
numero do acdrddo (se for o caso) etc.;

VII - Numero do processo administrativo do beneficio;
VIII - Data de inicio do beneficio;
IX - Local e data da assinatura da Portaria;

X —Assinaturas do Diretor Executivo e do Gestor da entidade a qual
o servidor é wvinculado.

Art. 35 Apds a homologacdo do ato administrativo de concessédo do
beneficio deverdo ser executados os procedimentos estabelecidos nos
Arts. 13 a 19 desta normativa, no que couber.

TITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA REVISAO DOS BENEFICIOS DE
APOSENTADORIA E PENSAO POR MORTE

Art. 36 Os beneficios previdencidrios de Aposentadoria e Penséao
serdo passiveis de procedimento de reviséo, nas seguintes
hipdteses:

I - A pedido do beneficiario: observado o prazo de prescricdo de 05
(cinco) anos a contar da data de concessdo do beneficio;
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IT - De oficio: observado o prazo de 05 (cinco) anos, contados da
data em que foram praticados os atos pela PREVICAN, salvo

comprovada ma-fé;
IIT - Por determinacdo judicial ou do Tribunal de Contas.

§ 1° N&do é considerada como revisdo os procedimentos de alteracgdo
no processo de concessdo inicial do beneficio quando este ainda néo
apresentar o Acdérddo proferido pelo TCE/MT.

§ 2° Observado o disposto no § 1° deste artigo, se a aposentadoria
ou pensdo ainda estiver pendente de aprovagdo e registro, nos casos
em que haja a necessidade de realizar qualquer correcdo no Processo
de concessédo, o Instituto providenciard o aditamento ao beneficio e
informard ao Tribunal o devido apostilamento.

Art. 37 O processo administrativo de revisdo de Dbeneficios
permanentes terd inicio com o protocolo do requerimento, pedido de
oficio ou ex-oficio junto a Direcdo Executiva do PREVICAN.

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

§ 2° Se constatado que o pedido de revisdo ndo possui fundamento
legal ou foi protocolado fora do prazo estabelecido no Art. 36, o
requerimento sera indeferido, sendo encaminhada resposta oficial ao
segurado no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

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

Art. 38 Com o deferimento do requerimento do segurado ou
recebimento da decisdo Jjudicial ou do TCE, compete a Direcédo
Executiva a abertura do processo administrativo de revisdo, o qual
deverd ser identificado na capa com os seguintes itens:

I - Numero e ano: atribuidos de acordo com a ordem cronoldgica do
registro de processos da Direcdo Executiva;

ITI - Data: atribuida de acordo com a data de protocolo do
requerimento ou determinacéo;

ITI - Nome do interessado: beneficidrio no processo de reviséao;

IV - Assunto: termo “Revisdo” seguido da identificacdo do tipo de
beneficio.

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

Art. 39 Apbdés a abertura do processo administrativo, a Direcéo
Executiva juntard os documentos a seguir elencados:
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I - Cédpia do acdrdéo proferido pelo TCE;

IT - Coébpia do processo de concessdo do ato de aposentadoria ou
pensao, contendo:

a) Certiddo de Vida Funcional;

b) Certiddo para fins de aposentadoria ou pensédo;

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

d) Holerite da tGltima remuneracdo do servidor em atividade;
e) Planilha de Cé&lculo de Proventos;

f) Ato ou Portaria de concessédo do beneficio;

g) Publicacdo do Ato ou Portaria de concesséo;

h) Termo de Posse ou Ato de Admissdo;

i) Ficha Financeira demonstrando o valor implantado na reviséao;
III - Coépia dos documentos pessoais (RG e CPF);

IV - Cépia do ato retificatdrio;

V - Cépia da publicacdo do ato retificatédrio;

VI - Planilha de proventos retificada;

VII - Outros documentos que fundamentem o procedimento.

Art. 40 Com a juntada dos documentos elencados no artigo anterior,
a Direcdo Executiva procederd a analise dos autos, emitindo Parecer
Técnico que contenha a descricdo quanto ao cumprimento de todos os
requisitos para a revisdo do beneficio, bem como, a composicdo dos
proventos no caso de sua alteracdao.

Art. 41 Concluida a anadlise pela Direcdo Executiva, o processo
administrativo serd remetido a Assessoria para andlise e emissdo de
parecer Jjuridico.

