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DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA
ELABORACAO DAS DEMAIS
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DAS NORMAS).
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RESOLUGAO N° 01/2018

Dispbe sobre a aprovacdo da Instrucdo
Normativa, Versdo 01, dispée sobre orientagao
para elaboracdo das demais instrugdes
normativas (Norma das Normas)

O PRESIDENTE DO [NSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa, Verséo 01, que dispde sobre orientagéo
para elaboragéo das demais instrugdes normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelos diversos segmentos da estrutura
organizacional do TRIUNFOPREV, objetivando a implementagdo de
procedimentos de controle (‘Norma das Normas”), fazendo parte integrante
desta Resolugao.

Art. 2° . Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3° . Revogam-se as disposigdes em contrario.

Triunfo, 24 de outubro de 2018

Wkl
MARIA LUCIA ALVES DE LIMA
‘ PRESIDENFED

$ Mana Lucia Alves de Lima
! Dittoa Presidente-TRIUNEQpREY, .
Mat.: 92.524 -



"N

TRIUNFO PREV

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018

DispGe sobre orientacdo para elaboragio
das demais instru¢cdes normativas (Norma
das Normas).

Versao: 01
Aprovacao em: 24/10/2018
Ato de aprovagdo: Resolugéo n° 02 /2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Pablicos Municipais — TRIUNFOPREV

| - DA FINALIDADE

Dispor sobre a producdo de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelos diversos setores da estrutura do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais — TRIUNFOPREV objetivando
a implementacédo de procedimentos de controle (“Norma das Normas”).

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todos os setores da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos Municipais - TRIUNFOPREV quer como executora de
tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em
meio documental ou informatizado.

lIl - DOS CONCEITOS

1. Instrugao Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a
padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle

Coletanea de Instrugdes Normativas.
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3. Fluxograma

Demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo dos setores administrativos.

4. Sistema

Conjunto de agbes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas a fungdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagcdo e executadas sob a
orientagéo técnica do respectivo 6rgéo central, com o objetivo de atingir algum
resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum
procedimento de controle.

7. Procedimentos de Controle

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a
conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando
restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagéo, orientacdo técnica e supervisdo da unidade responsavel pela
coordenagao do controle interno.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade do Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Pablicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV, no sentido da
implementacéo do Sistema de Controle Interno no TRIUNFOPREYV, sobre o qual
dispbem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal, artigo 59 da Lei
Complementar n° 101/2000, Lei de Responsabilidade Fiscal, além da Lei
Municipal n°® 1.139/2009 (que dispde sobre a Instituigdo de Controle Interno
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Municipal), da Resolugéo 03/2015 do Instituto de Previdéncia do TRIUNFOPREV
e demais legislagbes pertinentes ao assunto.

V - ORIGEM DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

As Instrugdes Normativas fundamentam-se na necessidade da padronizagédo de
procedimentos e do estabelecimento de procedimentos de controle, tendo em
vista as exigéncias legais ou regulamentares, as orientagdes da Administragéo
€ as constatagdes da unidade responsavel pela coordenacgao do controle no
Instituto de Previdéncia Municipal, decorrentes de suas atividades de auditoria
interna.

Cabe ao Instituto de Previdéncia Municipal, que atua como Unidade Executora
da Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Triunfo, que passa a ser
identificada como “Unidade Responsavel’ pela Instrugdo Normativa, a definicao
e formatagéo das Instrugdes Normativas inerentes ao sistema.

Os setores que compdem a estrutura organizacional se sujeitam a observancia
das rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na
Instrugéo Normativa passam a ser denominadas “Setores Administrativos”.

VI - DAS RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagé@o do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instrugéo Normativa a ser elaborada:

- Obter a aprovagéo da Instrugdo Normativa, apos submeté-la a apreciagdo do
Conselho de Administragdo e da unidade de controle interno e promover sua
divulgagéo e implementagéo:;

- Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagéo da
Instrugdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

- Atender as solicitagbes da unidade central responsavel pela Instrugéo
Normativa na fase de sua formatagéo, quanto ao fornecimento de informagdes e
a participagéo no processo de elaboragao;

- Alertar o setor responsével pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo
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em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional:

- Manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

- Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracéo de documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Central de Controle Interno:

- Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagcao dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatacéo de novas Instrucdes Normativas;

- Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versio
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VII - DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUGCOES NORMATIVAS

O formato do presente documento serve como modelo-padrdo para as
Instrugdes Normativas, que deverdo conter os seguintes campos obrigatérios:

1 - Na Identificacao:

- Numero da Instrugao Normativa: A numeracéo devera ser Unica e sequencial
para cada sistema administrativo, com a identificagdo da sigla do sistema antes
do nimero e aposicdo do ano de sua expedicao.

- Formato: INSTRUGAO NORMATIVA SCIN° .. /20,

- Indicagdo da Versao: Indica o nimero da verséo do documento, atualizado
apos alteragdes. Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou
seja, aquele que, depois de apreciado pela unidade responsavel pela
coordenagéo do controle interno, sera encaminhado a aprovacéo.
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- Data da aprovacao: a aprovagéo da Instrugdo Normativa ou suas alteragoes
sera sempre do Presidente da Camara, salvo delegacédo expressa deste.

Formato: XX/XX/20XX

- Ato de Aprovagao: Indica o tipo e nimero do ato que aprovou o documento
original ou suas alteragdes.

- Setor Responsavel: Informa o nome do setor administrativo responséavel pela
Instrugdo Normativa (Departamento, Diretoria ou denominagéo equivalente), que
atua como executor do sistema administrativo a gue se referem as rotinas de
trabalho objeto do documento.

2. No Contetdo:

- Finalidade: Especificar de forma sucinta a finalidade da Instrugdo Normativa,
que pode ser identificada mediante uma avaliagéo sobre quais os motivos que
levaram a conclusdo da necessidade de sua elaboragdo. Dentro do possivel,
indicar onde inicia e onde termina a rotina de trabalho a ser normatizada.
Exemplo: “Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de
contratos de aquisicéo de materiais e contratagdes de obras ou servigos, desde
0 pedido até a publicagéo do extrato do contrato”.

- Abrangéncia: Identificar o nome dos setores executores. Quando os
procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa devem ser observados,
mesmo que parcialmente, por todos os setores da estrutura organizacional, esta
condigéo deve ser explicitada.

- Conceitos: Tém por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos
mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagéo. Especial atencao
devera ser dedicada a esta se¢do nos casos da Instrug&o Normativa abranger a
todos os setores da estrutura organizacional.

- Base legal e regulamentar: Indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os
procedimentos de controle a que se destina a Instrugdo Normativa.

- Responsabilidades: Esta secdo destina-se a especificacdo das
responsabilidades do setor responsavel pela Instrugcdo Normativa e dos setores
executores, inerentes a matéria objeto da normatizacéo. Nao se confundem com
aquelas especificadas no item VI deste documento.

- Procedimentos: Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle, conforme demonstradas no fluxograma, quando
houver.
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- Consideragdes finais: Esta secéo é dedicada a incluséo de orientagdes ou
esclarecimentos adicionais, ndo especificadas anteriormente, tais como:

* Medidas que poderao ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esté estabelecido na Instrugdo Normativa;

» Situagbes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou
parcial ao que esta estabelecido;

» Setores ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicagédo da Instrugdo Normativa.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DAS INTRUGOES
NORMATIVAS

Com base na analise preliminar das rotinas e procedimentos que vém sendo
adotados em relagdo ao assunto a ser normatizado, deve-se identificar,
inicialmente, os diversos setores da estrutura organizacional que tém alguma
participagéo no processo e, para cada uma, quais as atividades desenvolvidas,
para fins da elaboragéo do fluxograma.

Também devem ser identificados e analisados os formularios utilizados para o
registro das operagdes e as interfaces entre os procedimentos manuais e os
sistemas computadorizados (aplicativos).

A demonstragéo grafica das atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de
controle) e dos documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma,
deve ocorrer de cima para baixo e da esquerda para direita, observando-se os
padroes e regras geralmente adotados neste tipo de instrumento, que
identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

- inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de
inicio, dependendo do tipo de operagao);

- emissdo de documentos:

- ponto de decisao;

- jungéo de documentos;

- acao executada (andlise, autorizagéo, checagem de autorizagao, confrontagao,
baixa, registro, etc.). Além das atividades normais, inerentes ao processo, devem
ser indicados os procedimentos de controle aplicaveis.

Os diversos setores envolvidos no processo deveréo ser segregados por linhas
verticais, com a formagéo de colunas com a identificacéo de cada unidade ao
topo. No caso de um segmento das rotinas de trabalho ter que ser observado
por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificagdo pode ser
geneérica, como por exemplo: “area requisitante”.
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Se uma Unica folha ndo comportar a apresentagdo de todo o processo, serdo
abertas tantas quantas necessarias, devidamente numeradas, sendo que neste
caso devem ser utilizados conectores, também numerados, para que possa ser
possivel a identificagdo da continuidade do fluixograma na folha subsequente, e
vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da necessidade
do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descrigéo das rotinas
de trabalho e dos procedimentos de controle na Instrugdo Normativa e dela fara
parte integrante como anexo.

A descricdo devera ser descrita de maneira objetiva e organizada, com o
emprego de frases curtas e claras, de forma a nao facultar duvidas ou
interpretacdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e destituida
de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer’ para a
operacionalizagédo das atividades, identificando os respectivos responsaveis.

Devera conter, porém, os detalhamentos necessarios para a clara compreensao
de tudo que deverd ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos
procedimentos de controle cuja especificagdo nio consta do fluxograma.
Incluem-se neste caso, por exemplo, a:

- especificagéo dos elementos obrigatérios em cada documento;

- destinagdo das vias dos documentos:

- detalhamento das analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle
a serem executados em cada etapa do processo;

- relagéo de documentos obrigatérios para a validagéo da operacgéo:

- aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

- 0s procedimentos de seguranca em tecnologia da informacdo aplicaveis ao
processo (controle de acesso légico as rotinas e bases de dados dos sistemas
aplicativos, critica nos dados de entrada, geracéo de copias backup, etc.).

Quando aplicaveis, os procedimentos de controle poderéo ser descritos a parte,
na forma de “check list’, que passardo a ser parte integrante da Instrugéo
Normativa como anexo. Neste caso, a norma devera estabelecer qual a unidade
responsavel pela sua aplicacdo e em que fase do processo devera ser adotado.

No emprego de abreviaturas ou siglas, deve-se identificar o seu significado, por
extenso, na primeira vez que o termo for mencionado no documento e, a partir
dai, pode ser utilizada apenas a abreviatura ou sigla, como por exemplo:
Departamento de Recursos Humanos — DRH; Tribunal de Contas do Estado —
TCE.
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Dentro do possivel, a especificagéo das rotinas de trabalho e dos procedimentos
de controle devera ser agrupada, inicialmente, por setores executores, que seréo
identificadas por algarismo romano. Dentro de cada area, serdo especificadas
as atividades inerentes a cada tipo de situacdo ou operagé@o, que serdo
identificadas por letra maitiscula.

Dependendo da matéria a ser normatizada e diante da possibilidade de uma
melhor organizagdo e compreensdo das rotinas e procedimentos a serem
observados, nada impede que a forma de organizagéo anteriormente proposta
seja invertida ou alterada.

Seja qual for a forma adotada, a especificagdo das agdes, em qualquer etapa de
processo, devera ser apresentada em sequéncia numeérica.

Uma vez concluida a versao final da Instrugdo Normativa ou de sua atualizacgéo,
a minuta deve ser encaminhada ao Controle Interno, que aferira a observancia
desta norma e avaliara os procedimentos de controle, podendo propor
alteragGes, quando cabiveis.

Devolvida a minuta pelo controle interno ao setor responsavel pela Instrugéo
Normativa, esta a encaminhara para aprovacao e, posteriormente, providenciara
sua divulgagéo e implementacao.

IX -~ CONSIDERAGOES FINAIS

1 — Os setores administrativos sujeitam-se a observancia da presente Instrugdo
Normativa.

2 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

3 - Esta instrucéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Triunfo, 24 de outubro de 2018.

. . “‘.’” " 'ma 4
Maria Lucia %lves a% Lima, . g Alvesde (‘S:’RE" ,

s § irid ST
Presidente V“,f‘;'), " p(eS\de(\Sg-FR\Uﬂf

Mat.: 9494

Mirtes Fabiana Pereira Bezéfra =~
Coordenadora de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2018

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS
PARA EMISSAO DE CERTIDAO DE
TEMPO DE CONTRIBUICAO-CTC.
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RESOLUGCAO N° 02/2018

Dispde sobre a aprovagdo da Instrugdo
Normativa, Versdao 01, que dispée sobre os
procedimentos para emissdo de Certidio de
Tempo de Contribuigdo - CTC.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribui¢coes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 02/2018, Versdo 01, que dispde sobre

procedimentos para emissdo de Certiddo de Tempo de Contribuigdo-CTC,
fazendo parte integrante da presente Resolugao.

Art. 2° . Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° . Revogam-se as disposicdes em contrario.

Triunfo, 24 de outubro de 2018

7
MARIA LUCIA ALVES DE LIMA
PRESIDENTE
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2018

Dispbe sobre procedimentos para emissdo de
Certidao de Tempo de Contribuigdo-CTC.

Versao: 01
Aprovacao em: 24/10/2018
Ato de aprovacao: Resolugéo n° 03/2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV.

| - DA FINALIDADE

Estabelecer rotinas e disciplina a emisséo e homologagéo da Certiddo de Tempo
de Contribuigao - CTC, adotando as disposi¢des da Portaria-MPS n° 154/2008,
de 15 de maio de 2008.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange e o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Triunfo — TRIUNFOPREYV, a Prefeitura Municipal de Triunfo e a Camara
Municipal sendo os departamentos de Recursos Humanos os responsaveis
pelas atividades de Controle nos assentos funcionais dos servidores, até que
seja instruido sistema integrado de dados que permita a emissdo eletrénica de
CTC pelo RPPS. A certiddo devera conter numeragéo Gnica no ente federativo
emissor, ndo podendo conter espagos em branco, emendas, rasuras ou
entrelinhas que néo estejam ressalvadas antes do seu desfecho.

Il - DOS CONCEITOS

Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

1 - CTC: Certiddo de Tempo de Contribuicdo — certiddo emitida de acordo com
0 Anexo | da Portaria MPS n° 154/2008
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2 - Relacao das remuneragées de contribuicbes: formulario emitido de
acordo com o Anexo Il, da Portaria MPS 154/2008;

3 - C')rgéo de origem: 6rgéo junto ao qual o requerente possuia vinculo
funcional;

4 - Orgao emissor da CTC: 6rgéo responsavel pela emisséo da CTC, podendo
ser o Municipio ou a Camara, com a homologagédo da unidade gestora
responsavel do RPPS;

5 - Remuneracdo de contribuicdao: valores da remuneragdo ou subsidio
utilizado como base para o célculo das contribuigdes do servidor ao RPPS a que
esteve vinculado;

6 — RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social, instituido por entidades
publicas — Institutos de Previdéncia ou Fundos Previdenciarios e de filiagao
obrigatdria para os servidores publicos titular de cargos efetivos da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios:

7 - COMPREV: Setor de Compensac&o Previdenciaria junto ao TRIUNFOPREV.
IV - DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos
seguintes preceitos normativos:

1 = Constituicdo Federal:

2 - Lei Federal n° 10.887/2004;

3 — Portaria MPS n° 154/2008;

4 — Lei Municipal n® 963/2001 e suas alteragdes;

5 — Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Sao responsabilidades do TRIUNFOPREYV - Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Triunfo
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1.1. Conferir as contribuicdes e fazer a analise final do pedido da CTC com a
respectiva documentagéo para a efetiva homologagéo da CTC:

1.2. Verificar se foram recolhidas as contribuicdes referentes ao servidor para o
6rgédo de origem, no caso de servidores cedidos a outros Orgéos com 6nus para
aquele dérgéo, antes de homologar a CTC;

1.3 O Diretor Presidente ao receber o processo devidamente analisado,
procedera a homologagéo da CTC.

2. S@o responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos do
Municipio e da Camara Municipal

2.1. Prestar as informagdes quando solicitado pelo interessado mediante
documentagéo comprobatdria dos assentos funcionais;

2.2. Promover o levantamento para os periodos de efetiva contribuicao para o
RPPS a vista dos assentamentos funcionais do servidor com documentacéo,
observando-se a necessidade de discriminar os valores de contribuicdo a partir
de julho de 1994;

2.3. Sanar as irregularidades apontadas, com manifestacéo expressa da unidade
gestora do RPPS, no caso das certidées apresentarem rasuras, ou se estiverem
preenchidas incorretamente, ou existirem lacunas, ou de alguma forma, néo
atenderem a critérios legais.

