ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

MUNICIPIO DE MARACAJU

DECRETO N° 332/2020, de 08 de dezembro de 2020.
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"Homologa a Instru¢do Normativa n° 014/2020, de 22
de outubro de 2020, expedida pela Controladoria
Geral do Municipio de Maracaju - MS em conjunto
com o PREVMMAR - Servico de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Maracaju/MS, que
regulamenta os procedimentos, disciplina e normatiza
as rotinas/etapas para realizagdo de procedimentos
para concessdo de beneficios previdenciarios e da
outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Maracaju, Estado de Mato
Grosso do Sul, usando das atribui¢des que lhe sio
conferidas pela Lei Organica do Municipio de
Maracaju - MS;

DECRET A:

Art. 1° Fica homologada a Instru¢do Normativa n° 014 /2020, de
22 de outubro de 2020, expedida pela Controladoria Geral do Municipio de
Maracaju - MS em conjunto com 0o PREVMMAR - Servico de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Maracaju/MS, que regulamenta os procedimentos,
disciplina e normatiza as rotinas/etapas para realizacdo de procedimentos
para concessdo de beneficios previdenciarios, conforme Anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito de Maracaju, Estado de Mato Grosso do
Sul, aos oito dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte.
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ANEXO DO DECRETO N° 332/2020

INSTRUCAO NORMATIVA PREVMMAR N° 014/2020
PROCEDIMENTOS E CONCESSAO DE BENEFiCIOS PREVIDENCIARIOS

Versao: 01/01

Aprovacao: 08/12/2020

Ato de aprovagio: Decreto n° 332/2020

Unidade Responsavel: PREVMMAR - SERVICO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE MARACAJU-MS

FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos, disciplinar e normatizar as rotinas/etapas para
realizag&o de procedimentos para concessdo de beneficios de aposentadoria e penséo
por morte pelo Servico de Previdéncia dos Servidores Municipais de Maracaju/MS -
PREVMMAR, visando alcangar eficiéncia operacional, transparéncia dos servicos
prestados, minimizagdo de custos e alcangar maior eficiéncia e racionalizagao;

Adequar normas e entendimentos recorrentes dos Orgaos de Controle Interno e
Externo, a Portaria MPS n° 185/2015, alterada pela Portaria n°® 333/2017, que instituiu o
Programa de Certificacdo Institucional e Modernizagdo da Gestdo dos Regimes
Proprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios — Pro-Gestdo RPPS e demais normas que tratam de concessdo de

aposentadorias;

ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do PREVMMAR — Servigo de

Previdéncia dos Servidores Municipais de Maracaju e o Departamento de Recursos
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Humanos do Municipio de Maracaju-MS que terdo nos seus atos influéncia direta na

confecgdo de documentagées relativas aos processos de concessio de beneficios
previdenciarios.

lll. CONCEITOS

Aposentadoria: E o beneficio concedido pelo PREVMMAR aos servidores ocupantes

de cargos efetivos do Municipio de Maracaju, Camara de Vereadores e da autarquia

municipal (PREVMMAR) que preencher os requisitos legais para a concessdo de
aposentadorias disciplinadas na Lei n° 1.892/2017 e suas alteragbes, sendo os
beneficios previdenciarios os seguintes:

Aposentadoria Especial — Insalubre;
Aposentadoria Compulsoria;
Aposentadoria por Incapacidade;
Aposentadoria Voluntaria;

Revisao de Aposentadorias.

Pensdo por morte: E um beneficio direcionado aos dependentes do segurado, que

visa a manutengao da familia no caso de morte do responsavel pelo seu sustento, ou
seja, € um beneficio previdenciario pago pelo PREVMMAR aos dependentes do
segurado em virtude de falecimento deste.