Art. 42 Apdés a andlise Jjuridica e com a emissdo de parecer
favoravel a revisdo, o processo serd remetido novamente a Direcéo
Executiva para a elaboracdo do ato administrativo.

Art. 43 0 ato administrativo retificatdério da concessdo do
beneficio de aposentadoria ou pensédo, deve conter:

I - Titulo: contendo o numero e ano da Portaria;

I1 - Predmbulo: contendo o resumo da disposicdo do ato
administrativo;

IIT - Base legal: devem  ser descritas todas as regras

constitucionais e outros dispositivos legais que respaldam a
revisdo do beneficio;

IV - Tipo de beneficio revisado, destacado em negrito;
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V - Dados do beneficidrio: ©Nome, nacionalidade, estado civil,
numero dos documentos pessoais, dados funcionais, 6rgdo de lotacéo,
PIS/PASEP etc.;

VI - Numero do processo administrativo do beneficio;

VII - Data-base da retificacéo;

VIII - Local e data da assinatura da Portaria;

IX - Assinaturas do Diretor Executivo e do Gestor da entidade a

qual o servidor é wvinculado.

Art. 44 Aplica-se a revisdo de beneficios, no que couber, o mesmo
trdmite dos processos de concessdo 1inicial de aposentadoria ou
pensao.

TITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA IMPLANTAGCAO E MANUTENGAO
DOS BENEFICIOS NA FOLHA DE PAGAMENTO

Art. 45 E de responsabilidade da Direcdo Executiva a gestdo da
folha de pagamento de beneficios previdenciarios, ou seja, sua
implantacdo, manutencdo e controle.

Art. 46 Compete a Direcdo Executiva o pagamento mensal dos
beneficios apdés o fechamento da folha.

Art. 47 Para a inclusdo na folha de pagamento os seguintes dados
dos beneficidrios, deverdo ser inseridos no sistema informatizado
de pessoal:

I - Nome Completo, conforme consta no ato concessdério;

IT - Numeros do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Registro Geral
(RG) ;

IIT - Data e Cidade de Nascimento;

IV - Endereco;

V — Sexo e Estado Civil;

VI - Nome do Cdébnjuge (se for o caso);
VII - Nome da Mae;

VIII - Nome do Pai (se houver);

IX - Grau de escolaridade;

X — Numero do PIS/PASEP;

XI - Nuamero do telefone celular;

XITI - E-mail;

XIII - Valor do beneficio concedido;
IX - Data de inicio do beneficio;
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X - Data de cessacdo do beneficio (no caso de pensdo concedida a
menor) ;
XI - Dados bancarios (banco, agéncia, tipo de conta, numero da
conta) .

§ 1° Caso o servidor responséavel pela folha de pagamento constate a
necessidade de quaisquer outros dados dos beneficidrios, estes
deverdo ser demandados para a Direcdo Executiva para providéncias.

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

§ 3° O disposto no caput deste artigo se aplica também ao pagamento
do Dbeneficio, que sb6 podera ser realizado em conta bancaria de
titularidade do beneficiario.

Art. 48 A elaboracdo da folha de pagamento dos beneficios de
aposentadoria e pensdo deve ser concluida até o Ultimo dia util de
cada més e o seu pagamento até o quinto dia util do més.

TITULO VIII
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Art. 49 Compete a Direcdo Executiva o0s seguintes procedimentos de
controle na concessdo e manutencdo dos beneficios:

I - Verificar durante o processo de concessdo dos beneficios se hé
acumulo ilegal de cargos publicos e aposentadoria ou de penséo;

ITI - Realizar o recadastramento anual (Prova de Vida) dos
Aposentados e Pensionistas;

IIT - Providenciar a suspensdo do pagamento dos beneficidrios que
ndo compareceram ao recadastramento anual para suspensdo do
pagamento;

IV - Realizar reavaliacdo periddica dos beneficios de aposentadoria
por invalidez e para os beneficidrios de pensdo invalidos ou
incapazes, nos termos da lei.

V - Verificar de forma peridédica a data de cessacdo dos beneficios,
nos casos de pensédo concedida a menor;

VI - Consultar mensalmente no sistema de controle de ©O6bitos
(Sisobi) o nome de todos os beneficidrios cadastrados na folha.

TiTULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 50 Apdés o envio dos processos de concessdo e revisdo de
beneficios ao Tribunal de Contas, cabe a Direcdo Executiva o
acompanhamento periddico para posterior formalizacdo de pedido de
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Compensacdo Previdencidria, apdés a sua homologacdo pela Corte de
Contas.

Art. 51 E de responsabilidade da Direcdo Executiva e da
Controladoria o recepcionamento de correspondéncias eletrdnicas do
Tribunal de Contas acerca dos processos de concessdo de beneficios
em tramite, devendo realizar o encaminhamento de notificacdes e
determinacdes aos setores responsaveis pela elaboracdo de defesa e
esclarecimentos.

Art. 52 Compete ao Diretor Executivo o arquivamento e controle dos
processos de beneficios previdenciadrios concedidos, devendo =zelar
por sua guarda e conservacdo em local apropriado e de facil acesso.

Art. 53 A Direcdo Executiva deverd encaminhar ao setor de
Contabilidade, apbdés o fechamento de cada més, o “Demonstrativo
Analitico dos Aposentados e Pensionistas” necessario para a
elaboracdo dos balancetes mensais.

Art. 54 Fazem parte desta Instrugdo Normativa o seguinte Anexo:

I - Anexo I: Check-1ist de documentos que compdem 0s processos de
concessédo e revisdo de beneficios permanentes;

Art. 55 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Canarana-MT, 26 de outubro de 2022.
Edirce Eunes de Andrade
Diretora Executiva
Adelina Rosa Rodrigues

Controlador Interno
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ANEXO I

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

SEQUENCIA | ITEM SIM |NAO N/A

Requerimento do servidor ou
pedido “ex officio”;

Cépia dos documentos pessoais
(RG e CPF);

Ato concessoério, contendo a
qualificacd&o civil do servidor
(RG e CPF), qualificacéo
funcional, periodo de tempo de

contribuicéo, fundamentacéo
legal da concessao e
assinatura da autoridade
competente;

Cépia da publicacdo do ato
concessério, na Imprensa
Oficial;

Histérico funcional atualizado
com as designacdes e
dispensas, inclusive com o
periodo de inicio e término no
exercicio de cargo e/ou funcéo
de confianca, bem como o
ultimo enquadramento;

Certiddo, ou ato de nomeacédo,

ou admissé&o do servidor,
indicando o regime Jjuridico
inicial;

Certiddo de contagem de tempo
de contribuicdo emitida pelo
brgdo ao qual estd vinculado o
servidor, devendo constar
também o tempo de contribuicéo
averbado, quando houver;

Certiddo original de tempo de
contribuicdo de outros o6rgdos
previdenciarios, inclusive do
Regime Geral de Previdéncia
Social (INSS), gue comprove O
tempo averbado, para fins de
aposentadoria;
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Planilha de proventos
elaborada pela entidade ou
b6rgdo concedente;

Cépia do contracheque ou ficha

financeira da Gtltima
remuneracao;
Nas concessodes de

aposentadoria com base no
artigo 40, §§ 3° e 17 da

Constituicéo Federal, com
redacao dada pela Emenda
Constitucional n° 41/03,
combinado com o art. 1°da Lei
10.887/04, deverdo ser
anexadas todas as fichas
financeiras, desde a

competéncia julho/94 ou desde
o inicio da contribuicdo, se
posterior aquela competéncia,
que comprovem as contribuicdes
do servidor aos regimes de
previdéncia a que esteve
vinculado;

Declaracdo do servidor dando
ciéncia quanto a redugdo dos
proventos;

Manifestacdo Jjuridica acerca
da fundamentacao legal e
composicdo dos proventos;

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

Declaracdo assinada pelo &érgéo
de que o servidor ndo responde
a processo disciplinar;

No caso de aposentadoria por
invalidez, apresentar laudo
médico oficial original
assinado por junta médica
oficial, conforme anexo XLIV,
se for o caso;

Decisdo judicial, quando for o
caso;
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Parecer da unidade de controle
interno;

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

Oficio de encaminhamento.