V - DOS PROCEDIMENTOS
1. Do pedido da Certidao de Tempo de Contribuicao

1.1 O servidor devera solicitar ao TRIUNFOPREV ou ao orgédo de origem
mediante requerimento formal a CTC no qual esclarecera o fim e a razio do
pedido.

2. Da emisséo da Certidao de Tempo de Contribuigéao

2.1 A unidade gestora do RPPS ou o érgéo de origem do interessado devera
emitira CTC sem rasuras, constando, obrigatoriamente:

a) Orgao expedidor;

b) O numero da CTC e data da emissao, fazendo constar em todas as vias da
CTC o mesmo nimero:
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c) Nome do ex - servidor, matricula, RG, CPF, sexo, data de nascimento, filiagdo,
PIS/PASEP, cargo efetivo, data de admiss&o e data de exoneracdo ou demiss&o;

d) Periodo de contribuicdo ao RPPS, de data a data, compreendido na certid&o:

e) A CTC so podera ser fornecida para os periodos de efetiva contribuigéo para
o RPPS;

f) Fonte informagéo;

g) Discriminagdo da frequéncia durante o periodo abrangido pela certiddo,
indicadas as alteragbes existentes, tais como: faltas, licencas, suspensdes e
outras ocorréncias;

h) Soma do tempo liquido;

i) Declaragéo expressa do servidor responsavel pela certiddo indicando o tempo
liquido de efetiva contribuicdo em dias, ou anos, meses e dias;

J) Assinatura do responséavel pela emisséo da certiddo e do dirigente 6rgdo
expedidor;

) Indicagao da lei que assegure ao servidor aposentadorias voluntarias por idade
e por tempo de contribui¢do e idade, aposentadorias por invalidez e compulséria
e pensao por morte, com aproveitamento de tempo de contribuicdo prestado em
atividade vinculada a ao RGPS ou a outro RPPS:

m). As informagdes das remuneragdes de contribuigées deveréo corresponder
aos valores das respectivas remuneragdes do cargo efetivo:

n). Na apuragdo das remuneragdes de contribuicdes devera ser observada a
legislagéo vigente em cada competéncia a ser discriminada, bem com as

alteragbes das remuneragbes de contribuigdes que tenham ocorrido as
competéncias a que se referirem;

0). Poderéo ser certificados os periodos de afastamentos, desde que o cémputo
seja autorizado por lei e tenha havido a correspondente contribuicdo ao RPPS;

p) Documento anexo contendo informagdes dos valores das remunerag¢des de
contribuigdo, por competéncia, a serem utilizados no célculo dos proventos da
aposentadoria;

q) Homologag&o da unidade gestora do RPPS, no caso da certiddo ser emitida
por outro drgéo da administragdo do ente federativo;
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2.2 O ente federativo devera adotar os modelos de CTC e de Relagdo das
Remuneragdes de Contribuicdes constantes nos Anexos | e Il da Portaria MPS
n°154/2008, de 15/05/2008:

2.3 ACTC devera ser expedida em duas vias, das quais a primeira sera fornecida
ao interessado, mediante recibo passado na segunda via, implicando sua
concordancia quanto ao tempo certificado;

2.4 A segunda via da certiddo, com recibo do interessado, devera ser arquivada
no 6rg&o emissor ou na unidade gestora do RPPS, para fins de controle:

2.5 Efetuar anotagdes nos assentamentos funcionais do ex-servidor.

3. Da segunda via da certidiao

3.1 O pedido de segunda via de Certiddo de Tempo e Contribuicdo — CTC,
emitida nos moldes deste provimento, devera ser formulado por escrito, junto ao
6rgéo da unidade gestora do RPSS devidamente fundamentado, através de
processo, atendidos os requisitos previstos nos incisos | e Ill do artigo 16, da
Portaria MPS n° 154/2008.

3.2 O drgéo emissor da CTC devera emitir o documento em duas vias, com os

mesmo dados da anterior, e devera anexar ao pedido de segunda via o processo
original, arquivado no setor pertinente.

4. Da revisdo da certidio

4.1 Podera ocorrer a revisdo da CTC, de oficio ou a pedido, na forma
preconizada nos artigos 16 e 19 da Portaria MPS n° 154/08, devendo o
interessado instruir expediente especifico com os seguintes documentos:

a) Requerimento escrito de cancelamento da certiddo, esclarecendo o fim e a
razéo do pedido;

b) A certiddo original anexa ao requerimento:

c) Declaragdo emitida pelo regime previdenciario a que se destinava a certidao,
contendo informagdes sobre a utilizagdo ou ndo, dos periodos lavrados na
certidéo, e para que fins foram utilizados;



19

e V
TRIUNFO PREV

4.2. Podera haver revisdo da CTC pelo 6rgéo emissor, inclusive para
fracionamento de periodos, desde que devolvida a certidio original, e somente
quando a certiddo ndo tiver sido utilizada para fins de aposentadoria no RGPS,
ou para fins de averbagéo, ou de aposentadoria em outro RPPS, ou, se averbado
0 tempo, este n&o tiver sido utilizado para obtencédo de qualquer direito ou
vantagem no RPPS, na forma preconizada no paragrafo unico do artigo 15, da
Portaria n°154/08;

4.3 Para revisdo da CTC que tenha sido utilizada no RGPS ou em outro RPPS
aplica-se o prazo decadencial estabelecido para este fim, na forma da legislagéo
do ente federativo, salvo comprovada ma- fé:

4.4 No caso de auséncia de lei do ente federativo que estabelega o prazo
decadencial para revisdo da CTC aplica-se o prazo decadencial de dez anos,
contados da data da emissdo da certiddo, salvo comprovada ma- fé, conforme
estabelece no ambito do RGPS a Lei n° 8.213/91.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 = No caso de acumulagéo licita de cargos efetivos no mesmo ente federativo,
s0 podera ser emitida CTC relativamente ao tempo de contribuigéo no cargo do
qual o servidor se exonerou ou foi demitido.

2 - As instrugdes que ndo constem desta Instrugdo Normativa, devera ser
observado a Portaria n°® 154/2008, de 15 de maio de 2008.

3 - Pertence também a esta Instrucdo Normativa os Anexos | e I da Portaria
MPS n° 154/2008 e o fluxograma anexo Il

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Triunfo, 24 de outubro de 2018.
' ' ima wucia Alves de Lima

Maria Lucia Alves de legr ' »uxcs!.aaeme.mmnmma
Diretor Presidente Mat.: 97524

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra
Coordenadora de Controle Interno
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ANEXO |
CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO
N
ORGAO EXPEDIDOR: CNPJ:
NOME DO SERVIDOR: SEXO: MATRICULA:
RG/ORGAO EXPEDIDOR: | CPF: PIS/PASEP:
FILIACAO: DATA DE NASCIMENTO:
ENDEREGO:
CARGO EFETIVO:
ORGAO DE LOTACAO:
DATA DE ADMISSAO: ] DATA DE EXONERAGAO/DEMISSAO:
PERIODO DE CONTRIBUICAO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO:
DE /__/ A /__/
FONTE DE INFORMACAO:
DESTINAGAO DO TEMPO DE CONTRIBUIGAO:
PERIODODE__/__/ _A__ /] PARA APROVEITAMENTO NO (ORGAO A
QUE SEDESTINA)______
PERIODODE___/__/_A__/ _/ __ PARAAPROVEITAMENTO NO (ORGAO A QUE
SEDESTINA)_______

FREQUENCIA
Ano TEMPO FALTAS LICENCAS LICENCA SEM SUSPENSOES DISPONIBI OUTRAS TEMPO
BRUTO VENCIMENTOS LIDADE LiQuipo

TOTAL =

CERTIFICO, em face do apurado, que o interessado conta, de efetivo exercicio prestado neste Orgio, o
tempo de contribuicdo de dias, correspondente a anos, meses e dias.

CERTIFICOquealein? __,de__ / /  asseguraaosservidoresdo Estado/Municipio de
aposentadorias voluntdrias, por invalidez e compulséria, e pensio por morte, com aproveitamento de
tempo de contribuicdo para o Regime Geral de Previdéncia Social ou para outro Regime Préprio de
Previdéncia Social, na forma da contagem reciproca, conforme Lei Federal n® 6.226, de 14/07/75, com
alteragdo dada pela Lei Federal n2 6.864, de 01/12/80.

Lavrei a Certiddo que ndo contém emendas nem Visto do Dirigente do Orgdo
rasuras.
Data: / /

Local e data:

Assinatura e carimbo
Assinatura e carimbo do servidor

UNIDADE GESTORA DO RPPS




HOMOLGO a presente Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo e declaro que as informagdes nela
constantes correspondem com a verdade.

Local e data:

Assinatura e carimbo do Dirigente da UG

Endereco eletrénico para confirmacdo desta Certiddo:

21
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ANEXO Il
RELACAO DAS REMUNERAGOES DE CONTRIBUIGOES

REFERENTE a CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO N° —aDE__ [ [

.
—_—

ORGAO EXPEDIDOR: CNPJ:

NOME DO SERVIDOR: MATRICULA:

NOME DA MAE: DATA DE
NASCIMENTO:

DATA DE INICIO DA DATA DA PIS/IPASEP | CPF:
ONTRIBUIGAO/ADMISSAO: EXONERAGAO:

Més Ano: Ano: Ano: Ano: Ano:

Valor Valor Valor Valor Valor

JANEIRO

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

LOCAL e DATA: CARIMBO MATRICULA E ASSINATURA DO
SERVIDOR RESPONSAVEL:

UNIDADE GESTORA DO RPPS

HOMOLOGO o presente documento e declaro que as informagdes nele constantes correspondem com
a verdade.

Local e data:

Carimbo e assinatura do dirigente da unidade gestora
do Regime Proprio de Previdéncia Social

ESTE DOCUMENTO NAO CONTEM EMENDAS NEM RASURA
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ANEXO Il
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CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO - FLUXOGRAMA

SERVIDOR TRIUNFOPREV RECURSOS HUMANOS
1 INicIo ) }
- - Prestar todas as |
BT e 4 vvvvv VG informacdes :
Formalizar o pedido \
Reqtier CIC pradndiands AR RAL N necessérias juntando 1‘
X ” 6pia de tod |
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protocolizando no RH

\F1 e encaminhar ao RH

e origem do vmculo

%.“J

Receber o processo,

conferir as

|

Receber a CTC,
conferir se esta
correta e assinar

recebendo.
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\ CTC emitida ,

documentos do
periodo, emitira CTCe

devolver ao
TRIUNFOPREV.

\ /
\\homologar e entregar a /
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ey
—

\ Arquivar a via
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‘\ recebida pelo ex-
\ servidor

. /
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2018

Disp6e sobre os procedimentos de
rotina para Concessao de Beneficios

dos segurados do TRIUNFOPREV.
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RESOLUGAO N° 03/2018

Dispbe sobre os procedimentos de rotina
para Concessdo de Beneficios dos
segurados do TRIUNFOPREV.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugéo Normativa 03/2018, Versao 01, que dispde sobre os
procedimentos de rotina para Concessdo de Beneficios dos segurados do
TRIUNFOPREV, fazendo parte integrante da presente Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Triunfo, 24 de outubro de 2018

W
MARIA LUCIA ALVES DE LIMA

(I'f.ﬁ:": G A
PRESIDENTE

Maria Licia Alves de Lima
Diretora Presidente-TRIUNFOPREV -
Mat.: 92.524

S o i o P
b L —d
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2018

Disp6e sobre os procedimentos de rotina
para Concessdao de Beneficios dos
segurados do TRIUNFOPREYV.

Versao: 01
Aprovagao em: 24/10/2018
Ato de aprovacao: Resolugdo n° 04/2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV.

| - DA FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos basicos a serem
adotados pela Diretoria de Beneficios para anélise e concessao de beneficios os
segurados do TRIUNFOPREV.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange todos os setores da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia
do Municipio.

Il - DOS CONCEITOS

1 - Segurados: ocupantes de cargos efetivos do Municipio TRIUNFO,
vinculados ao TRIUNFOPREV que fazem jus ao direito de gozo dos beneficios
previdenciarios.

2 - Beneficios previdenciarios: sdo benesses concedidas aos segurados pela
previdéncia social, previstos em lei.

3 - A Declaragé@o de Tempo de Contribuigado: € um documento que apresenta
0 tempo total de contribuigdo do servidor, seja no regime estatutario ou nos
regimes celetista. E feito para servidores que trabalham ou trabalharam junto a
Prefeitura Municipal de Triunfo e desejam aposentar-se no TRIUNFOPREV.
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IV - DA BASE LEGAL

1 - Constituigdo Federal - CF/88:

2 - EC 20/98; EC 41/2003; EC 47/2005:
3 - Lei 10.887/2004;

4 -Lei 8.213/91;

9 - Lei 8.112/90;

6 - Lei Municipal 963/2001:

7 - Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Sao responsabilidades do TRIUNFOPREYV - Instituto de Previdéncia dos
Servidores Pablicos do Municipio de Triunfo - PE

1.1 Conferir as contribuicbes e fazer a analise final do pedido da CTC com a
respectiva documentagéo para a efetiva homologagéo da CTC;

1.2 Verificar se foram recolhidas as contribuicGes referentes ao servidor para o
orgéo de origem, no caso de servidores cedidos a outros Orgaos com 6nus para
aquele 6rgéo, antes de homologar a CTC:

1.3 O Diretor de Beneficios ao receber o processo devidamente analisado,
procedera a homologagédo da CTC.

2. Sao responsabilidades do Departamento de Recursos Humanos do
Municipio, da Camara Municipal, incluidas suas Autarquias e Fundagoes

2.1 Prestar as informagées quando solicitado pelo interessado mediante
documentacdo comprobatéria dos assentos funcionais:

2.2 Promover o levantamento para os periodos de efetiva contribuicdo para o
RPPS a vista dos assentamentos funcionais do servidor com documentagéo,
observando-se a necessidade de discriminar os valores de contribuicédo a partir
de julho de 1994;

2.3 Sanar as irregularidades apontadas, com manifestacdo expressa da unidade
gestora do RPPS, no caso das certiddes apresentarem rasuras, ou se
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estiverem preenchidas incorretamente, ou existirem lacunas, ou de alguma
forma, ndo atenderem a critérios legais.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da simulagéo das possibilidades de aposentadoria

1.1 Realizar simulagéo das possibilidades de aposentadoria através do site do
Ministério da Transparéncia e Controladoria Geral da Unidgo - CGU:
www.cgu.gov.br/simulador ou presencialmente, no TRIUNFOPREV no site:
www.triunfoprev.pe.gov.br/Siprev mediante prévio agendamento, através do
telefone (87) 3846-1667.

1.2. Para uma simulagéo adequada, é importante que o servidor tenha em m&os
o RG, CPF, Carteira de Trabalho, Portaria com data de Admissdo, Extrato
Previdenciario com os periodos de contribuicdo para outros regimes
previdenciarios (CNIS, por exemplo), declaragdes de tempo de servigo, etc.

1.3 A simulag&o indicara a regra de aposentadoria e a data a partir da qual o
servidor podera requeré-la.

1.4 Maiores informagdes sobre as regras de aposentadoria podem ser obtidas
na Cartilha do Servidor publicada no site www.triunfoprev.pe.gov.br ou
presencialmente, no TRIUNFOPREV.

