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PREVIDENCIA SOC/IAL DOS SEI?V/DOI?ES PUBLIL‘DS DO MUNICIPIO DE NA VII?AI MS

1. APRESENTACAO

O Manual de Procedimentos da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Navirai-MS — NAVIRAIPREV, ¢ um documento que visa cumprir os critérios e exigéncias
estabelecidos pela Lei Federal n°. 9.717, de 1998, relativos as normas gerais de organizacdo e
funcionamento dos Regimes Préprios de Previdéncia Social — RPPSs, obrigacdes legais e normativas
que exigem melhores préticas de gestdo. Dessa forma, a entidade municipal de previdéncia cria rotinas
internas organizadas, por meio de procedimentos administrativos de todos os processos executados nesta
autarquia.

Este documento também tem por finalidade atender os requisitos do manual do Programa de
Certificacao Institucional e Modernizag¢do da Gestdo dos Regimes Proprios de Previdéncia Social — Pro-
Gestao (versdo 3.3) que, com viés objetivo, auxiliard os servidores e segurados da Naviraiprev nos
conhecimentos necessdrios a rotina de solicitagdo e concessdo de beneficios, bem como os
procedimentos nas dreas de investimentos, tecnologia da informagdo e arrecadagdo, contribuindo para a
integracdo sistémica das atividades de gestdo dos fluxos e dos documentos necessdrios para
requerimento e instrucdo dos processos da Naviraiprev, bem como seu encaminhamento para
homologagdo perante o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul.

Nesse sentido, buscando melhores préticas de gestdo administrativa e na busca da exceléncia no
atendimento e na prestacdo dos servigos previdencidrios, bem como um ambiente harmonioso,
transparente, dindmico e colaborativo, o presente manual, seguindo as determinacdes da Lei n°. 2.309,
de dezembro de 2021, e a Resolugdo n°. 88, de 03 de outubro de 2018 do TCE/MS, tem por finalidade
uniformizar e padronizar procedimentos, rotinas e requerimentos comuns a todas as areas de atuagdo
dessa previdéncia.

Ademais, este manual € destinado aos segurados e beneficidrios da Naviraiprev, buscando
explicitar as regras bdsicas e os requisitos funcionais e pessoais a serem observados, relativos aos
processos contidos neste documento, bem como estabelecer métodos de trabalho adequados a realizacao
de tarefas administrativas, a fim de identificar as responsabilidades dos agentes publicos envolvidos na

operacionalizacdo das atividades de concessdo, controle e execugdo dos procedimentos previdencidrios.
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2. PROCESSO PARA APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

2.1 ETAPAS DE PROCEDIMENTOS

I.Efetua-se o atendimento ao servidor pelo Diretor de Beneficio da NAVIRAIPREV analisando os
documentos apresentados para a simulag@o do direito, ou ndo, ao beneficio de aposentadoria;

II. Constatando que o segurado implementou todas as condi¢des necessdrias a obten¢cdo do beneficio
inicia-se a tramitagdo processual, com a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor;

III. Apds a conferéncia dos documentos apresentados, caso o servidor tenha contribuicio em outros
orgaos publicos e privados € encaminhada a certidao de tempo de contribuicao (CTC) a drea de Recursos
Humanos, para averbacdo do tempo de contribui¢ao;

IV. Em seguida, é lavrada uma declaracdo atual, assinada pelo servidor, de ndo acumulacdo ou de
acumulagdo de proventos de aposentadoria pagos pelos cofres publicos ou por sistema de previdéncia
publica;

V. Ao receber a documentacdo da area de Recursos Humanos, é efetuada a andlise e conferéncia das
informagdes no sistema previdencidrio, emissdo de planilha de proventos, com a devida ciéncia do
servidor requerente e envio ao juridico para emissao de parecer;

VI.Remessa ao Controle Interno do Municipio para emissao de parecer;

VII. Apds a devolugdo dos documentos pela Controladoria, faz-se a juntada documental, expedicdo e
publicacdo da portaria concedendo o beneficio;

VIII. Apés autuacdao do processo administrativo, o mesmo € digitalizado na integra e encaminhado para
registro no TCE/MS através do sistema e-PROTOCOLO;

IX. Efetua-se a implantacao do beneficio na folha de pagamento de inativos da NAVIRAIPREV.

X. Quando o servidor em gozo ou ndo de auxilio-doenca insuscetivel de recuperagdo para atividade
laboral precedidos ou nao de readaptacao de fungdo de acordo com o laudo médico emitido pela junta
médica pericial é concedido a aposentadoria por invalidez.

XI. As rotinas e procedimentos sdo iguais ao artigo anterior diferenciando pelo laudo médico emitido
pela junta médica pericial que definird por invalidez integral ou proporcional.