PENSAO POR MORTE

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

Coépia autenticada em cartdrio
da certiddo de 6bito;

Coépia dos documentos pessoais
(RG e CPF) e endereco do
beneficiéario e de seu
representante legal;

Documento comprobatdrio da
condicéo de dependente do
segurado:

Certidao de casamento
atualizada com anotacdao do
bbito ou unido estavel
comprovada por meio de decisdo
judicial, ou; certidéo de
nascimento e/ou cédula de
identidade, ou; deciséo

judicial, ou; comprovacdo da
dependéncia econdmica, por via
judicial, ou de acordo com o0s
documentos exigidos pelos
respectivos entes, mediante
legislacdes especificas;

Laudo médico oficial original,
assinado por junta médica
oficial, guando se tratar de
beneficidrio invéalido;

Cépia do termo de tutela, ou
de guarda, ou de curatela;

Ato concessbério, emitido por
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autoridade competente,
constando: a identificacdo do
segurado falecido (nome e
matricula), qualificacéao
funcional, fundamentacéao
legal, nome do beneficidrio(s)
vitalicio(s) e/ou
temporario(s), com o)
respectivo percentual do

rateio ou do total da pensédo e
a data de inicio da concessdo;

Cépia da publicacdo do ato

concessério, na Imprensa
Oficial;
Planilha de cdlculo de

beneficio contendo o rateio da
pensao, se houver;

Coépia do contracheque ou ficha
financeira da ultima
remuneracéao, indicando a
legislacé&o a que se refere;

Manifestacdo Jjuridica acerca
da fundamentacao legal e da
composicédo do beneficio;

Declaracdo do beneficidrio de
ndo-acumulo ilegal de pensdes;

Na hipdétese de o servidor
haver falecido na inatividade:

informar o namero do
Acbérdiao/TCE, se estiver em
tramitacéo neste Tribunal

indicar o numero do protocolo
ou na falta dos documentos
acima mencionados encaminhar o
ato de concessdo expedido pela
autoridade competente com a
sua respectiva publicacdo;

Na hipdétese de o servidor
falecer em atividade: juntar a

certidéo de tempo de
contribuicdo até a data do
6bito, com a respectiva
qualificacdo funcional e
lotacdo;

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

Parecer da unidade de controle
interno;

Justificativa do nado-
encaminhamento de documentos,
conforme Anexo XLV;

Oficio de encaminhamento.

REVISAO

Oficio de encaminhamento;

Requerimento ex officio ou
pedido do servidor ou do
beneficiario;

Cépia do acdrddo proferido
pelo TCE;

Coépia do processo de concesséo
do ato de aposentadoria,
reforma, reserva remunerada ou
pensao;

Coépia dos documentos pessoais
(RG e CPF);

Coépia do ato retificatdrio;

Cépia da publicacdo do ato
retificatério;

Planilha de proventos ;

Parecer Jjuridico acerca da
fundamentacao legal e da
composicdo do provento;

Parecer do controle interno.
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCS N° 004/2022
Versdo: 01
Aprovagdo em: 25/09/2021
Unidade Responsavel: Direcdo Executiva

Assunto: Normas e Procedimentos para a Elaboracdo do Relatdrio de
Governanca Corporativa e Realizacdo da Audiéncia Publica Anual

A DIRETORA EXECUTIVA DO FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE CANARANA - PREVICAN, no uso de suas
atribuicdes legais, nos termos do Art. 73, da Lei 695/2005; e

Considerando o disposto na LEI 629/2005;

Considerando a necessidade aprimorar as praticas de Governanca
Corporativa no admbito do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos de Canarana;

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos para
elaboracdo do Relatdério de Governanca Corporativa;

Considerando a necessidade de implantacdo de acgdes de prestacdo de
contas e didlogo com o0s segurados e sociedades através da
realizacdo de Audiéncia PUblica Anual; e

Considerando a propositura desta instrugdo normativa pela Unidade
de Controle Interno do Instituto Municipal de Previdéncia Social
dos Servidores PUblicos de Canarana;

RESOLVE:

Estabelecer normas e procedimentos para a elaboragdo do Relatério
de Governanga Corporativa e realizagdo da Audiéncia Publica Anual
no ambito do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores
Puiblicos de Canarana - PREVICAN, nos seguintes termos:

TITULO I
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1° Ficam estabelecidas através desta Instrucdo Normativa, as
rotinas 1internas a serem observadas pelo Fundo Municipal de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Canarana, na
elaboracdo do Relatdério de Governanca Corporativa e realizacdo de
Audiéncia Publica para prestacdo de contas.