2. Da Certiddo de Tempo de Contribuigao (CTC)

2.1 Caso o servidor queira utilizar o tempo de servigo/contribuicdo que possua
junto a outros regimes previdenciarios, para a obtengdo de aposentadoria pelo
TRIUNFOPREV, o interessado devers requerer a Certiddo de Tempo de
Contribuig&o junto a estes 6rgaos.

2.2 Com a cédpia da Certidio de Tempo de Contribuicdo em maos, o servidor
devera requerer sua averbagdo perante o ente/drgéo ao qual estiver vinculado
(Prefeitura Municipal de Triunfo, ou a Camara de Vereadores), por meio de
Protocolo.

2.3 O pedido de averbagdo sera analisado €, em caso de deferimento, sera
emitida Portaria com os periodos averbados.

2.4 Importante! O servidor devera manter sob sua guarda a CTC original, até a

data do requerimento da aposentadoria, pois ela é documento essencial para a
concessao do beneficio.
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3. Da prepara¢ao da documentagédo necessaria

3.1 Para inicio do processo de aposentadoria, o servidor devera requerer a
seguinte documentagéo perante o ente/érgdo ao qual estiver vinculado
(Prefeitura Municipal ou Camara de Vereadores), por meio de Protocolo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Além

Ato Municipal, Portaria ou Decreto de nomeagédo em cargo efetivo, no
servigo publico municipal;

Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuigdo consolidada, acompanhada
dos (as) respectivos (as) Portarias, Decretos, Atos Municipais, etc.

Certiddo detalhada do histérico funcional do servidor, acompanhada dos
(as) respectivos (as) Portarias, Decretos, Atos Municipais, etc.

Certiddo comprobatéria de preenchimento dos requisitos para a
percepgdo de vantagens, acompanhada dos (as) respectivos (as)
Portarias, Decretos, Atos Municipais, etc.

Portaria de averbagéo da Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC);

Ultimo comprovante de remuneragéo do servidor;

disso, o servidor devera providenciar copia autenticada ou simples

acompanhada dos originais dos seguintes documentos:

9)
h)

RG e CPF;

Certiddo de Casamento, com anotagdo de divércio ou 6bito, ou
Declaragéo de Uni&o Estavel - emitida no ultimo més, a contar da data do
requerimento,

Certiddo de Nascimento, para os solteiros;

Comprovante de Enderego (4gua, luz ou telefone) — emitido no ultimo
mes, a contar da data do requerimento;

Certiddo de Tempo de Contribuigdo original emitida pelo INSS
e/ou por outro RPPS (a exemplo do TRIUNFOPREV), que foi averbada
através de Portaria.
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I) Comprovagéo da Escolaridade mediante Certificado de Conclusdo de
Curso;

m) Declaragdo de dependentes;

n) Numero de Inscrigdo Social — NIS;
o) Titulo de Eleitor;

p) E-mail;

q) Telefone para Contato

r) Conta bancéria/Agéncia na qual o servidor desejaré receber o beneficio
previdenciario.

4. Da simulacao das possibilidades de aposentadoria

4.1 Realizar simulagéo das possibilidades de aposentadoria através do site do
Ministério da Transparéncia e Controladoria Geral da Unido - CGU:
www.cgu.gov.br/simulador ou presencialmente, no TRIUNFOPREV no site:
www.triunfoprev.pe.gov.br/Siprev mediante prévio agendamento, através do
telefone (87) 3846-1667.

4.2 Para uma simulagdo adequada, é importante que o servidor tenha em maos
o RG, CPF, Carteira de Trabalho, Portaria com data de Admiss3o, Extrato
Previdenciario com os periodos de contribuigdo para outros regimes
previdenciarios (CNIS, por exemplo), declaragdes de tempo de servico, etc.

4.3 A simulagao indicara a regra de aposentadoria e a data a partir da qual o
servidor podera requeré-la.

4.4 Maiores informagdes sobre as regras de aposentadoria podem ser obtidas
na Cartlha do Servidor publicada no site www.triunfoprev.pe.gov.br ou
presencialmente, no TRIUNFOPREV.

5. Do requerimento da aposentadoria junto ao TRIUNFOPREV

5.1 Com a documentagéo completa em maos, o servidor podera requerer sua
aposentadoria junto ao TRIUNFOPREV, mediante prévio agendamento, através
do telefone (87) 3846-1667 ou através do e-mail: triunfoprev@gmail.com

5.2 No momento do requerimento, o servidor assinara, junto ao TRIUNFOPREYV,
a seguinte documentagao:
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a) Requerimento de aposentadoria;
b) Termo de Opgéo pela regra de aposentadoria;

¢) Declaragéo de ndo-acumulo de cargos/proventos;

5.3 A documentagéo entregue pelo servidor sera avaliada, e, caso seja
necessaria a complementagéo ou a corregéo de algum documento/informagéo,
o TRIUNFOPREYV emitira “Notificagdo de Exigéncia” ao servidor, conferindo-lhe
prazo para a regularizagéo;

5.4 Apos a entrega da documentagéo exigida, o requerimento administrativo de
aposentadoria sera analisado pelo prazo de até 10 dias, pela Diretoria de
Beneficios e em seguida, remetida ao Setor Juridico para emissdo de Parecer
no prazo de 10 dias, informando-se o servidor da deciséo.

5.5 Em caso de deferimento ao pedido de aposentadoria, sera emitida Portaria,
concedendo o beneficio e declarando a vacéncia do cargo.

6. Da remessa ao TCE

Concluida as formalidades processuais, a documentagéo é enviada ao Tribunal
de Contas através do sistema E - cap, para andlise, julgamento e emisséo da
Decisao Monocratica.

7. Da atualizagdo anual (més de margo) das bases cadastrais

O servidor aposentado pelo TRIUNFOPREV, obrigatoriamente, devera
comparecer ao INSTITUTO e atualizar seu cadastro, no més margo de cada ano,
sob pena de reteng¢do dos proventos.

Em caso de davidas, o servidor podera comparecer ao TRIUNFOPREYV ou entrar
em contato através do telefone (87) 3846-1667.

VIi - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - A presente Instrugdo Normativa visa atender aos procedimentos necessarios
para concessdo dos beneficios previdenciarios para os segurados do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Municipio.

2 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e técnicos assim o exigirem, para manter o processo de
melhoria continua.
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3 - Pertence também a esta Instrugédo Normativa o fluxograma anexo:
ANEXO I: Concessao de Beneficios TRIUNFO PREV

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Triunfo, 24 de outubro de 2018.

W’Wm L e ——

Maria Lucia Alves de Li%ria Lucia Alves de Lima

é Diretora Presidente-TRIUNFOPREY
. Mat.: 92.524

Diretor President

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra

Coordenadora de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2018

Dispoe sobre orientacao de procedimentos
para pagamentos através de Ordem
Bancaria Municipal - OBM.
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RESOLUGAO N° 04/2018

Dispde sobre orientagdo de procedimentos para
pagamentos através de Ordem Bancaria Municipal -
OBM.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribui¢des legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 04/2018, Vers&o 01, que dispde sobre
orientagdo de procedimentos para pagamentos através de Ordem Bancaria
Municipal — OBM, fazendo parte integrante da presente Resolugao.

Art. 2°. Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Triunfo, 20 de novembro de 2018

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA

PRESIDENTE  ~

Maria Liicia Alves de (;
/ el
Diretora Presidente-TRlUNF(;-PgE,f/'
Mat.: 92 524

= L e
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2018

Dispde sobre orientacdo de procedimentos para
pagamentos através de Ordem Bancaria
Municipal - OBM.

Versao: 01
Aprovacgado em: 20/11/2018
Ato de aprovacao: Resolugao n° 05 /2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV

| - DA FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa dispde sobre a orientagdo de procedimentos
para pagamentos através de OBM — Ordem Bancaria Municipal a fornecedores,
prestadores de servicos e folha de pagamento dos segurados do
TRIUNFOPREV.

Il - DA ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange a Diretoria Administrativa Financeiro do
TRIUNFOPREYV como unidade executora e responsavel pelos procedimentos de
pagamentos em geral.

Il - DOS CONCEITOS

1 - Ordem Bancaria Municipal - OBM: € uma modalidade de pagamento que
elimina a necessidade de emissdo de cheques e diversos oficios por parte da
Administragdo da Instituicdo, pois funciona via troca de arquivos magnéticos e
possibilita a automatizagéo dos pagamentos a fornecedores e prestadores de
servigo, folha de pagamento dos segurados, entre outros.

IV - DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos
seguintes preceitos normativos:
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1 — Constituicéo Federal,

2 — Constituicéo Estadual;

3 — Lei federal n°® 4.320/1964;

4 — Lei Complementar n°® 101/2000;
5 — Lei Organica Municipal;

6 — Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Sao responsabilidades do Setor Contabil

1.1 Analisar o processo e todos os documentos necessarios para efetuar o
procedimento de liquidagao;

1.2 Depois de emitida Nota de Liquidagédo efetuar o devido pagamento.

2. Sao responsabilidades da Diretoria Administrativa Financeira

2.1 Garantir seguranga no processo de movimentagdo do numerario (entrada,
saida e guarda);

2.2 Realizar os pagamentos com presteza de forma a atender legalmente os
dispositivos contidos nos artigos 62 a 64 da Lei Federal n° 4320/64:

3. Séo responsabilidades do (a) Diretor (a) Presidente da Instituicdo

Autorizar os pagamentos eletronicos, assinar juntamente com o Diretor
Financeiro as ordens de pagamento nos processos e encaminha-los para a
Diretoria Administrativa Financeira.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Compete ao Setor Contabil

1.1 Analisar toda documentagdo do processo necessaria para o procedimento
da liquidagao;

1.2 Acessar o Sistema de Contabilidade Liquidagéo e preencher o cadastro de
liquidagao;
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1.3 Encaminhar o processo para a Diretoria Administrativa Financeira.

2. Compete a Diretoria Administrativa Financeira:

2.1 Analisar e conferir contrato, nota fiscal, retencdo, assinaturas em
documentos que comprovam liquidagdo, numeragdo das folhas e nota de
liquidagao;,

2.2 Relacionar e separar 0s processos para pagamento conforme fonte de
recurso e conta bancaria;
2.3 Aguardar ordem do (a) Diretor (a) Presidente para efetuar pagamento;

2.4 Colher as assinaturas dos secretarios nos relatérios de OBM e encaminha-
los aos respectivos bancos;

2.5 Enviar os arquivos eletrénicos aos bancos para que sejam efetivadas as
OBM's;

2.6 Receber os arquivos eletrénicos dos bancos e fazer copias destes arquivos
no computador;

2.7 Ler e baixar os arquivos eletrénicos no sistema contabil e passar os
comprovantes e as ordens de pagamento para o responsavel;

2.8 Carimbar, numerar e arquivar as notas de pagamentos e seus comprovantes
e encaminhar o processo ao Diretor (a) de Finangas;

3. Compete ao Diretor (a) de Finangas do TRIUNFOPREV
3.1 Providenciar autorizagdo dos pagamentos eletrénicos;

3.2 Assinar juntamente com o Diretor Presidente da Instituicdo as ordens de
pagamento nos processos e encaminha-los para o setor de tesouraria.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Esta instrugdo normativa visa facilitar e melhorar o atendimento na Diretoria
Administrativa Financeira para que os trabalhos sejam desenvolvidos com
eficiéncia e eficacia.
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2 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores

organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

3 - Pertence também a esta Instrugéo Normativa o fluxograma anexo:

ANEXO I: Pagamentos através de OBM.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Triunfo, 20 de novembro de 2018.

L — "

Maria Lucia Alves de|

LigA&a Liicia Alves de Lima

- . Diretora Pres y
Diretor Presidente =~ 'ﬁ;‘{‘f‘gggg”"m”m ;.

ik e ks

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra

Coordenador de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA PAGAMENTO ATRAVES DE OBM- FLUXOGRAMA
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 05/2018

Dispbe sobre os procedimentos a serem
cumpridos nas rotinas da Tesouraria.
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RESOLUGAO N° 05/2018

Dispde sobre os procedimentos a serem
cumpridos nas rotinas da Tesouraria.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribuicées legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 05/2018, Verséo 01, que dispde sobre
procedimentos a serem cumpridos nas rotinas da Tesouraria, fazendo parte
integrante da presente Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Triunfo, 20 de novembro de 2018

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA

< T vrn
PRESIDENTE
' Maria Liicia Alves de Lima
! Diretora Presidente-TRIUNFOPREV
Mat.: 92.524

e T e -
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2018

Dispée sobre os procedimentos a serem
cumpridos nas rotinas da Tesouraria.

Versao: 01
Aprovacao em: 20/11/2018
Ato de aprovagao: Resolugéo n° 06 /2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais - TRIUNFOPREV

| - DA FINALIDADE

Cumpre a presente Instrugdo Normativa, disciplinar e normatizar os
procedimentos para o recebimento e pagamentos de valores, bem como para
formalizagdo dos processos de despesas pela Tesouraria do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange o setor de tesouraria, contabilidade e compras do Instituto de
Previdéncia dos servidores Publicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREYV.

Ill - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1-Despesa Orgamentaria: aquela que depende de autorizagéo legislativa para
ser realizada e que ndo pode ser efetivada sem a existéncia de crédito
orcamentario correspondente.

2 - Empenho: conforme a Lei n° 4.320/64 o empenho da despesa é o ato
emanado de autoridade competente que cria para o Poder PUblico obrigacéo de
pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢o. Para cada empenho
sera extraido um documento denominado “Nota de Empenho” que indicara o
nome do credor, a especificagéo e a importancia da despesa, bem
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como a dedugéo desta do saldo da dotag&o propria, sendo vedado a realizagdo
de despesa sem prévio empenho.

3 - Nota de Empenho: o documento que materializa o empenho.

4 - Fonte de recurso: indica a origem ou a procedéncia dos recursos.

5 - Lei de responsabilidade fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.

6 - Liquidacao de despesa: a verificag&o do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

7 - Nota de liquidagdo: o documento que materializa a liquidagdo da despesa:

8 - Pagamento; a entrega de recurso financeiro ao credor do Instituto de
Previdéncia para extinguir débitos ou obrigagdes.

9 - Ordem bancéria - OB: ferramenta bancéria utilizada para efetuar
pagamentos por meios de arquivos eletrénicos.

10 - Ordem de pagamento: o documento que materializa o pagamento.

11 - Processo de despesa: é constituido pela nota de empenho, nota de
liquidagéo, ordem de pagamento, Nota fiscal ou fatura ou recibo ou outro
documento comprobatério da despesa e demais documentos que fizerem
necessario para comprovacéo de regularidade fiscal.

12 - Programagio financeira: compreende um conjunto de atividades que tem

0 objetivo de ajustar o ritmo de execugéo do orgamento ao fluxo provavel de
recursos financeiros, de modo a assegurar a execugdo dos programas anuais de
trabalho.

13 - Restos a pagar: s3o as despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia

31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das ndo processadas.
Processadas sdo as despesas inscritas em restos a pagar, liquidadas e nao
pagas. N&o Processados, sdo as despesas empenhados e néo liquidados;

14 - Tesouraria; no &mbito do Instituto de Previdéncia dos servidores Publicos
do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV a Tesouraria compreende a Setor de
Pagamentos,
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IV - DA BASE LEGAL
1 - Constituicao Federal;
2 - Lei n® 4.320/64;
3 - Lei Complementar n°.101/2000;
4 - Lei n® 8.666/1993;
5 - Lei Orgéanica Municipal;

6 - Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Da diretoria administrativa e financeira

1.1 Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a
Coordenadoria de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracgdo,
atualizag@o ou expanséo;

1.2. Promover a divulgagdo e implementagdo desta instrugcdo normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando
sua aplicagao.