IV. BASE LEGAL

o ok~ ONh-=

Constituicdo Federal;

Lei Organica;

Lei Complementar n® 147, de 11 de agosto de 2020;
Lei n°® 1.892/2017 e suas alteracgdes;

. Portarias e Resolugdes Federais;

. Demais leis correlatas que tratam de assunto previdenciario.
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RESPONSABILIDADES

5.1. Da Diretoria de Beneficios do PREVMMAR:

|. Responsavel pela abertura do Processo Administrativo e juntada de documentos
para a Concessédo de beneficios previdenciarios de Aposentadoria, Pensao e
revisédo, nos termos das normas regulamentadoras do Tribunal de Contas e
Legislagdes pertinentes.

Il. Atribuicbes da Lei n® 1.892/2017, de 16 de outubro de 2017, artigo 32 § 10.

5.2. Da Presidéncia do PREVMMAR:
|. Responsavel pela reandlise dos Processos Administrativos de concessdo de
Aposentadoria e Penséo;
II. AtribuicGes da Lei n° 1.892/2017, de 16 de outubro de 2017, artigo 32 § 9°.

5.3. Da Assessoria Juridica do PREVMMAR:

I. Analise do Processo Administrativo de concessao de Beneficios;
Il. Atuar na defesa do PREVMMAR - em Processos Judiciais € Administrativos;
lll. Emitir Pareceres fundamentados juridica e legalmente de deferimento ou
indeferimento do Beneficio previdenciario.
IV. Emitir Parecer quando solicitado pela Presidéncia, Diretoria Administrativa e de

Beneficios e Diretoria Financeira, nos assuntos pertinentes ao PREVMMAR.

5.4. Da Contabilidade
|.  Cadastrar os beneficios no Programa da Folha de Pagamentos
PREVMMAR.

DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - Processos Administrativos Aposentadoria Especial Insalubridade:

a) Requerimento de aposentadoria feito pelo servidor,;




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE MARACAJU

b) Declaragéo de actiimulo ou nzo de cargos publicos e juntada dos documentos
pessoais do servidor e de seus dependentes:

¢) Juntada do PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario, LTCAT - Laudo
Técnico das Condigées do Ambiente de Trabalho e Laudo Médico Pericial;

d) Confecgado do Histérico Funcional: expedicdo da Certiddo de Tempo de
Contribuicdo PREVMMAR; juntada das certiddes originais do RGPS ou
RPPS, caso servidor as tenha, elaboragdo e publicagdo das portarias de
averbagao destes tempos, se ainda nao feitas:

e) Juntada da ficha financeira com as remuneragdées dos ultimos 05 anos
emitida pelo DRH da Prefeitura de Maracaju ou RH da Camara Municipal de
Maracaju, elaboragéo da relagéo das remuneragées constando os salarios de
contribuicao destes periodos;

f)  Encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do PREVMMAR:

g) Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Administrativa e
de Beneficios e elaboragdo do acolho do parecer juridico e portaria de
concessao no caso de deferimento do beneficio, ou do termo de
encerramento se indeferido;

h) Informar ao segurado sobre a concesséo ou ndo do beneficio;

i) Publicagdo da concessao no Diario Oficial do Municipio;

j) Informar ao Departamento de Recursos Humanos a concessdo de
aposentadoria por meio de oficio, anexado a portaria e copia da publicacéo
oficial;

k) Confecgéo da apostila de proventos e Certidao do PIS/PASEP/FGTS;

[) Informar ao segurado a concessao do beneficio por meio de oficio, anexado
a portaria, cépia da publicagao oficial e certidao do PIS/PASEP/FGTS;

m) Orientacdo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculada ao

CNPJ do PREVMMAR,;
n) Recebimento da conta salario e confecgao da planilha discriminando a

parcelas que compdem o provento e encaminhamento desta a contabilida
do PREVMMAR,; _
o) Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da

Prefeitura Municipal de Maracaju;
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p) Devolugdo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do
processo digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seu site,
para efetivagéo e registro;

q) Requerimento de Compensagédo Previdenciaria, apos homologacdo do
TCE/MS, caso tenha sido usada CTC — INSS no processo de aposentadoria.