Paragrafo Unico: Esta Instrucdo Normativa abrange as seguintes
unidades administrativas da estrutura organizacional:

I - Direcdo Executiva;

IT - Unidade de Controle Interno.
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TiTULO II
DOS CONCEITOS
Art. 2° Para os fins desta normativa considera-se:

I - Governanga Corporativa: conjunto de processos, politicas e
normas aplicados a uma organizacdo com o objetivo de consolidar
boas praticas de gestdo e garantir a protecdo dos interesses de
todos aqueles que com ela se relacionam, interna e externamente,
aumentando a confianca de seus investidores e apoiadores;

ITI - Relatério: documento formal que contém a exposicdo pela gqual
uma pessoa apresenta o essencial de sua proépria atividade ou de uma
organizacdo a qual pertence;

IITI - Audiéncia Publica: é um instrumento de participacdo popular,
um espaco onde a entidade publica pode expor um tema e debater com
a populacdo. Para o RPPS, é a ferramenta que serd utilizada para
apresentar os resultados quantitativos e qualitativos da gestéo
previdencidria municipal e poder discutir os rumos desta com as
partes interessadas.

TiTULO III
DA FUNDAMENTAGAO

Art. 3° A politica interna de Governanca Corporativa do PREVICAN,
tem como fundamento:

I - Lei Complementar n°® 143/2019;
IT - Portaria MPS n° 185/2015;
ITT - Portaria SPREV n° 3/2018.
TiTULO IV

DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA ELABORAGCAO DO RELATORIO DE
GOVERNANCA CORPORATIVA

Art. 4° A Direcdo Executiva do PREVICAN serd responsavel pela
elaboracdo do Relatdério de Governancga Corporativa, que consiste em
instrumento formal de ©prestacdo de contas aos segurados e
sociedade, o qual deve apresentar como contetdo minimo:

I - Dados dos segurados, receitas e despesas:

a) Quantitativo de servidores ativos, aposentados e pensionistas;
b) Resumo das folhas de pagamentos;

c) Valor da arrecadacdo de contribuicdes e outras receitas;

d) Valor do pagamento de beneficios e outras despesas.

IT - Evolugdo da situagdo atuarial:

a) Custo previdenciario total;
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b) Evolucdo quantitativa e qualitativa dos custos por tipo de
beneficio;

c) Evolucdo do resultado relativo ao equilibrio financeiro e
atuarial e do plano de custeio.

IIT - Gestdo de investimentos: Descricdo detalhada dos ativos,
investimentos, aplicag¢des financeiras e do fluxo de entradas e
saidas de recursos.

Art. 5° O Relatdério de Governanca terd periodicidade semestral, com
o0 seguinte prazo de elaboracdo:

I - Relatdério do 1° Semestre: até 15 de agosto do exercicio
corrente;
ITI - Relatdério do 2° Semestre (consolidado): até 25 de fevereiro do

exercicio subsequente.

Art. 6° O Relatdrio de Governanca serd submetido a apreciacdo do
Conselho Curador e Conselho Fiscal, no prazo maximo de 15 dias
Uteis apds a sua conclusdo, com prazo para aprovagdo pelos obrgdos
colegiados de até 15 dias apds a sua submisséo.

Art. 7° Apds a ratificacdo pelos Conselhos de Gestdo e Fiscal o
relatdério serd divulgado no Portal da Transparéncia e em outros
canais de comunicacdo, de maneira que garanta a sua ampla
divulgacdo para os segurados do RPPS e sociedade.

TITULO V

DOS PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES NA REALIZACAO DE AUDIENCIA
PUBLICA

Art. 8° A Direcdo Executiva promoverd audiéncia puUblica anual com
0s segurados, representantes do Poder Executivo e Legislativo e a
sociedade civil, para exposicdo e debates sobre o relatdrio de
governanca corporativa consolidado de que trata o Art. 5°, 1T,
desta IN, os resultados da politica de investimentos e da avaliacéo
atuarial.

Art. 9° A audiéncia publica serd realizada até o Ultimo dia do més
de marco do exercicio subsequente a que se refere os dados
apresentados, sendo facultada a sua realizacdo com periodicidade
semestral.

TiTULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

.

Art. 10 E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno
monitorar o cumprimento dos prazos para elaboracdo, divulgacdo ou
realizacdo dos instrumentos de governanca corporativa instituidos
pelo RPPS.

Art. 11 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.
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Canarana-MT, 27 de outubro de 2022.

Edirce Eunes de Andrade

Diretora Executiva

Adelina Rosa Rodrigues

Controlador Interno
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