1.3 Zelar para que todos cumpram esta instrugdo normativa, em todos os seus
termos.

1.4 Cumprir as determinagdes desta instrugdo normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos.

2. Do setor de contabilidade
2.1 Elaborar o empenho;

2.2 Emitir a Nota de Liquidagéo.
3. Do administrador financeiro

3.1 Analisar e conferir os documentos que comprovam a liquidagéo da despesa;
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VI -DOS PROCEDIMENTOS

1. Da programacao financeira

1.1 A Diretoria de Administrag&o e Finangas devera zelar, para que se mantenha
durante o exercicio, o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa
realizada, de modo a reduzir a ocorréncia de insuficiéncia de saldos financeiros,
de acordo com o artigo 8° da Lei Complementar n°. 101/2000.

Paragrafo unico: Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica
deveréo ser utilizados exclusivamente para atender a objeto de sua vinculagao,
ainda que em exercicio diverso daquele em que ocorrer o ingresso.

1.2 A programagéo financeira devera compreender:

a) As despesas com pessoal e encargos sociais;

b) O pagamento das obrigagbes decorrentes de fornecimento de bens,
locagbes de méveis e imoveis, prestagéo de servicos e outros;

c) As despesas que possuam data de vencimento, como boletos e faturas
deveréo ser pagos até a data de seu vencimento para que ndo promova
a geragao de juros e multas.

2. Do pagamento

2.1 A execugao orgamentéria das despesas devera ser baseada de acordo com
0 ingresso de recursos em cada fonte e com a ordem cronolégica de chegada
dos processos na Tesouraria, observando a ordem de exigibilidade.

2.2 Os pagamentos das despesas deverdo ser efetuados pela Diretoria
Administrativa e Financeira, através da Tesouraria, e 0s mesmos s6 poderao ser
efetuados se os processos administrativos que os conduzem passarem por
todas as etapas da execug&@o orgcamentéria anteriores ao pagamento, na ordem

que segue:
a) empenho, de acordo com o artigo 60 da Lei n°. 4.320/1964:

b) conferéncia da documentagéo exigida pela legislacéo vigente:
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c) nota fiscal e/ou recibo de venda ou prestacédo de servigos correspondentes ao
procedimento administrativo solicitado;

d) ateste do gestor do contrato:

e) comprovagéo de pagamento servicos terceirizados, acompanhada de copia
dos respectivos contracheques, se for o caso;

f) prova de regularidade perante a Fazenda Publica Federal:
g) prova de regularidade perante a Fazenda Publica Estadual;
h) prova de regularidade perante a Seguridade Social - INSS:
i) prova de regularidade junto ao FGTS;

J) prova de regularidade perante a Fazenda Pablica Municipal da sede do
domicilio da empresa contratada:

k) prova de regularidade perante a Fazenda Publica Municipal de Triunfo;
l) prova de inexisténcia de débito perante a Justica do Trabalho:

m) quitagéo da guia de recolhimento do FGTS e de informagdes a previdéncia
social (GFIP) dos funcionarios da contratada, se for o caso:

2.3 A liquidagéo: se da com a efetiva entrega do material, prestacdo do Servigo,
execucao da obra ou concretizacdo da locacéo, e devera ser atestada por meio
de documento, informando que os mesmos foram prestados de acordo com o
exigido, com assinatura legivel e carimbo de identificagdo do responsavel pelo
recebimento do produto ou servigo.

2.4 Os pagamentos serdo realizados preferencialmente por OBM, e diante de
sua impossibilidade, sera efetuado um depodsito bancério através de Cheque
nominal ao credor ou por transferéncia eletrénica.

Paragrafo tnico. O recebimento de cheques na Tesouraria s6 sera admitido em
casos excepcionais.

2.5 As OBM’s, as transferéncias eletronicas, os oficios e os cheques, utilizados
para efetivar as transagées de pagamento seréo assinados sempre pelo Diretor
Presidente e Tesoureiro, simultaneamente.
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2.6 Apos a efetivagdo dos pagamentos, os comprovantes bancarios deveréo ser
juntados aos autos.

2.7. Devera ser realizada a quitagdo da despesa no Sistema de Contabilidade e
emitido um documento denominado Nota de Pagamento, em que constem todos
os dados da despesa efetivada.

2.8 O processo passara por uma conferéncia final, a fim de identificar possiveis
falhas ou auséncia de assinaturas, e, em sequencia, sera encaminhado para
arquivamento.

3. Da seguranca da tesouraria

3.1 Todos os documentos e cheques devem ser mantidos em seguranga na
gaveta com chave ou no cofre da Tesouraria.

3.2 Somente o Chefe da Tesouraria deve ter acesso ao local onde estao
guardados os cheques.

3.3. Os cheques inutilizados deverdo permanecer no taldo, de forma que nao
possam ser reutilizados, comprovando sua n&o - utilizagdo pelo municipio. Os
taldes devem ser numerados e submetidos a controle de emissao e utilizagéo;

3.4. E terminantemente proibida a assinatura de cheques em branco & espera
de pagamento a fornecedor;

3.5 Todos 0s pagamentos feitos por cheques devem ser acompanhados de cépia
que identifique, além das informagdes normais do cheque, a finalidade e as
assinaturas dos emitentes:

3.6 Todos os pagamentos feitos por cheques devem ser nominais.

3.7. Emitir resumo para conferéncia com os comprovantes e cheques emitidos
no dia, posterior & contabilizagéo.

3.8 Caso o Tesoureiro precise se afastar do seu local de trabalho, manter os
documentos e cheques sempre em boa ordem e seguranga;

Vil - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelos
servidores e agentes publicos acarretara em instauragéo de processo
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administrativo para apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Triunfo - PE e demais sang¢des previstas na
legislagao pertinente a matéria em vigor.

2 - Surgindo uma eventualidade aonde venha faltar orientagdes precisas para o
assunto nesta instrucado, devera ser consultada a base legal citada anteriormente
e as instrugdes, consolidagdes e demais orientagdes do TCE/PE.

3 - Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos previdenciarios.

4 - A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletronico,
acessivel no Site www.triunfoprev.pe.qov.br.

5 - Pertence também a esta Instru¢do Normativa o fluxograma anexo:
ANEXO I: Sistema Financeiro - Tesouraria

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Triunfo, 20 de novembro de 2018.

s AL B ' ARSI S
mwmm L HORRES | O

Mari ia Alv Li ”L"w lici JAlvesdeLuma
=rig Lucia o4 de ma etura Presidente-TRIUNFOPREY
Mat.: 92,524

Diretor Presidente
o TIUTL &

L ST .

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra

Coordenadora de Controle Interno
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ANEXO | - SISTEMA FINANCEIRO - TESOURARIA
INSTRUCAO NORMATIVA PAGAMENTO ATRAVES DE OB - FLUXOGRAMA
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 06/2018

DispGe sobre procedimentos que regulam os atos da
elaboracdo da folha de pagamento, controle sobre

vantagens pessoais e da outras providéncias.
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RESOLUGAO N° 06/2018

Dispbe sobre procedimentos que regulam os atos da
elaboragdo da Folha de Pagamento, controle sobre
vantagens pessoais e da outras providéncias.

0, PRESIDENTE DO [NSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribuicées legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrucdo Normativa 06/2018, Versado 01, que dispde sobre
orientagdo de procedimentos que regulam os atos da elaboragéo da Folha de
Pagamento e o controle sobre vantagens pessoais, fazendo parte integrante da
presente Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Triunfo, 14 de dezembro de 2018

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA

“ ' PRESIDENTE ™
Maria Ltcia Alves de Lima

y  Diretora Presidente-TRIUNFOPREY
Mat.: 92.524

D T, oo
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 06/2018

Dispbe sobre procedimentos que regulam os atos da
elaboracdo da folha de pagamento, controle sobre
vantagens pessoais e da outras providéncias.

Versao: 01
Aprovacao em: 14/12/2018
Ato de aprovacao: Resolugéo n° 07 /2018

Unidade Executora Responsével: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV

| - DA FINALIDADE

Cumpre a presente Instrucdo Normativa padronizar procedimentos internos
pertinentes a elaboragéo da folha de pagamento dos servidores e segurados do
TRIUNFOPREYV, visando a melhoria dos servigos prestados ao contribuinte,
zelar pelo equilibrio atuarial e financeiro, sempre em conformidade com a
legislacao vigente.

Il - DA ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange o Nucleo Administrativo e o quadro dos
segurados do TRIUNFOPREV.

Il - DOS CONCEITOS

1 - Folha de Pagamento: Resultado do célculo dos direitos e descontos a que
fazem jus os servidores no més, obtido a partir dos dados pessoais e funcionais,
sobre os quais séo aplicadas tabelas e regras de pagamento.

2 — Matricula: E o nGmero que identifica de forma Gnica a pessoa, gerado

automaticamente a partir da insergdo dos dados pessoais/funcionais no Sistema
de Folha de Pagamento.

3 - Dados Financeiros: £ um conjunto de dados temporais que apresentam a
situagao financeira do segurado.

4 - Descontos compulsérios: Valores deduzidos obrigatoriamente por forga de
Legislagéo e/ou Determinagdes Judiciais.
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5 - Descontos facultativos: Valores debitados em folha com anuéncia do
préprio segurado.

6 — DIRF - Declaragdao de Imposto de Renda Retido na Fonte: E uma
obrigagado ftributaria acesséria devida por todas as pessoas juridicas,
independentemente da forma de tributagédo, da retengdo do Imposto de Renda
na Fonte (IRF).

7 = GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes & Previdéncia
Social, oferecendo informagdes para montar um cadastro eficiente de vinculos e
remuneragdes dos segurados da Previdéncia Social.

8 - RAIS - Relagdao Anual de Informagdes Sociais: E um relatério de
informagGes socioecondmicas solicitado pelo Ministério do Trabalho e Emprego
brasileiro as pessoas juridicas e outros empregadores anualmente. Os dados
s8o utilizados dentre outras coisas para identificagéo do trabalhador com direito
ao abono salarial PIS/PASEP.

IV - DA BASE LEGAL

1- Constituicdo Federal;

2 — Lei Municipal 963/2001 e suas alteragdes posteriores;
3 - Legislagéo Previdenciaria (RPPS e RGPS),

4 - Lei 8.212/91;

5 - Regulamentacéo do IRRF - Decreto 3.000/1999;

6 — Demais legislacdes pertinentes a esta Instrugédo Normativa.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. S@o de responsabilidade da Contabilidade do Regime Proprio de Previdéncia
Social do Municipio:

1.1. Controlar a executar todas as atividades necessarias ao pagamento de
vencimentos do pessoal do TRIUNFOPREYV, dos aposentados e pensionistas;

1.2 Manter atualizado os dados financeiros dos servidores ativos, aposentados
e pensionistas;
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1.3 Processar a Folha de Pagamento (FP) dos servidores;

1.4 Aplicar e fiscalizar a execugdo de legislagdo que importe pagamento de
pessoal ou alteragdo no mesmo;

1.5 Instruir, com documentos financeiros adequados, os processos de servidores
do TRIUNFOPREYV, para fins de concessao de direitos e vantagens, no que é
pertinente a FP;

1.6 Efetivar a confecgao de FP;
1.7 Preparar e enviar o SEFIP, RAIS E DIRF;

1.8 Enviar, no prazo autorizado, a ordem de crédito bancario referente a folha de
pagamento mensal, décimo terceiro salario, férias e outros direitos previstos em
lei.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da etapa inicial

1.1 Inicializar/habilitar as folhas de pagamento, no sistema de folha de
pagamento e posteriormente gerar calculo geral das folhas onde séo carregados
todos os dados pessoais, funcionais e tributarios ja cadastrados no sistema.

2. Da etapa pré-fechamento da folha

Registrar no Sistema da Folha de Pagamento todas as ocorréncias mensais
oriundas de publicagbées do Poder Executivo, bem como a assimilar a entrada de
todos os registros efetuados pela Diretoria de Beneficios referente a cadastro de
novos beneficiarios (aposentados e pensionistas)

3. Da folha de pagamento

3.1 Os procedimentos para os trabalhos de elaboragéo da folha de pagamento
iniciam-se a partir do dia 20 (vinte) do més com prazo para pagamento de salario
até o dia 25 do més;

3.2 Na composicao da folha de pagamento € obrigatério o agrupamento dos
segurados por fundos; financeiro e previdenciario; por tipo de aposentadoria:
invalidez, especial de professor, compulséria, idade e tempo, tempo de
contribuig@o, pensionistas, auxilio reclusdo, entre outros.

3.3 Os descontos em folha sdo permitidos mediante autorizagdo por escrito e
assinado pelo interessado ou por ordem judicial;
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3.4 A partir do Sistema Informatizado de geragdo de folha de pagamento séo
langados os descontos e proventos originados no més de referéncia, da seguinte
maneira:

a) como descontos: contribuido previdenciaria, empréstimo em consignagéo,
falta injustificada, pensdo alimenticia e outros:

b) como proventos: hora extra, incentivo financeiro e outros:

c) o pagamento de salario e beneficios é realizado na conta bancaria dos
servidores e dos segurados, ou em casos excepcionais, 0 pagamento podera ser
em cheque contra recibo, mediante motivos plenamente justificaveis e
autorizagao expressa do Presidente da Autarquia, através de portaria.

4. Da geragao e envio da SEFIP

4.1 O sistema informatizado da folha devera gerar as informacdes referentes a
previdéncia (INSS);

4.2 No programa SEFIP (Aplicativo disponivel no site da Caixa) séo importadas
as informagdes geradas no sistema de folha como: Nome, salario bruto e o valor
de incidéncia da previdéncia — INSS.

4.3 Atraves do programa Conectividade Social (Aplicativo disponivel no site da
Caixa) s&o enviados o arquivo contendo a informagdes obrigatérias a
previdéncia Social.

4.4 O prazo para o envio das informagdes mensais é até o dia 07 (dia util) do
més subsequente.

5. Da geracgao e envio da DIRF

5.1 O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes ao
imposto de renda descontado dos servidores e segurados.

5.2 No programa DIRF (Aplicativo disponivel no site da Receita Federal) sdo
importadas as informagdes geradas no sistema de folha como: Nome, CPF,
Salario Bruto, Valor da Previdéncia e Valor referente a quantidade de
Dependentes.

5.3 Através do programa Receita Net (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) s&o enviados o arquivo contendo a informagdes referente a retencéo do
Imposto de Renda.
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5.4 O prazo para o envio das informagdes anuais é definida no site da Receita
Federal, normalmente entre fevereiro e margo.

6. Da geracao e envio da RAIS

6.1 A RAIS constitui uma das obrigagdes relativas ao PIS/PASEP. Deve ser
apresentada anualmente, por meio da internet. A entrega da RAIS acontece
anualmente, nos meses de fevereiro e/ou margo, até as datas-limites fixadas
pela CEF e/ou através de Portaria baixada pelo Ministério do Trabalho disponivel
no site da RAIS;

6.2. Por intermédio da RAIS, se da a participagdo do empregado no Fundo
PIS/PASEP;

6.3 O sistema informatizado de folha devera gerar as informagdes referentes a
RAIS;

6.4 No programa RAIS (Aplicativo disponivel no site da RAIS) sdo importadas as
informagdes geradas no sistema de folha como dados cadastrais, funcionais e
informagdes referentes a remuneragdo mensal de cada servidor.

6.5 Através do programa RAISNET (Aplicativo disponivel no site da Receita
Federal) séo enviados o arquivo contendo a informagdes referentes a dados
sociais dos servidores.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Ainobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugédo Normativa pelos
servidores e agentes publicos acarretara em instauragédo de processo
administrativo para apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Triunfo - PE e demais sangdes previstas na
legislagdo pertinente a matéria em vigor.

2 - Surgindo uma eventualidade aonde venha faltar orientagdes precisas para o

assunto nesta instruc@o, devera ser consultada a base legal citada anteriormente
e as instrugdes, consolidagdes e demais orientagdes do TCE/PE.

3 - Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo
ser solucionadas junto a Diretoria Administrativa, o Setor de Contabilidade,
Diretoria de Administragéo e Finangas.
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4 - Esta instrugdo normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos previdenciarios.

5 - A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletrénico,
acessivel no Site www.triunfoprev.pe.gov.br.