XII. A invalidez sera reavaliada anualmente até o servidor completar a idade de 60 anos, caso a junta
médica concluir pela recuperagdo laboral do servidor, este serd reconduzido a drea de Recursos

Humanos para as providéncias cabiveis.
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2.2 DOCUMENTACAO

1. Oficio de encaminhamento;

2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

3. Declaragao atual, assinada pelo servidor, de ndo acumulac¢iao ou de acumulagdo de proventos de
aposentadoria pagos pelos cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica. Havendo cargo
acumuldvel permitido pela Constituicdo Federal, mencioné-lo, fazendo referéncia ao nimero da
matricula;

4. Laudo Médico Oficial, passado por no minimo dois profissionais médicos, ou da previdéncia publica,
especificando a causa da invalidez pelo CID (Cédigo Internacional de Doencas), além da descricdo do
estado de satde do paciente na data da pericia. Esse laudo deverda mencionar se a doenga estd prevista

na lei previdenciaria do 6érgao/entidade, se decorreu de acidente em servigo ou se € moléstia

profissional;

5. Manifestacao de dirigente do 6rgdo ou entidade, na concessao compulséria de aposentadoria por
invalidez;

6. Parecer Juridico do 6rgdo, manifestando sobre os seguintes elementos: tempo de servico e/ou de
contribuicao; parcelas que compdem o calculo dos proventos, e transcricao da fundamentagao legal do
beneficio;

7. Historico detalhado da vida funcional;

8. Certidao de tempo de contribui¢c@o elaborada nos moldes da legislacdo vigente;

9. Demonstrativo de pagamento de remuneracao do cargo efetivo do més imediatamente anterior a
passagem para a inatividade;

10. Planilha descritiva do Célculo da média aritmética simples das 80% maiores remuneragdes,
utilizadas

como base para as contribui¢des do servidor ao regime de previdéncia a que esteve vinculado,

conforme legislacdo vigente (dispensada se a aposentadoria tiver como fundamento juridico o art. 6°A,
da Emenda Constitucional n.° 41/03);

11. Apostila de Proventos, discriminando as parcelas financeiras pagas e que servem de base para o
calculo

do beneficio, identificando as que integram pelos seus percentuais, a metodologia do cdlculo de cada
uma, com a meng¢ao da legislacdo que fundamenta o seu pagamento, assim como a sua incorporagao

ao provento;
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12. Comprovacao da publicagdo do ato na imprensa oficial;

13. Legislagao previdencidria do ente que concedeu o beneficio, se ainda ndo houver sido encaminhada
anteriormente;

14. Legisla¢dao que fundamenta a concessao das gratificagcdes/adicionais que compdem o cdlculo dos
proventos;

15. Legislag¢ao que estabelece o teto remuneratério aplicado a carreira do servidor inativado;

16. Outros documentos que o 6rgao entender pertinentes.
3. PROCESSO PARA APOSENTADORIA ESPECIAL
3.1 PROCEDIMENTOS

I.Efetua-se o atendimento ao servidor pelo Diretor de Beneficio da NAVIRAIPREV analisando os
documentos apresentados para a simulag@o do direito, ou ndo, ao beneficio de aposentadoria;

II. Constatando que o segurado implementou todas as condi¢des necessdrias a obtencdo do beneficio
inicia-se a tramitagdo processual, com a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor;

III. Apds a conferéncia dos documentos apresentados, caso o servidor tenha contribuicio em outros
orgaos publicos e privados € encaminhada a certidao de tempo de contribuicao (CTC) a drea de Recursos
Humanos, para averbacdo do tempo de contribuicdo; Em seguida, ¢ lavrada uma declara¢do atual,
assinada pelo servidor, de ndo acumulagdo ou de acumulagdo de proventos de aposentadoria pagos pelos
cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica;

IV. Ao receber a documentacdo da drea de Recursos Humanos, € efetuada a andlise e conferéncia das
informacgdes no sistema previdenciario, emissdo de planilha de proventos, com a devida ciéncia do
servidor requerente e envio ao juridico para emissao de parecer;

V.Remessa ao Controle Interno do Municipio para emissdo de parecer;

VI. Apés a devolugdo dos documentos pela Controladoria, faz-se a juntada documental, expedicao e
publicacdo da portaria concedendo o beneficio;

VII. Ap6s autuacdo do processo administrativo, o mesmo € digitalizado na integra e encaminhado para
registro no TCE/MS através do sistema e-PROTOCOLO;

VIII. Efetua-se a implantacdo do beneficio na folha de pagamento de inativos da NAVIRAIPREV.

3.2DOCUMENTACAO
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1. Oficio de encaminhamento;

2. Requerimento do interessado;

3. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

4. Declaracao atual, assinada pelo servidor, de ndo acumulagdo ou de acumulacdo de proventos de
aposentadoria pagos pelos cofres ptblicos ou por sistema de previdéncia publica. Havendo cargo
acumuldvel permitido pela Constituicdo Federal, mencioné-lo, fazendo referéncia ao nimero da
matricula;