6.2 - Processos Administrativos Aposentadoria Compulséria

a) Requerimento de Aposentadoria feito pelo DRH da Prefeitura de Maracaju ou da
Cémara Municipal de Maracaju

b) Juntada dos documentos pessoais do servidor e de seus dependentes,
declaragdo de acumulo ou ndo de cargos/empregos ou fungées publicas

c) Atualizagdo do Histérico Funcional, se necessario; expedicdo da Certiddo de
Tempo de Contribuicao PREVMMAR; juntada das certiddes originais do RGPS
ou RPPS, caso servidor as tenha, elaboragdo e publicagdo das portarias de
averbagéao destes tempos, se ainda nao feitas;

d) Juntada da ficha financeira com as remuneragées dos ultimos 05 anos emitida
pelo DRH da Prefeitura de Maracaju ou RH da Camara Municipal de Maracaju,
elaboragéo da relagédo das remuneragdes constando os salérios de contribuigao
destes periodos;

e) Encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do PREVMMAR;

f) Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Administrativa e de
Beneficios e elaboragdo do acolho do parecer juridico e portaria de concesséo
no caso de deferimento do beneficio, ou do termo de encerramento se indeferido

g) Informar ao segurado sobre a concesséo ou nao do beneficio;

h) Publicagéo da concesséo no Diario Oficial do Municipio;

i) Informar ao Departamento de Recursos Humanos a concessdo de

aposentadoria por meio de oficio, anexado a portaria e copia da publicacao

oficial;
j) Confecgdo da apostila de proventos ou de pensdo, e Certida
PIS/PASEP/FGTS;
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k) Informar ao segurado a concessio do beneficio por meio de oficio, anexado a
portaria, copia da publicacéo oficial e certiddo do PIS/PASEP/FGTS;

) Orientagdo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculada ao CNPJ
do PREVMMAR;

m) Recebimento da conta salario e confecgéo da planilha discriminando as parcelas
que compéem o provento e encaminhamento desta a contabilidade do
PREVMMAR;

n) Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Maracaju;

o) Devolugdo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do processo
digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seu site, para efetivagéo
e registro;

p) Requerimento de Compensagéo Previdenciaria, apos homologagéo do TCE/MS,
caso tenha sido usada CTC — INSS no processo de aposentadoria.

6.3 - Processos Administrativos Aposentadoria Incapacidade

a) Requerimento de aposentadoria feito pela Junta Médica do CPAS:

b) Declaragédo de acumulo ou nido de cargos publicos; juntada dos documentos
pessoais do servidor e de seus dependentes;

¢) Juntada do Processo de Auxilio Doenga que originou o pedido de aposentadoria;

d) Atualizagdo do Histérico Funcional, se necessario; expedicdo da Certiddo de
Tempo de Contribuicado PREVMMAR; juntada das certiddes originais do RGPS
ou RPPS, caso servidor as tenha, elaboragdo e publicagdo das portarias de
averbacéao destes tempos, se ainda nao feitas;

e) Juntada da ficha financeira com as remuneragées dos Ultimos 05 anos emitida
pelo DRH da Prefeitura de Maracaju ou RH da Camara Municipal de Maracaju,

elaboragéo da relagédo das remuneragdes constando os salarios de contribuigao

destes periodos;
f) Encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do PREVMMAR,;
g) Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Administrativa/ e de

Beneficios e elaboragdo do acolho do parecer juridico e portaria de concessao
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no caso de deferimento do beneficio, ou do termo de encerramento se
indeferido;

h) Informar ao segurado sobre a concessao ou néo do beneficio;

i) Publicagéo da concessao no Diario Oficial do Municipio;

) Informar ao Departamento de Recursos Humanos a concessdo de
aposentadoria por meio de oficio, anexado a portaria e cépia da publicacao
oficial;

k) Confecgéo da apostila de proventos e Certidao do PIS/PASEP/FGTS:

) Informar ao segurado a concessdo do beneficio por meio de oficio, anexado a
portaria, cdpia da publicacéo oficial e certiddo do PIS/IPASEP/FGTS;

m) Orientagéo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculada ao CNPJ
do PREVMMAR;

n) Recebimento da conta salario e confecgao da planilha discriminando as parcelas
que compdéem o provento e encaminhamento desta a contabilidade do
PREVMMAR,;

0) Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Maracaiju;

p) Devolugéo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do processo
digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seu site, para efetivacao
e registro;

q) Requerimento de Compensagéao Previdenciaria, apés homologacdo do TCE/MS,
caso tenha sido usada CTC — INSS no processo de aposentadoria.

6.4 - Processos Administrativos Aposentadoria Voluntaria

1) Consulita

a) Atendimento/consulta dos tempos de contribuicdo no RPPS, se possui tempo no
RGPS ou em outros RPPS's;

b) Confecgdo do Histérico Funcional a partir da pasta funcional do servidor

arquivada no RH da Prefeitura ou Camara Municipal de Maracaiju;
c) Confecgao da Certiddo de Tempo de contribuigcdo a partir do Histéricg’ Funcional

&Q

e verificagao dos requisitos para a aposentadoria;
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d) Informar ao servidor que esta apto a aposentadoria, ficando a sua escolha dar
inicio ao processo ou n3o.

2) Processo

a) Abertura do processo; assinatura do requerimento de aposentadoria; declaragao
de acumulo ou nao de cargos publicos: escolha da regra de aposentadoria, caso
servidor tenha direito a mais de uma regra; juntada de documentos pessoais e
dos dependentes;

b) Atualizagdo do Histérico Funcional, se necessario; expedicao da Certiddo de
Tempo de Contribuicdo PREVMMAR; juntada das certiddes originais do RGPS
ou RPPS, caso servidor as tenha, elaboragdo e publicagdo das portarias de
averbagéo destes tempos, se ainda nao feitas:

¢) Juntada da ficha financeira com as remuneracées dos ultimos 05 anos emitida
pelo DRH da Prefeitura de Maracaju ou RH da Camara Municipal de Maracaju,
elaboragéo da relagdo das remuneragdes constando os salarios de contribuicao
destes periodos;

d) Encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do PREVMMAR,;

e) Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Administrativa e de
Beneficios e elaboragao do acolho do parecer juridico e portaria de concessao
no caso de deferimento do beneficio, ou do termo de encerramento se
indeferido;

f) Informar ao segurado sobre a concessdo ou ndo do beneficio:

g) Publicag&o da concesséo no Diario Oficial do Municipio;

h) Informar ao Departamento de Recursos Humanos a concessdo de
aposentadoria por meio de oficio, anexado a portaria e cépia da publicagao
oficial;

i) Confecgdo da apostila de proventos ou de pensdo, e Certiddo do
PIS/IPASEP/FGTS;

j) Informar ao segurado a concessao do beneficio por meio de oficio, anexado a
portaria, copia da publicagao oficial e certidao do PIS/IPASEP/FGTS;

k) Orientagdo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculgda ao CNPJ
do PREVMMAR,;
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[) Recebimento da conta salario e confecgao da planilha discriminando as parcelas
que compbéem o provento e encaminhamento desta a contabilidade do
PREVMMAR,;

m)Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Maracaju;

n) Devolugéo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do processo
digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seu site, para efetivagéo
e registro;

o) Requerimento de Compensagéao Previdenciaria, apés homologacao do TCE/MS,
caso tenha sido usada CTC — INSS no processo de aposentadoria.