6 - Pertence também a esta Instrugdo Normativa o fluxograma anexo.
ANEXO I: Folha de pagamento

Esta Instrugéo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Triunfo, 14 de dezembro de 2018.

mem{» toma LI:ICia Nx‘eé‘g‘f‘ Lima
Maria Lucia Alves de Lima”"™"™ "0\ o) 2 OPREY

i

(v v o

Croad?

Diretor Presidente ¢ .0 ...

— il

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra

Coordenadora de Controle Interno
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ANEXO |
INST RUCAO NORMATIVA FOLHA DE PAGAMENTO - FLUXOGRAMA
RESPONSAVEL PELO RESPONSAVEL PELO SERVICO
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RESOLUCAO N° 07/2018

Dispoe sobre os procedimentos e
direcionamentos para realizacao de

Planejamento e Orcamento do
TRIUNFOPREV
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RESOLUGCAO N° 07/2018

Dispde sobre 0s procedimentos e
direcionamentos para realizagio de Planejamento
e Orgamento do TRIUNFOPREV

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribuigdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugédo Normativa 07/2018, Vers&o 01, que dispbe sobre
orientagdo de procedimentos e direcionamentos para realizacdo de
Planejamento e Orgamento do TRIUNFOPREYV, fazendo parte integrante da
presente Resolugao.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Triunfo, 14 de dezembro de 2018

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA
‘:‘-3 W N G-

PRESIDENTE =
Maria Licia Alves de Lima

Diretora Presidente- -TRIUNFOPREV
Mat.: 92.524

e L
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 07/2018

Dispde sobre os procedimentos e direcionamentos para
realizagdo de Planejamento e Orgamento do
TRIUNFOPREV.

Versao: 01
Aprovagao em: 14/12/2018
Ato de aprovacgao: Resolugéo n® 08/2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV.

| - DA FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos e direcionamentos para realizagdo de
Planejamento e Orcamento do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV.

Il - DA ABRANGENCIA

O Planejamento e Orgamento abrange a Diretoria Administrava Financeiro e
Contabil e a Presidéncia do TRIUNFOPREV.

lll - DOS CONCEITOS

1 - Planejamento Orgamentario: E o momento da organizagéo das agdes
financeiras, definindo os objetivos a serem alcangados. O planejamento € de
grande importancia para que os riscos do orgamento sejam minimizados. O
planejamento orgamentario se define através de trés fases, séo elas: Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei de Orgamento Anual
(LOA).

2 - Plano Plurianual: Plano de ordenagdo das agdes onde os objetivos seréo
tragados para o periodo de quatro anos.

3 - Lei de Diretrizes Orgamentarias: Responsavel por estabelecer pardmetros
para elaboragdo do orgamento anual. Nesse momento as metas do ano seguinte
sao definidas.

4 - Lei de Orgamento Anual: E o orgamento propriamente dito.



64

L] V
TRIUNFO PREV

5 —= Orcamento Publico: Ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa
para um proximo exercicio. Este ato se dara através de um documento,
favorecendo assim a transparéncias das agdes financeiras. O orgamento sera
regido pelas normas impostas na Lei da Responsabilidade Fiscal e pelos
principios de unidade, universidade e anualidade.

6 — Receita Corrente Liquida

a) A RCL é estimada pelo Poder Executivo tomando como base a arrecadacao
dos dltimos 3 anos, e se define pelo somatério das receitas tributarias,
patrimoniais, industriais, agropecuérias, de servigos, transferéncias correntes e
outras receitas também correntes, deduzidos nos municipios:

b) A contribui¢do dos servidores para custeio do seu sistema de previdéncia e
assisténcia social, e as receitas provenientes da compensagao financeira entre
diferentes sistemas de previdéncia.

7 - Despesa Corrente: Sdo os gastos de natureza operacional que representam
a maior fatia, e por este motivo necessitam de mais recursos publicos para salda-
las. E com ela que a Administracdo Publica ird manter o Instituto e suas
atividades.

8 - Despesa de Capital: Sao os gastos realizados pela Administragéo Publica,
cujo proposito € criar Bens de Capital, ou adquirir bens, investimentos.

IV - DA BASE LEGAL

O Planejamento e Orgamento do TRIUNFOPREYV sera executado respeitando
as seguintes Leis:

1 - Constituicdo Federal;
2 - Lein® 4.320/64;
3 - Lei Complementar n° 101 — 04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

4 - Emenda Constitucional n° 25.

V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Executar o Planejamento e Orgamento de acordo com as leis e as
necessidades do Instituto, de tal maneira que os gastos publicos se mostrem
transparentes e devidamente classificados.
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2. Controlar o saldo das dotagdes classificadas no orgamento para que o
TRIUNFOPREYV néo ultrapasse o valor orgado no exercicio,

V - DOS PROCEDIMENTOS

1. Planejamento

1.1 A Diretoria do TRIUNFOPREYV juntamente com a Unidade de Contabilidade
e presidéncia reunir-se-80 para apresentarem as necessidades e sugerirem
novos projetos para o proximo exercicio.

1.2 Mediante todas as informagdes recolhidas, o Departamento Contabil reunira
executara o Planejamento dos projetos com os valores sugeridos em pauta.

2. Orgcamento

2.1 Diante do Planejamento, relatérios das despesas fixas (médias dos trés
ultimos anos) e relatério da Receita Corrente Liquida, este ultimo enviado pela
Prefeitura Municipal de Triunfo - PE, o departamento Contabil e sua equipe
responsavel irdo elaborar o Orgamento, ou seja, o QDD (Quadro de
Detalhamento da Despesa) para o TRIUNFOPREV.

2.2 Ap6s a elaboragéo, o Orgamento do TRIUNFOPREY é enviado ao Conselho
de Administragdo para aprovagéo.

2.3 Com a aprovagao do Conselho de Administragado, a Presidéncia do Instituto
depois de assinado, o quadro detalhado das despesas & encaminhado a
Prefeitura Municipal de Triunfo para se tornar uma pega unica, sera consolidado.
Caso nao haja aprovagdo, o orcamento sera devolvido ao Departamento
Contabil para marcar nova reunido de apresentacédo das alteragdes, e voltar aos
procedimentos descritos anteriormente.

2.4 Apos consolidagao, a Prefeitura Municipal enviara ao Poder Legislativo para
ser aprovado em Plenario. Caso n&o haja aprovagao, retornara ao Executivo
para devidas alteragdes e retornara ao Plenario em nova sessao.

2.5 Com o Orgcamento aprovado em Plenario encaminha-se novamente ao

Executivo para o Prefeito sancionar e publicar. No ato da publicagdo, o
Orgamento se torna Lei do Orgamento Anual (LOA). Essa lei vai viabilizar e
concretizar o planejamento das agdes a serem executadas pelo TRIUNFOPREV.
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VI - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - A Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n°® 101) foi criada para controlar os
gastos dos estados e municipios. Esta lei promove a obrigatoriedade da
apresentagdo detalhada das finangas pulblicas ao Tribunal de Contas,
favorecendo assim a transparéncia dos gastos publicos;

2 - O Tribunal acompanha através de Relatério de Gestdo Fiscal, elaborado a

cada semestre pelo Departamento Contabil, se os limites foram devidamente
obedecidos;

3 - De acordo com a Emenda Constitucional n® 25, a proposta orgamentaria deve
observar os limites de gastos com Pessoal. O valor ndo pode ultrapassar 70%
do orgcamento.

4 - Os casos omissos e nao previstos nesta Norma Interna deverdo ser tratados
junto com a Diretoria Administrativa do TRIUNFOPREV.

5 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo
de melhoria continua.

6 — Pertence também a esta Instrugéo Normativa o fluxograma anexo:
ANEXO I: Planejamento e Orgcamento

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Triunfo, 14 de dezembro de 2018.

‘ﬂwg},mﬂ yw U e

Maria Lucia Alves de Lim4faria Licia Alves de Lima
Diretora Presidente-TRIUNFOPREY

Diretor Presidente Mat.: 32.524
D s =

_ ADPeemms

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra

Coordenadora de Controle Interno
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ANEXO |
INSTRUCAO NORMATIVA PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - FLUXOGRAMA
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 08/2018

Dispoe sobre o controle da Receita
Previdenciaria e da Aplicacao Financeira
dos recursos previdenciarios arrecadados
no regime proprio do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Triunfo - PE.
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RESOLUGCAO N° 08/2018

Dispde sobre o controle da Receita Previdenciaria e da
Aplicacdo Financeira dos recursos previdenciarios
arrecadados no regime préprio do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Triunfo - PE.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREV, no uso de suas
atribuicbes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 08/2018, Versao 01, que dispde sobre o
controle da Receita Previdencidria e da Aplicacdo Financeira dos recursos
previdenciarios arrecadados no regime proprio do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Triunfo — PE, fazendo parte integrante da
presente Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Triunfo, 14 de dezembro de 2018

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA
““’PRESIDENTE,.

Maria Liiciq Al :
: 'aAlves de Lim,
Diretora Prestdeme-TRl "
UNFOPR
Mat.; 9252 4 a

.
gl
. .
i T T T [+ I:D
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 08/2018

Dispbe sobre o controle da Receita Previdenciaria e da
Aplicacdo Financeira dos recursos previdenciarios
arrecadados no regime préprio do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Triunfo - PE.

Versao: 01
Aprovacgao em: 14/12/2018
Ato de aprovacao: Resolugéo n° 09/2018

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV.

| - DA FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos das atividades realizadas no Regime Préprio de
Previdéncia Social de Triunfo, através de sua Unidade Gestora Unica,
denominado de Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV, referente ao controle da receita
previdencidria e da aplicagdo financeira dos recursos previdenciarios
arrecadados.

Il - DA ABRANGENCIA

Esta Instrugdo Normativa abrange a Diretoria Executiva do TRIUNFOPREV
responsavel pela execugéo da Politica Anual de Investimentos bem como
responsaveis pela gestdo financeira do RPPS.

Il - DOS CONCEITOS

1- Politica Anual de Investimentos: E um instrumento de gestéo que tem por
objetivo atender a resolugéo n® 3922/2010 do Conselho Monetario Nacional que
dispde sobre aplicagbes dos recursos dos RPPS, estabelecendo que o0s
recursos dos regimes proprios de previdéncia social instituidos pela Unido,
Estados Distrito Federal e Municipios nos termos da Lei 9.717, de 27 de
novembro de 1998, devem ser aplicados conforme a disposi¢éo desta resolugéo
tendo presentes as condigdes de seguranga, rentabilidade, solvéncia, liquidez e
transparéncia.
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2- Receita Previdenciaria: S3o as contribuicdes mensais dos segurados ativos
e inativos, e, renda resultante de aplicagdes financeiras diversas, doagdes,
legados e rendas eventuais, bem como as contribuigdes do Ente federativo,
destinadas ao custeio do TRIUNFOPREV.

3- Segurados: pessoas fisicas que contribuem, compulsoriamente, com o
TRIUNFOPREV, tendo em contrapartida direito de gozar dos beneficios
conferidos pelo sistema previdenciario, variavel qualitativo e quantitativo,
conforme a espécie de segurado a que corresponde a situagao juridica.

IV- Dependentes: pessoas fisicas que, apesar de ndo terem contribuido, e ndo
terem vinculo com a instituigdo faz jus, a determinados beneficios
previdenciarios, em virtude do vinculo juridico com segurado.

IV - DA BASE LEGAL

Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugdo Normativa
compreendem os dispositivos contidos na:

1 - Lei Municipal n. 963, de 30 de outubro de 2001 e suas alteragdes;

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

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

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

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

5 - Portaria do Ministério da Previdéncia Social n. 95, de 06 de margo de 2007,
Altera os anexos |, II, Il e IV da Portaria MPS n° 916, de 15 de julho de 2.003 e
da outras providéncias.
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6 - Resolugéo do Conselho Monetario Nacional n. 3922, de 25 de novembro de
2010, que dispde sobre as aplicagdes dos regimes proprios de previdéncia social
instituidos pela Uni&o, Estados, Distrito Federal e Municipios.

7 - Demais leis aprovadas que tratam do assunto.
V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Do Diretor Presidente do Instituto

1.1. Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua
aplicagéo;

1.2. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela Unidade de Controle Interno do Instituto, para definir
as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragéo, atualizagéo ou expansao;

1.3. Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que |Ihe sédo afetos, respondendo
pelos encargos a ele (a) atribuido (a), determinar a distribuigdo, controle,
orientagdo e coordenagao dos servigos do Sistema de Previdéncia Prépria;

1.5. Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagGes ao
Departamento de Contabilidade e a Unidade de Controle Interno;

1.6. Determinar e chefiar as atividades do RPPS entre outras atividades afins;

1.7. Encaminhar as informagdes a Unidade de Controle Interno quando
solicitado;

1.8. Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no
TRIUNFOPREYV e as unidades executoras;

1.9. Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do TRIUNFOPREV:
1.10. Coordenar os trabalhos do TRIUNFOPREYV de forma eficiente, propondo e

implantando melhorias, com definigbes de politicas de desenvolvimento de
pessoal na administragéo direta e indireta do Municipio.
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2. Do Gestor de Recursos Financeiros

2.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagdes;

2.2. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes
que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagéo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o aumento da eficiéncia operacional:

2.3 Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma:;

2.4 Cumprir fielmente as determinages da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informacdes;

2.5 Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em considerag&o o termo prescrito na legislagdo municipal vigente para
este fim;

2.6 Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude
de imparcialidade e transparéncia;

2.7 Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagao,
utilizando-os exclusivamente para a elaboragéo de relatérios ou para expedigdo
de recomendagdes.

Paragrafo unico - E de responsabilidade do Gestor de Recursos Financeiros,

juntamente com o Presidente do Comité de Investimentos, antes do exercicio a
que se referir definir;

a) A politica anual de investimentos dos recursos em moeda corrente de forma
a contemplar os fundamentos legais da resolugdo do Conselho Monetério
Nacional vigente na data;

b) Qual o modelo de gestéo e que estratégia de alocagéo dos recursos entre os
diversos segmentos de aplicagdo e as respectivas carteiras de investimentos de
acordo com o perfil de suas obrigagdes, tendo em vista a necessidade de busca
e manutencao do equilibrio financeiro e atuarial e os limites de diversificagdo e
concentragao previstos na Resolugdo do Conselho Monetario Nacional vigente
na data, que séo renda fixa e variavel a ser adotado.
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3. Dos membros do Conselho de Administragéo e Fiscal

3.1 Fiscalizar mensalmente todas as movimentagdes efetuadas pelos gestores
em relacao a receita e aplicagao financeira.

3.2. Avaliar, trimestralmente, a evolugéo da carteira bem como apontar possiveis
divergéncias em relagao a politica de investimentos.

4. Da Coordenagao do Controle Interno

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

4.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema, propondo alteragdes na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles;

4.3 Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

4.4. Verificar se o controle da arrecadagéo previdencidria e da aplicagdo
financeira esta em conformidade com a politica de investimentos, Instrugdo
Normativa e demais legislagdo pertinente;

VI = DOS PROCEDIMENTOS
1. Da receita

1.1 A receita do RPPS - sera constituida, de modo a garantir o seu equilibrio
financeiro e atuarial, na seguinte forma:

a) De uma contribuigdo mensal dos segurados ativos, definidos pela Lei
Municipal 1.439/2018 e suas alteragdes, igual a 14% (catorze por cento),
calculada sobre a remuneragédo de contribuigéo;

b) De contribuigdo mensal dos segurados inativos e pensionistas a razéo de 14%
(catorze por cento) calculada sobre a parcela dos proventos e das pensdes
concedidas e que tenham cumprido todos os requisitos para a sua obtengéo até
31/12/2003, que superem o limite maximo estabelecido para os beneficios do
regime geral de previdéncia social de que trata o Art. 201 da CF;

¢) De contribuigdo mensal dos segurados inativos e pensionistas a razdo de 14%
(catorze por cento) calculada sobre a parcela dos proventos e das
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pensdes concedidas apés a publicagdo da Emenda Constitucional n°'41/2003,
que superem o limite maximo estabelecido para os beneficios do regime geral
de previdéncia social de que trata o Art. 201 da CF;

d) De uma contribuicdo mensal do Municipio, incluidas suas autarguias €
fundagbes, definidas pelo art. 2° da Lei Federal n® 9.717/98, com redagao dada
pela Lei n° 10.887, de 18 de junho de 2004, a razdo de 17% (dezess.ete por
cento) calculada sobre a remuneragao de contribuicdo dos segurados ativos;

e) De uma contribuicdo mensal dos segurados que deixaram de exercer
temporariamente suas atividades que os submetiam ao regime do RPP_S,“mgs
optaram em contribuir mensalmente, sem interrupgao, sua parte da previdéncia
e a parte do Municipio;

f) Pela renda resultante da aplicacao das reservas;
g) Pelas doagbes, legados e rendas eventuais;
h) Por aluguel de iméveis, estabelecidos em Lei;

i) Dos valores recebidos a titulo de compensag&o financeira, em razéo do parag.
9° do art. 201 da CF.