5. Formulario de informagdes sobre atividades exercidas em condicdes especiais, nos moldes da
legislacdo vigente;

6. Laudo técnico de condi¢des ambientais do trabalho — LTCAT ou os documentos aceitos em sua
substituicdo, nos moldes da legislaciao vigente;

7. Parecer da pericia médica, em relagdo ao enquadramento por exposi¢ao a agentes nocivos, nos moldes
da legislagdo vigente;

8. Parecer Juridico do 6rgdo, manifestando sobre os seguintes elementos: tempo de servigo e/ou de
contribuicdo; parcelas que compdem o calculo dos proventos, e transcricao da fundamentagdo legal do
beneficio;

9. Historico detalhado da vida funcional;

10. Certidao de tempo de contribuicdo elaborada nos moldes da legislacdo vigente;

11. Demonstrativo de pagamento de remuneracdo do cargo efetivo do més imediatamente anterior a
passagem para a inatividade;

12. Planilha descritiva do Célculo da média aritmética simples das 80% maiores remuneragdes,
utilizadas

como base para as contribui¢des do servidor ao regime de previdéncia a que esteve vinculado,

conforme legislacao vigente, se for o caso;

13. Apostila de Proventos, discriminando as parcelas financeiras pagas e que servem de base para o
calculo

do beneficio, identificando as que integram pelos seus percentuais, a metodologia do cdlculo de cada
uma, com a mengao da legislacdo que fundamenta o seu pagamento, assim como a sua incorporagao

ao provento;

14. Comprovacao da publicacdo do ato na imprensa oficial;

15. Copia integral da acdo judicial que concedeu o beneficio, se for o caso;
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16. Outros documentos que o 6rgao entender pertinentes.

17. Avaliagao biopsicossocial realizada pela equipe multiprofissional e interdisciplinar.

4. PROCESSO PARA APOSENTADORIA COMPULSORIA
4.1 PROCEDIMENTOS

I.Efetua-se o atendimento ao servidor pelo Diretor de Beneficio da NAVIRAIPREV analisando os
documentos apresentados para a simulagdo do direito, ou ndo, ao beneficio de aposentadoria;

II. Constatando que o segurado implementou todas as condi¢des necessdrias a obtencdo do beneficio
inicia-se a tramitac@o processual, com a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor;

III. Apds a conferéncia dos documentos apresentados, caso o servidor tenha contribuicio em outros
Orgaos publicos e privados é encaminhada a certidao de tempo de contribui¢do (CTC) a area de Recursos
Humanos, para averbacdo do tempo de contribuicdo; Em seguida, é lavrada uma declara¢do atual,
assinada pelo servidor, de nao acumulagao ou de acumulagdo de proventos de aposentadoria pagos pelos
cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica;

IV. Ao receber a documentacido da drea de Recursos Humanos, € efetuada a andlise e conferéncia das
informacgdes no sistema previdenciario, emissdo de planilha de proventos, com a devida ciéncia do
servidor requerente e envio ao juridico para emissao de parecer;

V.Remessa ao Controle Interno do Municipio para emissdo de parecer;

VI. Apés a devolugdo dos documentos pela Controladoria, faz-se a juntada documental, expedi¢cdo e
publicacdo da portaria concedendo o beneficio;

VII. Apés autuagdo do processo administrativo, o mesmo ¢é digitalizado na integra e encaminhado para
registro no TCE/MS através do sistema e-PROTOCOLO;

VIII. Efetua-se a implantagdo do beneficio na folha de pagamento de inativos da NAVIRAIPREV.

4.2 DOCUMENTACAO

1. Oficio de encaminhamento;

2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
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3. Certidao de Nascimento ou Casamento, podendo ser substituidas por qualquer documento oficial,
onde constar a data do nascimento do interessado;

4. Manifestacao de dirigente do 6rgdo ou entidade,na concessao compulsoria de aposentadoria;

5. Declaracdo atual, assinada pelo servidor, de ndo acumula¢do ou de acumulacdo de proventos de
aposentadoria pagos pelos cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica. Havendo cargo
acumuldvel permitido pela Constituicdo Federal, menciond-lo, fazendo referéncia ao ndmero da
matricula;

6. Historico detalhado da vida funcional;

7. Certidao de tempo de contribui¢cdo elaborada nos moldes da legislacdo vigente;

8. Parecer Juridico do 6rgdo, manifestando sobre os seguintes elementos: tempo de servi¢o e/ou de
contribuicdo; parcelas que compdem o cdlculo dos proventos, e transcri¢do da fundamentacao legal do
beneficio;

9. Demonstrativo de pagamento de remuneragdo do cargo efetivo do més imediatamente anterior a
passagem para a inatividade;

10. Planilha descritiva do Célculo da média aritmética simples das 80% maiores remuneragdoes,
utilizadas como base para as contribuicdes do servidor ao regime de previdéncia a que esteve vinculado,
conforme legislacao vigente;