6.5 - Processos Administrativos Revisao de Aposentadoria e Pensdes

a) Requerimento de revisao feito pelo servidor/beneficiario contendo por escrito o
objeto da revisao;

b) Juntada do processo originario ao processo de revisao;

c) Encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do PREVMMAR,;

d) Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Administrativa e de
Beneficios e elaboragéo do acolho do parecer juridico e portaria de retificagao
no caso de deferimento da revisdo, ou do termo de encerramento se indeferido;

e) Informar ao segurado sobre o deferimento ou n&o do beneficio;

f) Publicagéo da retificagéo no Diario Oficial do Municipio, no caso de deferimento;

g) Informar ao setor de Contabilidade PREVMMAR sobre as repercussoes
financeiras e suas corregdes, se necessario;

h) Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Maracaju;

i) Devolugdo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do
processo digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seusite, para

efetivagcao do Processo de Revisao.

6.6 - Processos Administrativos Pensao Por Morte

a) Atendimento ao beneficiario, informagdes acerca dos requiskos;
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b) Abertura do processo, assinatura do requerimento e juntada de documentos
que atestem a dependéncia;

c) Expedicdo do Histérico Funcional e da Certiddo de Tempo de Contribui¢éo
PREVMMAR, se servidor ativo;

d) Juntada da portaria de concesséo de aposentadoria, se servidor aposentado;

e) Juntada da ficha financeira com as remuneragdes dos Uultimos 05 anos
emitida pelo RH da Prefeitura ou da Camara Municipal de Maracaju,
elaboracdo da relagcdo das remuneragbes constando os salarios de
contribuicao destes periodos, se servidor ativo;

f) Juntada do ultimo holerite, se servidor aposentado;

g) Encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do PREVMMAR,;

h) Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Administrativa e
de Beneficios e elaboragdo do acolho do parecer juridico e portaria de
concessdo, no caso de deferimento do beneficio, ou do termo de
encerramento se indeferido;

i) Informar ao segurado sobre a concesséo ou néo do beneficio;

j) Publicagao da concesséao no Diario Oficial do Municipio;

k) Confecgao da apostila de penséao;

[) Confeccgéo da Certiddo do PIS/IPASEP/FGTS, se servidor falecido era ativo;

m) Informar ao beneficiario a concessao da pensao por meio de oficio, anexando
a portaria, copia da publicagao oficial e certidao do PIS/PASEP/FGTS;

n) Orientagdo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculada ao
CNPJ do PREVMMAR,;

0) Recebimento da conta salario e confecgdo da planilha discriminando as
parcelas que compdem o provento e encaminhamento desta a contabilidade
do PREVMMAR,;

p) Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da

Prefeitura Municipal de Maracaju,
q) Devolugdo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminha

processo digital para o Tribunal de Contas do Estado por mejg de seu ite,

\

para efetivacao e registro.
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VIl. CONSIDERAGOES FINAIS

O PREVMMAR - Servico de Previdéncia dos Servidores Municipais de Maracaju,
autarquia do Municipio de Maracaju, é o érgao responsavel pelo desenvolvimento de
todas as agbes contidas nesta Instrugdo Normativa, bem como pela elaboragéo e
disponibilizacdo  dos fluxogramas  dos  beneficios em sua  pagina
WWw.prevmmar.ms.gov.br.

A Instrucdo Normativa é obrigatéria a toda a Diretoria Executiva, servidores do quadro
efetivo do PREVMMAR e agentes publicos e integram o Sistema de Controle Interno da
Administragdo Publica Municipal.

O Departamento de Recursos Humanos do Municipio integra a area de abrangéncia
desta Instrugdo Normativa e deve elaborar e fornecer toda documentacéo necessaria
para o regular processamento dos processos administrativos de concessdo dos
beneficios previdenciarios de aposentadoria e pensdes de seus servidores ocupantes
de cargo efetivo.

Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo caberdo a Presidéncia do
PREVMMAR, com o apoio da Controladoria Interna, que aferira o fiel
cumprimento deste documento por todas as unidades da estrutura administrativa do
PREVMMAR.

Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacgao.

Maracaju/MS, em 22 de outubro de 2020.

JAS
Publique-se e Cumpra-se /A

-

——

Diretora Presidente do PREVMMAR )
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Coordenadora de Normatizag&o Organizacional