1.2 Constituem também fontes de receita do RPPS as contribuigé’:_es
previdenciarias incidentes sobre auxilio doenga, salario maternidade e auxilio
reclusao;

1.3 E ainda, contribuicdes do Municipio referente ao aporte financeiro para
cobertura do déficit, verificado através do Calculo Atuarial Anual.

2. Do recolhimento das contribuigdes e consignagoes

21 A arrecadagao das contribuigcbes devi_das ao TBlUNFOEREV
compreendendo o respectivo desconto e seu recolhimento devera ser realizado
observando-se as seguintes normas:

a) Aos setores encarregados de efetuar o pagamento dos sistemas ativos e
inativos dos orgaos municipais cabera descontar, no ato do pagamento, as
importancias devidas.

b) Cabera do mesmo modo, aos setores mencionados, 'recolher_ ao
TRIUNFOPREYV ou a estabelecimentos de crédito indicado, até o dia 15 (quinze)
do més subsequente, a importancia arrecadada na forma do item anterior.

Paragrafo Unico - O poder Executivo e Legislativo, suas autarquias e
fundagbes encaminhardo mensalmente ao IPRESF relagdo nominal dos
segurados, com os respectivos subsidios, remuneragdes e valores de
contribui¢ao.

3. Da Fiscalizacao e Controle

3.1 O TRIUNFOPREV podera a qualquer momento, requerer dos Orgdos do
Municipio, quaisquer documentos para efetuar o levantamento fiscal, a fim de
apurar irregularidades nas incidéncias dos encargos previdenciarios previsto no
plano de custeio,

3.2 As informagdes contidas na politica anual de investimentos e suas revisées
deverao ser disponibilizadas pelos responsaveis pela gestio do regime proprio
de previdéncia social aos segurados ativos, inativos e pensionistas, no prazo de
trinta dias, contados da data de sua aprovacdo, observados os critérios
estabelecidos pelo Ministério da Previdéncia Social.

3.3 Acompanhar e exigir da instituicdo financeira onde possui as aplicagdes, no
minimo mensalmente, relatério detalhado contendo informagbes sobre a
rentabilidade e riscos das aplicacdes;

34 Realizar avaliagdo do desempenho das aplicagdes, no minimo
semestralmente, adotando de imediato, medidas cabiveis no caso de
constatagdo de desempenho insatisfatério;

3.5. Zelar pela promogdo de elevados padrdes éticos, na condugéo das
operagdes relativas as aplicagdes dos recursos operados pelo regime proprio de
previdéncia social, bem como pela eficiéncia dos procedimentos técnicos,
operacionais e de controle de seus investimentos:

3.6 Elaborar relatérios trimestrais detalhados, ao final de cada periodo a que se
referir, sobre a rentabilidade e risco das diversas modalidades de operagoes
realizadas pelo TRIUNFOPREYV com titulos, valores mobiliarios e demais ativos
alocados nos segmentos de renda fixa, renda variaveis e iméveis;

3.7. Na aplicacéo dos recursos do regime préprio de previdéncia social em titulos
e valores mobiliarios, o responséavel pela gestdo, atem da consulta as instituicdes
financeiras, devera observar as informagdes divulgadas, diariamente, por
entidades reconhecidamente idoneas pela sua transparéncia e elevado padréo
técnico na difusdo de precos e taxas dos titulos, para fim de utilizagdo como
referéncia em negociagdes no mercado financeiro, antes do efetivo fechamento
da operagéo.
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3.8 As disponibilidades de caixa do TRIUNFOPREV ficardo depositadas em
conta separada das demais disponibilidades do Municipio e aplicadas nas
condicoes de mercado, com observancia nas normas estabelecidas pelo
Conselho Monetario Nacional.

4. Da aplicagdo das receitas
4.1 A aplicagdo das receitas sera fara tendo em vista:

a) Seguranga quanto & recuperagdo ou conservagdo do valor real, em poder
aquisitivo, do capital investido, bem como do recebimento regular dos juros
previstos para as aplicagdes de renda fixa e variavel:

b) A obtengéo do méaximo de rendimento compativel com a segurancga e grau de
liquidez;

c) As disponibilidades financeiras vinculadas ao TRIUNFOPREV serao aplicadas
no mercado financeiro e de capitais brasileiro, em conformidade com as regras
estabelecidas pelo Conselho Monetario Nacional vigente na data;

d) E vedada qualquer aplicagdo de recursos que ndo prevista nas Resolugbes
do Conselho Monetario Nacional — CMN.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1- Além das regulamentacgdes legalmente instituidas, dever&o ser observadas as
normas do Tribunal de Contas do Estado no qual se refere a gestao de recursos.

2 - O Ministério da Previdéncia Social acompanhara o fluxo das receitas
previdenciarias, bem como a aplicagdo destes recursos através dos
demonstrativos, os quais servem de subsidios para a emissdo do CRP -
Certificado de Regularizagéo Previdenciaria, assim como nio cumprimento da
Resolugéo do CNM vigente, que implica em sua iregularidade perante o MPS,
consequentemente a ndo emissdo do Certificado.

o

Esta Instrug&o normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Triunfo, 14 de dezembro de 2018.

Maﬁig’ Lucia Alyes de Lima Myrtes Fabiana Pereira Bezerra
Diretor Presidente = Coordenadora de Controle Interno
Varia Licia Alves de Lima

lretorn Prgsideme-TRlUNFOPm =
Mat.: 92574 '
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ANEXO |
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INSTRUGAO NORMATIVA N°01/2019

Dispoe sobre procedimentos para
realizacao de cadastro de fornecedores
nos termos da lei n° 8.666/93, no ambito

do TRIUNFOPREV.
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RESOLUGAO N° 01/2019

Dispde sobre procedimentos para realizacao de
cadastro de fornecedores nos termos da lei n° 8.666/93,
no ambito do TRIUNFOPREV.

O PRESIDENTE DO [NSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREV, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 01/2019, Verséo 01, que dispde sobre os
procedimentos para realizagéo de cadastro de fornecedores nos termos da lei n°
8.666/93, no ambito do TRIUNFOPREYV, fazendo parte integrante da presente
Resolugao.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Triunfo, 17 de janeiro de 2019

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA
<y T TR v

PRESIDENTE -

Maria Licia Alves de Lima
Diretora Presidente-TRIUNFOPREV
Mat.: 92.524

e ==
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INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2019

Dispbe sobre procedimentos para
realizacao de cadastro de fornecedores nos
termos da lei n° 8.666/93, no ambito do
TRIUNFOPREV.

Verséao: 01
Aprovacgao em: 17/01/2019
Ato de aprovacgao: Resolugéo n° 01//2019

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV

I - DA FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos para
realizagéo de Cadastro de Fornecedores nos termos das Leis n.° 8.666/93 e n.°
10.520/2002, pela Diretoria de Administragéo e Finangas do TRIUNFOPREYV.

Il - DA ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange em especial a Diretoria de
Administragéo e Finangas, Comissdo de Licitagdo, e todas as unidades da
estrutura organizacional da Autarquia Municipal.

Il - DOS CONCEITOS
Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
1 - Cadastro de fornecedores: processo de inscrigdo instituido pela

8.666/93, que se admite pessoa juridica como integrante do grupo de
fornecedores cadastrados, concedendo-lhes para tanto o Certificado de Registro
Cadastral (CRC) mediante apresentagdo da documentagéo exigida nesta
instrugao.
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2 - Formulario de inscrigdo cadastral (FIC): formulario disponibilizado ao
fornecedor para preenchimento e assinatura em que consta as informagées da
pessoa juridica ou fisica, tais como a qualificagdo, enderego e socios e que
devera ser apresentado pelo fornecedor conjuntamente com os documentos nos
termos desta instrugao.

3 - Certificado de registro cadastral (CRC): documento que tem validade por
12 (doze) meses expedido pela Diretoria de Administragcdo e Finangas ao
fornecedor que comprova a efetivagao e regularidade do cadastro.

4 - Comissdo permanente de licitagao: comissdo criada pela Administragéo
com a fungdo de receber, examinar e julgar todos os documentos e
procedimentos relativos as licitagdes.

IV - DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos
seguintes preceitos normativos:

1 — Constituicdo Federal de 1988;
2 — Lei Federal n°. 8.666/1993;
3 — Lei Complementar n°. 123/2006;
4 — Constituicao Estadual,
5 - Lei Organica Municipal;
6 - Demais legislagdes pertinentes ao assunto.
V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Sdo responsabilidades de Diretoria Administragao e Financas:

1.1. Executar os cadastramentos de fornecedores do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREYV,

1.2. Emitir e assinar os CRCs;

1.3. Realizar conferéncias peridédicas nos procedimentos de cadastros de
fornecedores;

1.3 Disponibilizar para Comissao Especial de Licitagao ou ao Pregoeiro sempre
que solicitado, relatério do cadastro e arquivo (pasta) de cadastro de
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fornecedores de acordo com o ramo de atividade para fins de realizacdo de
procedimento licitatorio;

1.5. Proceder ao arquivamento dos Cadastros nos termos desta normativa.

2. Do Diretor de Administracao e Financgas: cumprir e fazer cumprir as normas
legais aplicaveis a area de atuagéo, inclusive junto a Controladoria Interna;

3. Do Agente de Contrato: acompanhar a gestdo de contratos de servigos e
aquisicdo de bens realizados com o Legislativo e em especifico, a gestéo de
cadastro de fornecedores da Autarquia, cumprindo e fazendo cumprir as normas
desta instrugdo normativa;

4. Do Diretor Presidente: autorizar a publicagéo da divulgagdo do registro
cadastral remetido pela Diretoria de Administragéo e Financas.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. O cadastro de fornecedores nos termos da Lei Federal n.° 8.666/93 é de
responsabilidade da Diretoria de Administragédo e Finangas.

2. O cadastro de fornecedores devera ser disponibilizado a quaisquer
interessados, tendo a validade de 12 (doze) meses, de acordo com as certiddes
negativas apresentadas além de cadastrar e recadastrar sempre que for
Necessario;

3. O cadastro de fornecedores devera ser amplamente divulgado no inicio do
exercicio mediante publicacdo no site oficial do TRIUNFOPREV e nos boletins
informativos, nos quadros de aviso da Instituigdo em destaque, para convocagéo
de interessados em realizar o cadastramento.

4. O aviso de convocagéo devera conter no minimo as seguintes informagdes, o
endere¢o do TRIUNFOPREYV, o n.° do telefone e ramal para contato, a indicacdo
do horario para realizagdo de cadastros.

5. A Diretoria de Administragéo e Finangas enviara o aviso de convocagéo a
Secretaria da Instituicdo para providenciar a publicagdo nos termos desta
instrugdo normativa devidamente assinada pelo Diretor de Administracdo e
Finangas e o Diretor Presidente.

6. A Diretora de Administragéo e Finangas responsavel pelo cadastramento de
fornecedores devera observar que:
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a). Nao sera realizado cadastro de fornecedores que apresentarem certides
vencidas ou que deixarem de apresentar quaisquer uns dos documentos
exigidos nesta instrugdo normativa;

b). Nao sera realizado cadastro de fornecedores que apresentarem copias
legiveis ou parciais e/ou documentos rasurados, amassados ou com borres;

7. Os interessados em se cadastrar como fornecedores deverdo fornecer copia
autenticada em Cartério ou original acompanhada de copia para autenticagdo
pelo Diretor de Administragdo e Finangas dos seguintes documentos:

7.1 Documentos exigidos para Pessoa Juridica:

a) FIC-PJ devidamente preenchido e assinado:

b) Contrato Social registrado e ultima alteracéo se forem o caso, ou registro
comercial e for empresa individual;

¢) Documento de identidade e CPF dos sécios:

d) Alvara de funcionamento:

e) Prova da inscrigdo no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica)
f) Certiddo Negativa do Municipio, (débitos municipais);

g) Certidao Negativa de Débitos do Estado de Pernambuco;

h) Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido, inclusos as Contribuicdes de Previdéncia:

i) Certiddo de Regularidade do FGTS - CRF:

J) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

7.2 Documentos exigidos para Pessoa Fisica:

a) Formulario de Inscrigdo Cadastral - FIC devidamente preenchido e assinado;
b) RG ou documento de identidade profissional;

c) Registro ou Inscrigdo na entidade de classe competente se aplicavel;

d) CPF — Cadastro de Pessoa Fisica:

e) Comprovante de endereco;

f) Certiddo Negativa do Municipio, (débitos municipais)
g) Certidédo Negativa de Débitos do Estado de PE;

h) Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Uniao;

i) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

A

7.3 Todos os documentos devem ser apresentados nesta mesma ordem a
Diretoria de Administracdo e Finangas.

7.4 A Diretoria de Administragdo e Financas deve orientar os interessados
quanto a apresentacdo dos documentos, os quais devem seguir rigorosamente
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a ordem apresentada nesta instrugéo, sendo todos os documentos anexados ao
FIC devidamente preenchido e assinado.

7.5. Sera disponibilizado pela Diretoria de Administragdo e Finangas, Formulario
de Inscricdo Cadastral - FIC, a ser preenchido pelos interessados em efetuar o
cadastro para fornecimento de bens e servigos;

7.6 O interessado em realizar o cadastro podera apresentar rol maior de
documentos que o apresentado nesta instrugdo, na mesma ordem em que
dispde os artigos 27 a 29 da Lei 8.666/93, devendo, o Diretor de Administragéo
e Finangas elencé-los no CRC.

7.7 O Diretor de Administragdo e Finangas, apds conferéncia de todos os
documentos, emitira o Certificado de Registro Cadastral (CRC) em duas vias,
contendo a data da emiss&o do cadastro sendo uma entregue ao interessado e
a outra anexada ao processo de cadastramento:

a) O processo de cadastramento devera conter capa, numero de processo,

descrigéo com identificagdo da empresa e numeragédo devendo ser arquivado
em ordem cronoldgica e por ramo de atividade.

b) O prazo para cadastramento de fornecedores devera ocorrer até 24hs antes
de qualquer processo licitatorio.

7.8 Todas as certiddes emitidas pela internet deverdo ser consultadas pelo
servidor para certificar-se da autenticidade das informacgdes e, fazer constar a
observagéo de que estas foram consultadas, bem como, se de alguma néo foi
possivel realizar a consulta fazer constar o motivo.

7.9 O CRC devera conter também a observagéo de que as certidées com prazo
de validade deverédo ser substituidas quando do seu vencimento, bem como o
prazo de validade do presente cadastro sera de 12 (doze) meses contados da
data da emissdo do CRC, havendo a necessidade de renova-lo ao findar este
prazo.

7.10 No CRC ainda deverao constar a Razéo Social do cadastrado, n.° do CNPJ,
enderegco, ramo de atividade. Devera constar também o espelho da
documentag&o apresentada com as informagdes essenciais, tais como a data de
emiss&o de cada documento e de validade e n.° de protocolo para consulta online
(se for o caso).

7.11 A empresa cadastrada sempre que for participar de processo licitatério que
exija um rol de documentos superior ao mencionado nesta instrugédo
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podera providenciar a complementagdo da documentacdo do seu cadastro
conforme dispuser o edital.