11. Apostila de Proventos, discriminando as parcelas financeiras pagas e que servem de base para o
célculo do beneficio, identificando as que integram pelos seus percentuais, a metodologia do cdlculo de
cada uma, com a mencdo da legislacdio que fundamenta o seu pagamento, assim como a sua
incorporagdo ao provento;

12. Comprovacao da publicagdo do ato na imprensa oficial;

13. Legislacdo previdenciaria do ente que concedeu o beneficio, se ainda ndo houver sido encaminhada
anteriormente;

14. Legislacao que fundamenta a concessdo das gratificagdes/adicionais que compdem o cédlculo dos
proventos;

15. Legislacdo que estabelece o teto remuneratorio aplicado a carreira do servidor inativado;

16. Outros documentos que o 6rgao entender pertinentes.

5. PROCESSO PARA APOSENTADORIA VOLUNTARIA - IDADE E TEMPO DE
CONTRIBUICAO
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5.1 PROCEDIMENTOS

[.Efetua-se o atendimento ao servidor pelo Diretor de Beneficio da NAVIRAIPREV analisando os
documentos apresentados para a simulagdo do direito, ou ndo, ao beneficio de aposentadoria;

II. Constatando que o segurado implementou todas as condi¢des necessdrias a obtencdo do beneficio
inicia-se a tramitac@o processual, com a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor;

III. Apds a conferéncia dos documentos apresentados, caso o servidor tenha contribuicdo em outros
orgaos publicos e privados é encaminhada a certidao de tempo de contribui¢do (CTC) a area de Recursos
Humanos, para averbacdo do tempo de contribui¢do; Em seguida, é lavrada uma declaracdo atual,
assinada pelo servidor, de nao acumulagao ou de acumulagdo de proventos de aposentadoria pagos pelos
cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica;

IV. Ao receber a documentacido da drea de Recursos Humanos, € efetuada a andlise e conferéncia das
informacdes no sistema previdencidrio, emissdo de planilha de proventos, com a devida ciéncia do
servidor requerente e envio ao juridico para emissao de parecer;

V.Remessa ao Controle Interno do Municipio para emissdo de parecer;

VI. Apés a devolugdo dos documentos pela Controladoria, faz-se a juntada documental, expedi¢cdo e
publicagdo da portaria concedendo o beneficio;

VII. Apés autuagdo do processo administrativo, o mesmo ¢é digitalizado na integra e encaminhado para
registro no TCE/MS através do sistema e-PROTOCOLO;

VIII. Efetua-se a implantag@o do beneficio na folha de pagamento de inativos da NAVIRAIPREV.

5.2 DOCUMENTACAO

1. Oficio de encaminhamento;

2. Requerimento do interessado;

3. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

4. Certidao de Nascimento ou Casamento, podendo ser substituidas por qualquer documento oficial,
onde constar a data do nascimento do interessado;

5. Declaracdo atual, assinada pelo servidor, de ndo acumulagdo ou de acumulacdo de proventos de
aposentadoria pagos pelos cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica. Havendo cargo
acumuldvel permitido pela Constituicio Federal, menciond-lo, fazendo referéncia ao ndmero da

matricula;
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6. Historico detalhado da vida funcional;

7. Certidao de tempo de contribui¢cdo elaborada nos moldes da legislacdo vigente;

8. Parecer Juridico do 6rgdo, manifestando sobre os seguintes elementos: tempo de servigo e/ou de
contribuicdo; parcelas que compdem o cédlculo dos proventos, e transcri¢do da fundamentacao legal do
beneficio;

9. Demonstrativo de pagamento de remuneragdo do cargo efetivo do més imediatamente anterior a
passagem para a inatividade;

10. Planilha descritiva do Célculo da média aritmética simples das 80% maiores remuneragdes,
utilizadas como base para as contribui¢des do servidor ao regime de previdéncia a que esteve vinculado,
conforme legislacao vigente;

11. Apostila de Proventos, discriminando as parcelas financeiras pagas e que servem de base para o
célculo do beneficio, identificando as que integram pelos seus percentuais, a metodologia do cdlculo de
cada uma, com a mencdao da legislacdo que fundamenta o seu pagamento, assim como a sua
incorporagdo ao provento;

12. Comprovacao da publicacdo do ato na imprensa oficial;

13. Legislacdo previdencidria do ente que concedeu o beneficio, se ainda ndao houver sido encaminhada
anteriormente;

14. Legislacao que fundamenta a concessdo das gratificagdes/adicionais que compdem o cédlculo dos
proventos;

15. Legislacdo que estabelece o teto remuneratorio aplicado a carreira do servidor inativado;

16. Outros documentos que o 6rgao entender pertinentes.
6. PROCESSO PARA APOSENTADORIA VOLUNTARIA - REGRA DE TRANSICAO

6.1 PROCEDIMENTOS

[.Efetua-se o atendimento ao servidor pelo Diretor de Beneficio da NAVIRAIPREV analisando os
documentos apresentados para a simulagdo do direito, ou ndo, ao beneficio de aposentadoria;