7.12 A Diretoria de Administragdo e Finangas responsavel pelo cadastro de
fornecedores atualizara o CRC sempre que houver a complementagdo de
documentag@o pelos interessados em participar de certames licitatérios que
exijam um rol maior de documentos.

7.13 A Diretoria de Administragdo e Finangas responséavel pelo cadastro de
fornecedores devera manter relatério dos CRCs emitidos por ramo de atividade,
classificando-os por categorias, tendo-se em vista sua especializagao,
subdivididas em grupo, para fins de controle interno contendo também no minimo
os seguintes dados: nimero do FIC, Razédo Social, n.° do CNPJ, data do
cadastro, data de validade, localidade e ramo de atividade.

7.14 A numeragéo do CRC para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica sera distinta,
aplicando-se também ao FIC para Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, procedendo
também o arquivamento em separado.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1 - Os esclarecimentos adicionais e os casos omissos nesta Instrugdo Normativa
serao resolvidos pela Diretoria de Administragéo e Finangas conjuntamente com
a Secretaria Geral, Controladoria Interna e a Presidéncia.

2 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelos
agentes publicos acarretard em instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Triunfo - PE e demais sangdes previstas na legislagdo pertinente a
matéria em vigor.

3 - Os responsaveis imediatos terdo culpabilidade solidaria, no caso de
negligéncia dos procedimentos desta Instrugdo Normativa.

4 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, bem como manter o
processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

5 - A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletrénico,
acessivel no Site www.triunfoprev.pe.gov.br - Portal da Transparéncia, menu
Instrugdes Normativas
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6 - Surgindo uma eventualidade aonde venha faltar orientagdes precisas para o
assunto nesta instrugdo, devera ser consultada a base legal citada anteriormente
e as instrugdes, consolidagdes e demais orientagées do TCE/PE.

7- Integram-se a presente Instrugdo Normativa os seguintes anexos.

Anexo I:
Anexo Il:
Anexo lll:
Anexo IV:
Anexo V:

Planilha controle FIC e CRC (PF) ;
Planilha controle FIC e CRC (PJ);
FLUXOGRAMA.

Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagédo.

Triunfo, 17 de janeiro de 2019.

Wmfm i — e
<

LY

Maria Lucia Alves de Lima Maria Licia Alves de Lima

Diretora Presidente-TRtUNFOPREV

Diretor Presidente Mat.: 92.524

>
D s smiiose -

. v, =5 27272 S

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra

Coordenadora de Controle Interno
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ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES - FIC

NOME/RAZAO SOCIAL:

CPF/CNPJ: CAPITAL SOCIAL:

INSCRIGAO ESTADUAL: INSCRIGAO MUNICIPAL:

ENDEREGO:

CEP: CIDADE: UF: E-MAIL:

TELEFONES: (__) ( ) () FAX:
)

BANCO: coD: AGENCIA: N.° DA CONTA:

REPRESENTANTE LEGAL:

A empresa acima identificada, por meio de seu representante legal, nos termos do art. 35 da Lei n.°
8.666/1993, solicita a sua inscriggo no CADASTRO DE FORNECEDORES DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREV, de
acordo com as informagdes constantes deste formulario e a documentagéo apresentada na forma da lei e
da Instrugdo Normativa n.° /2017.

Em, / /

Assinatura do representante legal

CPF n.°
Recebido em: / /
Servidor Responsavel pelo
recebimento: Matricula:

Assinatura:

INSCRIGAO NO CADASTRO:

DEFERIDA - A DOCUMENTAGAO EXIGIDA E VALIDA.
INDEFERIDA - NAO APRESENTOU TODOS 0S DOCUMENTOS OU PRAZO VENCIDO.

Obs.: Havendo indeferimento devera ser notificado o solicitante para apresentar a
documentacgdo necessaria.
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ANEXO Il
CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL — CRC

89
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CERTIFICADO DE INSCRIC A0 DECADASTRO DE
FORNECEDORES

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS, PARA FINS DE HABILITACAD
NAS LIOTAQOES DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DE MUNICIPI0 DE TRIUNFO - TRIUNFOPREY, EM
CONFORMIDADE COM O DISPOSTO NA LE! 8.666 DE =1 DE JUNHO DE 1003,
RESOLVE EXPEDIR O PRESENTE CERTIFICADO, ATENDENDO AO

REQUERIMENTO PROTOCOLADO NESTEINSTITUTOSOBON: _ /

RAZAO SOCIAL:
CNP).
CAPITAL SOCIAL:
OBJETOSOCIAL:

O PRESENTE CERTIFICADO E VALIDO POR UMANO, A PARTIR DA DATA DE
SUAEMISSAOQ

TRIUNFOPREY, et

DIRETOR DEADMINISTRACAO E FINANCAS

el kR kS p———

ettt ek T ——
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ANEXO 1l
PLANILHA DE CONTROLE FIC E CRC — PESSOA FISICA

90

RAMO ATIVIDADE N2 CRC NOME Ne CPF DATA DA
EMISSAO

DATA
VALIDADE

Responsavel pelo cadastramento

CPF:
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ANEXO IV
PLANILHA DE CONTROLE FIC E CRC — PESSOA JURIDICA

RAMO ATIVIDADE | Ne CRC RAZAO N2 CNP)J DATA DA DATA
SOCIAL EMISSAO VALIDADE

Responsavel pelo cadastramento

CPF:
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ANEXO V
INSTRUGAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS - FLUXOGRAMA

92

D'RETOR":;RE SETOR DE
ADMINISTRACAO E
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INSTRUCAO NORMATIVA N°
02/2019

DispOe sobre os procedimentos a
serem adotados para concessao de
diarias e passagens aos Servidores,
Agentes Politicos e Conselheiros do

TRIUNFOPREV
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RESOLUGAOQ N° 02/2019

Disp6e sobre os procedimentos a serem adotados para
concessdao de diarias e passagens aos Servidores,
Agentes Politicos e Conselheiros do TRIUNFOPREV

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREV, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 02/2019, Vers&o 01, que dispde sobre os
procedimentos a serem adotados para concessdo de diarias e passagens aos
Servidores, Agentes Politicos e Conselheiros do TRIUNFOPREV, fazendo parte
integrante da presente Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Triunfo, 19 de fevereiro de 2019

Allmay
MARIA LUCIA ALVES DE LIMA

e e =

“bRESIDENTE “ ™

Maria Lucia Alves de Lima
Diretora Presidente-TRIUNFOPREY
Mat.: 92.524

|~z T —2

A LAV
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2019

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados para
concessao de diarias e passagens aos Servidores,
Agentes Politicos e Conselheiros do TRIUNFOPREV

Versao: 01
Aprovacao em: 19/02/2019
Ato de aprovacgao: Resolugédo n° 02/2019

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV

| - DA FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas e os procedimentos a serem adotados para solicitagéo
e concess@o de didrias e passagens aos Servidores, Agentes Politicos e
Conselheiros do quadro de pessoal do TRIUNFOPREV.

Il - DA ABRANGENCIA

1. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional em especial o setor
de pessoal, a Presidéncia e a Coordenagdo de Controle Interno do
TRIUNFOPREV.

1.1 Estao sujeitas ao disposto nesta Instrugdo Normativa todas as atividades que
demandam a concessé&o de didrias para participagdo de em seminarios, cursos
de capacitagéo, palestras, congressos, grupos de trabalho, visitas técnicas,
reunices de trabalho bem como as demais atividades que necessitem de
deslocamento intermunicipal e interestadual.

1.2 A concessdo de diarias para realizacdo de cursos e seminarios de
capacitagéo profissional somente poderao ser deferidos aos servidores se forem
correlatos com sua area de atuagdo e competéncia funcional e profissional.
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Il - DOS CONCEITOS
1 - Agente Publico: todo aquele que exerce, por eleicdo ou nomeagao,
mandato, cargo ou fungdo no ambito do Instituto de Previdéncia dos servidores
Publicos do Municipio de Triunfo-TRIUNFOPREV, compreendendo assim os
servidores efetivos ou cedidos e os conselheiros do Instituto.
2 - Diaria - Valor concedido a Servidores, Agentes Politicos e Conselheiros do
TRIUNFOPREV para custear despesas com alimentagdo, hospedagem e
locomogao urbana, quando em servigo do interesse Publico fora do Municipio.
3 - Requerimento de Diaria: oficio de solicitagdo de concessdo de diaria,
instruido com documentos comprobatérios, encaminhado pelo Agente Publico a
Presidéncia.
IV - DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1 - Lei Federal 4.320/64;
2 - Lei Municipal n°. 1.397/2017

V - DAS RESPONSABILIDADES
1 - Compete ao Agente Publico ao receber diarias
1.1 Cumprir as determinagdes desta Instrugdo Normativa;

1.2 Apresentar Relatdrio de Viagem a Contabilidade;

1.3. Providenciar a devolugdo de diarias ndo utllizadas ou utilizadas
indevidamente.

2 - Compete ao Diretor Administrativo

2.1. Acompanhar os procedimentos de concesséo de diarias, coordenando o
processamento realizado no Setor de Contabilidade;

2.3. Receber, conferir e encaminhar ao Setor de Contabilidade o pedido inicial.
3 - Compete ao Setor de Contabilidade

3.1. Providenciar o pagamento referente ao deslocamento.
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3.2 Observar o cumprimento do prazo para apresentagéo do Relatério de Viagem
pelo Agente Publico beneficiario com as diarias;

3.3 Emitir comunicagao interna ao Presidente quando constatar, transcorrido o
prazo, a nao apresentagdo do Relatério de Viagem pelo Agente Publico
beneficiario;

3.4 Arquivar o processo de despesa correspondente.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. As diarias deverao ser solicitadas junto a Presidéncia da Unidade Gestora,
através do Requerimento de Diaria, conforme modelo disposto no Anexo |.

2. Apos a autorizagdo e assinatura da Presidéncia o Requerimento sera
encaminhado ao Setor Contabil para o pagamento da diaria.

3. O beneficiario da diaria apresentara, ao Diretor Administrativo, no prazo de 5
(cinco) dias uteis apos o retorno, os seguintes documentos:

3.1 Relatério de viagem, conforme modelo disposto no Anexo Il, podendo ser

substituido por Certificado de participagdo em Cursos, Seminarios, entre outros
de treinamento e ou capacitagao profissional.

3. 2 Junto ao relatério de viagem devera ser anexado o nimero do bilhete ou
cupom da passagem, se for o caso.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1. O servidor que n&o apresentar o Relatério de viagem no prazo estabelecido
podera ser compelido a reembolsar os valores recebidos, além de ficar impedido
de solicitar diarias até que se regularize a pendéncia.
2. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Departamento Administrativo, conjuntamente com a Coordenagéo de Controle
Interno e a Presidéncia.
3. Sao partes integrantes a esta Instrugdo Normativa os Anexos: |, Il e Ill.
| — Solicitagéo de Diaria

Il - Relatério de viagem

Il - FLUXOGRAMA.
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Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Triunfo, 19 de fevereiro de 2019.

Maria Lucia Alves de Lima. .ia 1icia Alv ;
. i esdeLi
Diretor Presidente Dirgtora Pmsidemmluufomnf'e

———— - ——

A lE ¥
T Y

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra
Coordenadora de Controle Interno

98
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ANEXO | ,
REQUERIMENTO DE DIARIA
Em / /
SERVIDOR:
CARGO: MATRICULA:
DESTINO:
OBJETIVO:
SAIDA: / / HORA:
CHEGADA: : / / HORA:
AUTORIZADO:
SERVIDOR DIRETOR PRESIDENTE
PRESTACAO DE CONTAS
Valor: R$

Importa a presente prestagao de contas, no valor de R$
( )
Referente ao adiantamento de diarias, relativa a servigos extra-
sede, recebido para fazer parte as despesas com estadia e alimentacao
referentes aos servigos efetuados, conforme solicitagdo autorizada.

Em: / /

SERVIDOR/MATRICULA



100

"N

TRIUNFO PREV

ANEXO II

RELATORIO DE VIAGEM
SERVIDOR:
CARGO/FUNCAO: MATRICULA:
IDENFICAGAO DO AFASTAMENTO:
OBJETIVO:
LOCAL
SAIDA: / / CHEGADA: / /

MEIO DE LOCOMOGAO:

RELATORIO DAS ATIVIDADES:

TRIUNFO, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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ANEXO Il
Fluxograma
Recursos Humanos DIRETORIA SETOR DE
ADMINISTRATIVA CONTABILIDADE

7 7 G Y
C INiclo )

.

’ Preenche o
formulario da
solicitagéo da diaria

5

\ Aprova ou ndo a
?\ solicitagdo de
didrias

ol

|

\ ey

\ Caso positivo,

\

tesouraria para
\ pagamento /

| J

i

S

Junta a documentagéo
pertinente

Entrega do relatério de

Caso negativo,
devolve a0 RH
para dar
conhecimento ao
\ requerente da n&o

\\ aprovagao

encaminha a

viagem 5 dias apés o
retorno

N

—»  Presidéncia

Credita o valor da(s)
didrias calculadas na
conta corrente
bancéria do servidor.

—

/

/
Envia o processo ao

\

Y

\

Setor requisitante para

cumprimento das
normas estabelecidas
na IN.,

/
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INSTRUCAO NORMATIVA N°
03/2019

Dispoe sobre os procedimentos para
a participacao em eventos internos e
externos voltados ao treinamento e
a capacitacao do servidor publico,
estabelecendo rotinas no ambito do
Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de
Triunfo - TRIUNFOPREV.
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RESOLUGAO N° 03/2019

Dispoe sobre os procedimentos para a participagao em
eventos internos e externos voltados ao treinamento e a
capacitacao do servidor publico, estabelecendo rotinas
no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREYV, no uso de suas
atribuicoes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugao Normativa 03/2019, Versdo 01, que disp6e sobre os
procedimentos para a participagdo em eventos internos e externos voltados ao

treinamento e a capacitacéo do servidor publico, estabelecendo rotinas no dmbito do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Triunfo -

TRIUNFOPREYV, fazendo parte integrante da presente Resolugao.
Art. 2°. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3°. Revogam-se as disposigcdes em contrario.
Triunfo, 19 de fevereiro de 2019
Mlhsmyn
MARIA LUCIA ALVES DE LIMA
PRESIDENTE



104

"N

TRIUNFO PREV

INSTRUGAO NORMATIVA N° 03/2019

Dispoe sobre os procedimentos para a participagao em
eventos internos e externos voltados ao treinamento e a
capacitagao do servidor publico, estabelecendo rotinas
no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREV.

Verséao: 01
Aprovacao em: 19/02/2019
Ato de aprovacao: Resolugéao n° 03 /2019

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV

| - DA FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos a se-
rem observados para a participagéo de servidor publico em eventos internos e
externos voltados ao treinamento e a capacitagdo, no ambito do
TRIUNFOPREV.

Il - DA ABRANGENCIA
Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional, no que tange
participagdo em eventos internos e externos voltados a treinamento e a
capacitagdo de servidores, conselheiros e integrantes do quadro ou que se
encontram a disposi¢cdo do TRIUNFOPREV.

lll - DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1 - Treinamento: processo de assimilagdo cultural em curto prazo, que objetiva

repassar ou reciclar conhecimentos, habilidades ou atitudes relacionadas
diretamente a execugao de tarefas ou a sua otimizagéo no trabalho;
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2 - Treinamento interno: promovido pelo TRIUNFOPREV e destinado aos
servidores da instituicdo, podendo ter a participagdo de instrutores internos e/ou
externos;

3 - Treinamento externo: ministrado fora do ambito do TRIUNFOPREYV, tendo
como executora instituicdo oficial ou privada de treinamento, que ofereca
eventos abertos a publico diversificado;

4 - Treinamento a distancia: que obedece a um programa de
autodesenvolvimento da aprendizagem, utilizando material impresso ou digital,
que pode ser complementado por sala de aula virtual, através de video
conferéncia. Oferece grande flexibilidade de tempo de estudo para o aluno, o
qual para obter a certificagdo prestara exames;

5 - Treinamento em servigo: realizado no proprio local de trabalho onde o
treinando aprende fazendo, sem dispensar a teoria que fundamenta o trabalho a
ser executado, com supervisdo sistematica;

6 - Capacitacdo: conjunto de atividades que visam & aquisicdo de
conhecimentos, capacidades, atitudes e formas de comportamento exigidas para
0 exercicio das fungbes proprias de uma profissédo ou grupo de profissdes em
qualquer ramo de atividade econdmica ou ndo. E, portanto, uma metodologia
que difere da "Educagéo" no sentido em que se especializa na experiéncia
profissional e é voltada para a aquisi¢gdo de competéncias profissionais;

7 — Unidades Executoras: todas as Unidades administrativas que integram a
estrutura organizacional do TRIUNFOPREYV;

8 - Unidade Responsavel: Diretoria Administrativa.

IV - DA BASE LEGAL

1 - Constituicao Federal;
2 - Lei Federal n.° 8.666/1993;
3 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio Lei n°

4 - Plano de Cargos, Carreira e Salarios Lei Municipal n°
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5 - E todas as leis que dispdem sobre o assunto.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. E de competéncia da Unidade Gestora

1.1. Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

1.2 - Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

1.3 - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Controladoria Interna, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizagdo ou
expansao;

2. Sao responsabilidades das Unidades Executoras

2.1 Atender as solicitagdes da Diretoria Administrativa, quanto ao fornecimento
de informagdes e a participagéo no processo de atualizagéo:

2.2 Alertar a Diretoria administrativa sobre alteragdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

2.3 Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos servidores da Unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.4 Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes.

3. Sdo responsabilidades da Controladoria Interna

3.1 Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificagio e avaliagéo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle:

3.2 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de
auditoria interna, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles;
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3.3 Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instru¢gdo Normativa.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. O treinamento e capacitagédo de servidores é medida adotada para atualizar
conhecimentos, aprendizagem e dar informagdes Uteis ou necessarias ao
trabalho dos agentes publicos.

2. A Unidade Gestora deve realizar diagnésticos regulares em todas as Diretorias
do Nucleo Administrativo, com o intuito de detectar a necessidade de realizagao
de treinamento e capacitagao.

3. Séo fatores que, dentre outros, determinam a conveniéncia de treinamento
e/ou capacitagao:

3.1 Desenvolvimento dos servidores, visando a melhora do desempenho em
suas atividades, eficiéncia, eficacia, qualidade e aperfeicoamento;

3.2 Nova lei ou alteragéo legislativa que traga implicagdes no trabalho do agente
publico;

3.3 Implantagéo ou alteragéo ou atualizagéo de software, método, processo ou
técnica de administragéo e controle das atividades.

4. A Diretoria Administrativa ao indicar um servidor para participar de cursos e/ou
eventos de formagao e capacitagdo devera levar em conta:

a) o comprometimento do servidor;
b) a habilidade para transmissao de conhecimentos;
c) o fato de o curso dotar o servidor de pré-requisitos para o cargo que ocupa.

5. A Diretoria Executiva deve recomendar a realizagdo de treinamento,
entretanto sera autorizado pelo Diretor Presidente, mediante consulta ao Setor
de Finangas (se for o caso) e verificada a disponibilidade financeira do
TRIUNFOPREV.

6. Mediante a aprovagéo do Diretor Presidente, a chefia imediata ira avaliar a
necessidade de concessdo de diaria para que o servidor possa receber o
treinamento, observando legislagcdo especifica.
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7. Nas situagdes em que for necessaria a concessdo de diaria o Setor
Responsavel comunicara ao servidor, o qual devera preencher o Termo de
Requerimento de Diaria. A concessdo devera ser autorizada pelo Diretor do
Instituto.

8. Em caso de autorizagdo o servidor que participar de treinamento ou
capacitagao sera:

a) Dispensado da assinatura da folha de ponto e de cumprimento do horario de
trabalho nos dias da realizagdo do evento;

b) Afastado do cargo sem prejuizo na remuneragéo.
9. Ap6s a participagdo no evento o servidor devera agir da seguinte forma:
9.1. Prestar contas da diaria ou diarias recebidas;

9.2. Apresentar relatério que contenha avaliagéo do evento e detalhamento das
técnicas ou conhecimentos adquiridos, ou passar as informagdes oralmente aos
servidores que as utilizem no servigo, de forma a tornar viavel seu uso na
Unidade em que estiver lotado;

9.3 Apresentar certificado ou documento comprobatério da participagdo na
capacitagc@o ou treinamento junto a Diretoria Executiva, bem como preencher o
Termo de Relatério de Viagem, o qual conterd em anexo o certificado de
participagao do curso.

VIl - DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

1 - Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo exime a observancia das
demais normas, leis e resolugdes competentes, que deverio ser respeitadas.

2 - Ficaréo a cargo da Unidade Gestora e da Coordenacéo de Controle Interna
as atualizagOes e alteragdes desta Instrugdo Normativa.

3 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauragéo de processo administrativo para apurar
responsabilidade conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Mumcnpal

Cadigo de Etica e demais sangdes previstas na legislagé@o pertinente a matéria
em vigor.
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4 - As solicitagdes de esclarecimentos e orientagGes a respeito da aplicagéo dos
dispositivos constantes dessa Instrucdo Normativa deverdo ser dirigidas a
Diretoria administrativa ou ao coordenador de Controle Interno do Instituto.

5 - Esta instrugdo normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
adequagéo as normas em vigéncia, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigos publicos municipais.

6 - A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletrénico,
acessivel no site www.triunfoprev.pe.gov.br.

7 - Pertence também a esta Instrucdo Normativa o fluxograma anexo:
ANEXO I: Procedimento de treinamento e capacitacao.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Triunfo, 19 de fevereiro 2019.

——— T

! : s s

: : : 1 Licla Alves de Lima
Maria Lucia Alves de Lima %’.mam%mmmmomw
Diretor Presidente Mat. S2.524
e T

= N

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra
Coordenadora de Controle Interno
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PROCEDIMENTO DE TREINAMENTO E CAPACITAGAO

UNIDADE GESTORA | SETOR ADMINISTRATIVO | SERVIDOR/CONSELHEIR
FINANCEIRO 0S
INicio )
L g A - . i P T,
\ Verificagdo de | _ k \
-y . orgamento | Liberagao do
" Identificago da | especifico S |
necessidade de > [ paricipagn o |
treinamento e ou \ / tremar:t:ento i el
capacitagéo. Wiy g )
l
- Autorizagdo do
afastamento do . .
servidor / p
Apbs participagao
comprimir os
dispositivos
constantes
Tomada de referentes a IN
providencia para X
recebimento das
diarias
correspondentes
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INSTRUCAO NORMATIVA N°
04/2019

DispoOe sobre os procedimentos e
limites de utilizacao da Taxa de
Administracao do Instituto de
Previdéncia dos Servidores publicos
do Municipio de Triunfo -
TRIUNFOPREV
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RESOLUGAO N° 04/2019

Dispbe sobre os procedimentos e limites de utilizagdo
da Taxa de Administracdao do Instituto de Previdéncia
dos Servidores publicos do Municipio de Triunfo -
TRIUNFOPREV

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRIUNFO - TRIUNFOPREV, no uso de suas
atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Instrugdo Normativa 04/2019, Verséo 01, que dispde sobre os
procedimentos e limites de utilizagdo da Taxa de Administragéo do Instituto de
Previdéncia dos Servidores publicos do Municipio de Triunfo - TRIUNFOPREYV,
fazendo parte integrante da presente Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Triunfo, 19 de fevereiro de 2019

MARIA LUCIA ALVES DE LIMA

" PRESIDENTE

Vioria Llcia Alves de Lima
Diretora Presideme-'TRIUNFOPRE‘
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2019

Dispde sobre os procedimentos e limites de utilizagao
da Taxa de Administracdo do Instituto de Previdéncia
dos Servidores plblicos do Municipio de Triunfo -
TRIUNFOPREV

Versao: 01
Aprovacao em: 19/02/2019
Ato de aprovagao: Resolugdo n® 04/2019

Unidade Executora Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos Municipais — TRIUNFOPREV.

| - DA FINALIDADE

Estabelecer o procedimento e limites para a utilizagdo da Taxa de Administragdo
na realizagdo das despesas administrativas necessarias para a organizagéo,
funcionamento e conservagéo de patriménio do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Triunfo - PE, relativo ao exercicio financeiro a iniciar-se em
01/janeiro e término 31/dezembro.

Il - DA ABRANGENCIA

Abrange o Regime Proprio de Previdéncia Social quanto aos gastos realizados
na Instituicdo, a Prefeitura Municipal de Triunfo - PE quanto ao montante que
devera ser observado como limite para o gasto e ao Controle Interno diante de
sua fungéo de controle sobre os 6rgéos publicos.

lIl - DOS CONCEITOS

1 = Taxa de Administracdo: E a taxa utilizada para a cobertura de despesas
administrativas, seja despesa de capital ou de despesas correntes que garante
a organizagéo, o bom funcionamento e a conservagéo do patriménio da Unidade
Gestora do Regime Préprio de Previdéncia de Triunfo - PE.

2 - Despesas administrativas: Todas as despesas necessarias a
administragdo e geréncia do sistema previdenciario, incluidas as seguintes
despesas: de pessoal, material permanente e de consumo, publicagdes



114

"N

TRIUNFO PREV

informativas, céalculo atuarial e demais despesas de custeio necessarias a
manutenc¢ao do Instituto.

3 - Limitagcao das Despesas Administrativas: Os gastos com as despesas
administrativas serdo limitados a 2% (dois pontos percentuais) do valor total das
remuneragdes, proventos e pensdes dos segurados vinculados ao Regime
Préprio de Previdéncia, relativo ao exercicio financeiro anterior, ou seja, para o
vigente ano o Regime Proprio de Previdéncia Social s6 podera gastar com
despesas administrativas até 2% (dois pontos percentuais) da soma do valor
total das remuneragdes, proventos e pensdes dos segurados pagas no exercicio
anterior.

4 - Despesas Correntes: Constituem os gastos operacionais, isto &, séo
dispéndios realizados pela administragdo publica para a manutengdo e o
funcionamento de seus 6rgaos.

5 — Despesas de Capital: Compreendem os investimentos em bens de capital,
aquisigéo ou construgéo de novo bens, que irdo incorporar ao patriménio publico
de forma efetiva.

IV - DA BASE LEGAL

1 - Lei Municipal n® 963, de 30 de outubro de 2001 e suas alteragoes; que institui
o Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Triunfo - PE e, da outras
providéncias.

2 - Lei Federaln. 9.717, de 27 de novembro de 1998, que dispde sobre as regras
gerais para a organizagdo e o funcionamento dos regimes préprios de
previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, dos militares dos Estados e do Distrito Federal e da
outras providéncias.

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

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

5 — Demais legislacdes pertinentes a matéria desta Instrugdo Normativa.
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V - DAS RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pelo TRIUNFOPREV

1.1. Promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua
aplicagao.

1.2 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela Coordenacdo de Controle Interno, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizagdo ou expanséo.

1.3 Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sdo afetos, respondendo
pelos encargos que lhes sdo atribuidos, determinar a distribuicdo, controle,
orientag@o e coordenagédo dos servigos do Sistema de Previdéncia Prépria.

1.4 Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagdes ao
Departamento de Contabilidade e a Unidade Central de Controle Interno.

1.5 Encaminhar as informagdes a Unidade Central de Controle Interno quando
solicitado.

1.6 Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a serem executados no
TRIUNFOPREV bem como planejar, orientar e assegurar as atividades de
rotinas do Instituto.

1.7 Coordenar os trabalhos do TRIUNFOPREV de forma eficiente, propondo e
implantando melhorias, com definicdes de politicas de desenvolvimento de
pessoal na administragéo direta e indireta do Municipio.

1.8 Gastos com despesas administrativas restritas a organizagéo e ao bom
funcionamento da unidade gestora.

1.9 Controle sobre os gastos com o pessoal, limitando ao valor destinado as
despesas administrativas.

1.10 Realizar as despesas administrativas atentando-se ao montante

estabelecido para a taxa de administragdo sem que haja o extrapolamento do
percentual fixado na Legislagdo, nem o gasto.
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2. Das Unidades Executoras

2.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagao;

2.2. Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos
de controle e o0 aumento da eficiéncia operacional:

2.3 Manter a Instrugéo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma:

2.4 Cumoprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragédo de documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno

3.1 Prestar apoio técnico por ocasiéo das atualizagdes da Instrugdo Normativa,
em especial no que tange a identificagéo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

3.2 Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema, propondo alteragbes na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Da escrituracédo contabil da realizagdo de despesas administrativas

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

1.2 S&o procedimentos e limites para a utilizagdo da taxa de administragdo na
realizagdo das despesas administrativas necessarias para a organizagao,
funcionamento e conservagdo de patriménio do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Triunfo - PE:
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a) realizar o levantamento da base de calculo dos servidores ativos e inativos e
pensionistas.

b) calcular a porcentagem referente aos 2% sobre a base de calculo.

c) escriturar no sistema contabil os valores percebidos pela receita e as
despesas realizada observado montante disponivel taxa de administracéo.

2. Da utilizagao da taxa de administragdo

2.1 O montante referente a taxa de administragdo podera ser utilizado na
aquisicao ou construgdo de bens iméveis, desde que o uso deste imével seja
restringido ao uso préprio da unidade gestora do RPPS, inclusive para a
conservagao de seu patrimonio.

2.2 A aquisigé@o ou construgdo de bens iméveis com os recursos destinados 3
Taxa de Administragéo restringe-se aos destinados ao uso préprio da unidade
gestora do TRIUNFOPREV.

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

24 As eventuais despesas com contratacdo de assessoria ou consultoria
deverdo ser suportadas pelos recursos da Taxa de Administragéo.

3. Da limitagdo das despesas administrativas

Os gastos com as despesas administrativas serdo limitados a 2% (dois pontos
percentuais) do valor total das remuneragGes, proventos e pensdes dos
segurados vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia, relativo ao exercicio
financeiro anterior, ou seja, para o vigente ano o Regime Préprio de Previdéncia
Social s6 podera gastar com despesas administrativas até 2% (dois pontos
percentuais) da soma do valor total das remuneragdes, proventos e pensdes dos
segurados pagas no exercicio anterior.

4. Das sancgdes aplicaveis pelo extrapolamento do limite legal com
despesas administrativas

4.1 Ao ultrapassar o limite de 2% (dois por cento) da taxa de administracéo
estipulado em lei, configurara na utilizagdo indevida dos recursos
previdenciarios, trazendo reflexos negativos perante o Ministério da Previdéncia
na emiss&@o do CRP (Certificado Regular Previdenciario), perante
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Tribunal de Contas do Estado na reprovagdo das Contas do Municipio, bem
como a exigéncia do ressarcimento dos valores correspondentes.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

1-N&o devera ser utilizada a taxa de administragéo para o custeio das despesas
decorrentes das aplicagdes de recursos em ativos financeiros, devendo ser
suportado pelo proprio rendimento das aplicagdes.

2 - O Regime Préprio de Previdéncia podera constituir reservas com as sobras
do custeio das despesas do exercicio, cujos valores sero utilizados para os fins

a que se destina a Taxa de Administragéo, desde que o percentual seja definido
expressamente em lei.

3 - E vedada a utilizagdo de recursos previdenciarios para custear acdes de
assisténcia social, saude, de assisténcia financeira de qualquer espécie e para
concessdo de verbas indenizatérias, ainda que decorrentes de acidente em
servico, salvo as expressas em lei.

4 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta i nstrugdo poderédo ser obtidos
junto ao Instituto de Previdéncia dos Servidores de Triunfo - TRIUNFOPREV,
bem como junto ao Controle Interno, que por meio de procedimentos de controle,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Triunfo, 19 de fevereiro de 2019.

W .

Maria Lucia Alves de Lima/ 4 cia Alves de Lima
Diretor Presidente 2 Presidente-TRIUNFOPRF

Myrtes Fabiana Pereira Bezerra
Coordenadora de Controle Interno
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ANEXO | - TAXA DE ADMINISTRACAO
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