II. Constatando que o segurado implementou todas as condi¢des necessarias a obtencdo do beneficio
inicia-se a tramitac@o processual, com a conferéncia dos documentos apresentados pelo servidor;

III. Apds a conferéncia dos documentos apresentados, caso o servidor tenha contribuicdo em outros

orgaos publicos e privados é encaminhada a certidao de tempo de contribui¢dao (CTC) a area de Recursos
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Humanos, para averbacdo do tempo de contribui¢do; Em seguida, é lavrada uma declaracdo atual,
assinada pelo servidor, de nao acumulagao ou de acumulag@o de proventos de aposentadoria pagos pelos
cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica;

IV. Ao receber a documentacido da drea de Recursos Humanos, € efetuada a andlise e conferéncia das
informacdes no sistema previdencidrio, emissdo de planilha de proventos, com a devida ciéncia do
servidor requerente e envio ao juridico para emissao de parecer;

V.Remessa ao Controle Interno do Municipio para emissdo de parecer;

VI. Apés a devolugdo dos documentos pela Controladoria, faz-se a juntada documental, expedi¢cdo e
publicagdo da portaria concedendo o beneficio;

VII. Apés autuagdo do processo administrativo, o mesmo ¢é digitalizado na integra e encaminhado para
registro no TCE/MS através do sistema e-PROTOCOLO;

VIII. Efetua-se a implantag@o do beneficio na folha de pagamento de inativos da NAVIRAIPREV.

6.2 DOCUMENTACAO

1. Oficio de encaminhamento;

2. Requerimento do interessado;

3. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

4. Certidao de Nascimento ou Casamento, podendo ser substituidas por qualquer documento oficial,
onde constar a data do nascimento do interessado;

5. Declaracdo atual, assinada pelo servidor, de ndo acumulagdo ou de acumulag¢do de proventos de
aposentadoria pagos pelos cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica. Havendo cargo
acumuldvel permitido pela Constituicio Federal, menciond-lo, fazendo referéncia ao ndmero da
matricula;

6. Historico detalhado da vida funcional;

7. Certidao de tempo de contribui¢cdo elaborada nos moldes da legislacdo vigente;

8. Parecer Juridico do 6rgdo, manifestando sobre os seguintes elementos: tempo de servigo e/ou de
contribuicdo; parcelas que compdem o cédlculo dos proventos, e transcri¢do da fundamentacao legal do
beneficio;

9. Demonstrativo de pagamento de remuneragdo do cargo efetivo do més imediatamente anterior a

passagem para a inatividade;
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10. Apostila de Proventos, discriminando as parcelas financeiras pagas e que servem de base para o
célculo do beneficio, identificando as que integram pelos seus percentuais, a metodologia do cdlculo de
cada uma, com a mencdo da legislacdio que fundamenta o seu pagamento, assim como a sua
incorporacao ao provento;

11. Comprovacao da publicagao do ato na imprensa oficial;

12. Legislagao previdencidria do ente que concedeu o beneficio, se ainda ndo houver sido encaminhada
anteriormente;

13. Legislacdao que fundamenta a concessdo das gratificagdes/adicionais que compdem o célculo dos
proventos;

14. Legislag¢ao que estabelece o teto remuneratério aplicado a carreira do servidor inativado;

15. Outros documentos que o 6rgdo entender devidos.
7. PROCESSO PARA CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE
7.1 PROCEDIMENTOS

I.Efetua-se o atendimento ao servidor pelo Diretor de Beneficio da NAVIRAIPREV analisando os
documentos apresentados para a simulag@o do direito, ou ndo, ao beneficio de pensao;

II. Constatando que o dependente implementou todas as condi¢des necessdrias a obtencdo do beneficio
inicia-se a tramitagdo processual, com a conferéncia dos documentos apresentados pelo requerente;

III. Ao receber a documentacdo da 4drea de Recursos Humanos, é efetuada a andlise e conferéncia das
informacdes no sistema previdencidrio, emissdo de planilha de proventos, com a devida ciéncia do
dependente requerente e envio ao juridico para emissdo de parecer; Em seguida, € lavrada uma
declaracdo atual, assinada pelo servidor, de ndo acumulacio ou de acumulacio de proventos de
aposentadoria pagos pelos cofres publicos ou por sistema de previdéncia publica;

IV.Remessa ao Controle Interno do Municipio para emissdo de parecer;

V. Apds a devolugdo dos documentos pela Controladoria, faz-se a juntada documental, expedicdo e
publicacdo da portaria concedendo o beneficio;

VI. Apds autuagdo do processo administrativo, o mesmo € digitalizado na integra e encaminhado para
registro no TCE/MS através do sistema e-PROTOCOLO;

VII. Efetua-se a implantacao do beneficio na folha de pagamento de segurados da NAVIRAIPREV.
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7.2 DOCUMENTACAO

1. Oficio de encaminhamento;

2. Requerimento do interessado;

3. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

4. Certiddo de Casamento ou documento equivalente de comprovacdo de vida em comum com o
conjuge/companheiro falecido;

5. Certidao de Nascimento dos dependentes;

6. Prova de inscri¢do do beneficidrio da pensao junto a previdéncia estadual ou municipal prépria;

7. Certidao de 6bito do servidor falecido;

8. Parecer Juridico do 6rgdo, manifestando sobre os seguintes elementos: tempo de servigo e/ou de
contribuicdo; parcelas que compdem o cédlculo dos proventos, e transcri¢do da fundamentacao legal do
beneficio;

9. Demonstrativo de pagamento de remuneracdo/provento do cargo efetivo do ultimo més
imediatamente anterior a data do 6bito;

10. Apostila de Proventos, discriminando as parcelas financeiras pagas e que servem de base para o
célculo do beneficio, identificando as que integram pelos seus percentuais, a metodologia do cdlculo de
cada uma, com a mencdo da legislacdio que fundamenta o seu pagamento, assim como a sua
incorporacao ao provento;

11. Comprovacao da publicacdo do ato na imprensa oficial;

12. Legislagao previdencidria do ente que concedeu o beneficio, se ainda ndo houver sido encaminhada
anteriormente;

13. Legislacdo que fundamenta a concessdo das gratificagdes/adicionais que compdem o cédlculo dos
proventos;

14. Legislag¢ao que estabelece o teto remuneratério aplicado a carreira do servidor inativado;

15. Outros documentos que o 6rgao entender pertinentes.

8. PROCEDIMENTOS DE INVESTIMENTOS

8.1 Base Legal: PORTARIA N° 519, DE 24 DE AGOSTO DE 2011 - Atualizada até 02/01/2018

Dispéoe sobre as aplicacoes dos recursos financeiros dos Regimes Proprios de Previdéncia Social
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instituidos pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, altera redacdo da Portaria MPS n° 204,
de 10 de julho de 2008 e da Portaria MPS n° 402, de 10 de dezembro de 2008; e dd outras providéncias.

O MINISTRO DE ESTADO DA PREVIDENCIA SOCIAL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art.
87, paragrafo tnico, inciso II, da Constitui¢do e tendo em vista o disposto no inciso IV do art. 6° da Lei

n° 9.717, de 27 de novembro de 1998,
RESOLVE:

Art. 1° A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, em relacdo a seus Regimes Proprios de
Previdéncia Social - RPPS, comprovardo a elaboragdo da politica anual de investimentos de que trata a
Resolucdo do Conselho Monetario Nacional - CMN, que dispde sobre a aplicagdo dos recursos dos
RPPS, mediante o envio a Secretaria de Politicas de Previdéncia Social - SPPS, do Demonstrativo da

Politica de Investimentos - DPIN.

§ 1° A estrutura do DPIN serd disponibilizada pela SPPS na pdgina do Ministério da Previdéncia Social -
MPS na rede mundial de computadores -internet, no endereco http://www.previdencia.gov.br, até 31 de
dezembro de cada exercicio em relagdo ao exercicio seguinte.

§ 2° O envio do DPIN de que trata o caput somente ocorrerd por via eletronica, conforme estipulado pela
SPPS. (Redagdo dada pela Portaria MPS n 170, de 25/04/2012)Original: § 2° O envio do DPIN de que
trata o caput somente ocorrerd por via eletronica, conforme estipulado pela SPS.

§ 3° O relatdrio da politica anual de investimentos e suas revisdes, a documentacdo que os fundamenta,
bem como as aprovagdes exigidas deverdao permanecer a disposicdo dos 6rgdos de acompanhamento,
supervisdo e controle pelo prazo de 10 (dez) anos.

§ 4° O DPIN devera conter as assinaturas dos responsaveis legais pelo ente federativo e pela unidade
gestora do RPPS e dos responsdveis pela elaboracdo, aprovacdo e execugdo da politica anual de
investimentos do RPPS. (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

RESOLUCAO N° 4.695, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2018

Altera a Resolucdo n° 3.922, de 25 de novembro de 2010, que dispoe sobre as aplicacoes dos recursos

E-mail: naviraiprev@naviraiprev.ms.gov.br
AV. AMELIA FUKUDA, 170 —- TELEFONE (67) 3461 2999 — CEP: 79.950-000 NAVIRAI-MS15




PREVIDENCIA SOC/IAL DOS SEI?V/DOI?ES PUBLIL‘DS DO MUNICIPIO DE NA VII?AI MS

dos regimes proprios de previdéncia social instituidos pela Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios e a Resolucdo n°4.661, de 25 de maio de 2018, que dispoe sobre as diretrizes de aplicacdo
dos recursos garantidores dos planos administrados pelas entidades fechadas de previdéncia

complementar.

O Banco Central do Brasil, na forma do art. 9° da Lei n°® 4.595, de 31 de dezembro de 1964, torna

publico que o Conselho Monetdrio Nacional, em sessdo realizada em 27 de novembro de 2018, com base

no pardgrafo tnico do art. 1° e no inciso IV do art. 6° da Lei n° 9.717, de 27 de novembro de 1998,
RESOLVEU:

Art. 1° Os arts. 1°, 2°, 4°, 6°, 7°, 8°, 11, 13, 15, 17 e 18 da Resolugdo n°® 3.922, de 25 de novembro de

2010, passam a vigorar com a seguinte redacgao:

Decreto n° 50 de 31 de maio de 2012.
Dispde sobre criagdo e regulamentagdo do “Comité de Investimentos do Instituto de Previdéncia Social

dos Servidores Piblicos do Municipio de Navirai —- NAVIRAIPREV”, e d4 outras providéncias.

8.2 DA POLITICA DE INVESTIMENTOS

A Politica de Investimentos tem como objetivo estabelecer as diretrizes das aplicagdes dos recursos
garantidores dos pagamentos dos segurados e beneficidrios do regime, visando atingir a meta atuarial
definida para garantir a manuten¢do do seu equilibrio econdmico-financeiro e atuarial, tendo sempre
presentes os principios da boa governanga, da seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez e
transparéncia. A Politica de Investimentos tem ainda, como objetivo especifico, zelar pela eficiéncia na
conducdao das operagdes relativas as aplicagdes dos recursos, buscando alocar os investimentos em
instituicdes que possuam as seguintes caracteristicas: solidez patrimonial, experi€ncia positiva no
exercicio da atividade de administracdo de grandes volumes de recursos € em ativos com adequada
relagcdo risco X retorno. Para cumprimento do objetivo especifico e considerando as perspectivas do
cendrio econdmico, a politica estabelecerd a modalidade e os limites legais e operacionais, buscando a
mais adequada alocacao dos ativos, a vista do perfil do passivo no curto, médio e longo prazo, atendendo

aos normativos da Resolucao CMN n° 4.604/2017.
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8.3 DOS FLUXOS

a) andlise e enquadramento dos investimentos;

b) Elaboracao da Politica de Investimentos exercicio em todas as diretrizes;

c¢) observacdo do cendrio econdmico do exercicio (tendéncias e perspectivas);

d) Elaboracdo da estratégia de aplicagdo;

e) Estudo e aprovacao junto ao Comité de Investimentos e Conselho Administrativo;

f) Suporte técnico para eventual retificagdo/ alteragcdo no DPIN ao longo do exercicio;

g) Publicac¢ao da Politica Anual de Investimento no Diério Oficial utilizado pelo RPPS;

h) De acordo com a Politica de Investimentos analisar e escolher os melhores fundos de investimentos;

1) monitorar a carteira de investimentos através dos relatérios mensais, trimensais, semestrais e anual

elaborado por profissional credenciado.

8.4 DO CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES

Art. 3° A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios deverao observar na gestao dos
recursos de seus RPPS as seguintes obrigacdes, além daquelas previstas na Resolucao do CMN que
dispoe sobre a aplicacao dos recursos dos RPPS: (Redacido dada pela Portaria MPS n° 170, de
25/04/2012.

I - na gestdo por entidade autorizada e credenciada, realizar processo seletivo e submeté-lo a instancia
superior de deliberacdo, tendo como critérios, no minimo, a solidez patrimonial da entidade, a
compatibilidade desta com o volume de recursos e a experiéncia positiva no exercicio da atividade de

administracao de recursos de terceiros; (Redacdo dada pela Portaria MPS n° 170, de 25/04/2012)

IX - na gestdo prépria, antes da realizacdo de qualquer operagdo, assegurar que as institui¢des escolhidas
para receber as aplicacdes tenham sido objeto de prévio credenciamento. (Redacdo dada pela Portaria
MPS n° 440, de 09/10/2013.

§ 1° Para o credenciamento referido no inciso IX deste artigo deverdo ser observados, e formalmente
atestados pelo representante legal do RPPS, no minimo: (Redacdo dada pela Portaria MPS n° 440, de
09/10/2013) Alteracao: § 1° Para o cadastramento referido no inciso IX deste artigo deverdo ser
observados, e formalmente atestados pelo representante legal do RPPS, no minimo, quesitos como:
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(Incluido pela Portaria MPS n°® 170, de 25/04/2012).

a) atos de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo Banco Central do Brasil ou
Comissao de Valores Mobilidrios ou 6rgao competente; (Incluido pela Portaria MPS n° 170, de
25/04/2012).

b) observacdo de elevado padrao ético de conduta nas operagdes realizadas no mercado financeiro e
auséncia de restri¢des que, a critério do Banco Central do Brasil, da Comissao de Valores Mobilidrios ou
de outros 6rgaos competentes desaconselhem um relacionamento seguro. (Incluido pela Portaria MPS n°
170, de 25/04/2012).

¢) regularidade fiscal e previdencidria. (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

§ 2° Quando se tratar de fundos de investimento: (Redacao dada pela Portaria MPS n° 440, de
09/10/2013).

I - O previsto no § 1° do inciso IX deste artigo recaird também sobre a figura do gestor e do
administrador do fundo, contemplando, no minimo: (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013)
a) a andlise do histdrico e experiéncia de atuacdo do gestor e do administrador do fundo de investimento
e de seus controladores; (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013)

b) a andlise quanto ao volume de recursos sob sua gestdo e administracdo, bem como quanto a
qualificacdo do corpo técnico e segregacdo de atividades; (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de
09/10/2013)

¢) a avaliacdo da aderéncia da rentabilidade aos indicadores de desempenho e riscos assumidos pelos
fundos de investimentos sob sua gestdo e administra¢do, no periodo minimo de dois anos anteriores ao
credenciamento. (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013)

II - Deverad ser realizada a andlise e registro do distribuidor, instituicdo integrante do sistema de
distribuicdo ou agente autdonomo de investimento, certificando-se sobre o contrato para distribui¢do e
mediacdo do produto ofertado e a regularidade com a Comissdo de Valores Mobilidrios - CVM.
(Incluido pela Portaria MPS n°® 440, de 09/10/2013)

§ 3° A andlise dos quesitos verificados nos processos de credenciamento devera ser atualizada a cada 12
(doze) meses. (Redacdo dada pela Portaria MF n° 01, de 03/01/2017)

Art. 6°- E Sem prejuizo do disposto nos §§ 1°, 2° e 3° do art. 3° serdo observadas em relacdo ao
credenciamento de que trata o inciso IX daquele artigo as seguintes disposi¢des: (Incluido pela Portaria
MPS n° 300, de 03/07/2015).

I - a andlise das informacdes relativas a instituicdo credenciada e a verificagdo dos requisitos minimos

estabelecidos para o credenciamento deverdo ser registradas em Termo de Andlise de Credenciamento,
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cujo contetido minimo constard de formulério disponibilizado pela SPPS no endereco eletronico do MPS
na rede mundial de computadores - Internet; (Incluido pela Portaria MPS n° 300, de 03/07/2015)

II - a decisdo final quanto ao credenciamento da instituicdo constard de Atestado de Credenciamento,
conforme formuldrio disponibilizado pela SPPS no enderego eletronico do MPS na rede mundial de
computadores - Internet;

(Incluido pela Portaria MPS n° 300, de 03/07/2015)

III - os documentos que instruirem o credenciamento, desde que contenham identificacdo de sua data de
emissdo e validade e sejam disponibilizados pela institui¢do credenciada em pagina na rede mundial de
computadores - Internet, cujo acesso seja livre a qualquer interessado, poderao ser mantidos pelo RPPS
por meio de arquivos em meio digital, que deverdo ser apresentados a SPPS e aos demais 6rgaos de
controle e fiscalizacdo, internos ou externos, sempre que solicitados. (Incluido pela Portaria MPS n° 300,
de 03/07/2015)

Paragrafo unico. A utilizacio do Termo de Andlise de Credenciamento e do Atestado de
Credenciamento nao afasta a responsabilidade do RPPS pela verificacdo do cumprimento dos requisitos
minimos para o credenciamento e ndo impede que o RPPS estabeleca critérios adicionais, com o
objetivo de assegurar a observancia das condi¢des de seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez e
transparéncia na aplicagao dos recursos, segundo o disposto em Resolucdo do CMN. (Incluido pela

Portaria MPS n° 300, de 03/07/2015).

8.4.1 MANUAL DE CREDENCIAMENTO

CREDENCIAMENTO DAS INSTITUICOES E FUNDOS DE INVESTIMENTO E SUA
ATUALIZACAO
1) INSTITUICOES.
2) FUNDOS DE INVESTIMENTO.
3) TERMO DE ANALISE DE CREDENCIAMENTO.
4) ATESTADO DE CREDENCIAMENTO.
5) PUBLICACAO NO SITE DA INSTITUICAO COM DOCUMENTACAO ANEXA.

8.4.2 COMITE DE INVESTIMENTOS

Art. 3° - A A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios deverdo comprovar a SPPS que seus
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RPPS mantém Comité de Investimentos, participante do processo decisério quanto a formulagdo e
execucdo da politica de investimentos. (Redacao dada pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

§ 1° A estrutura, composicdo e funcionamento do Comité de Investimentos previsto no caput, serd
estabelecida em ato normativo pelo ente federativo, devendo atender, no minimo, aos seguintes
requisitos: (Redaciao dada pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

a) que seus membros mantenham vinculo com o ente federativo ou com o RPPS, na qualidade de
servidor titular de cargo efetivo ou de livre nomeagdo e exoneragio; (Incluido pela Portaria MPS n°
440, de 09/10/2013).

b) previsdo de periodicidade das reunides ordindrias e forma de convocacdo de extraordindrias;
(Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

¢) previsdo de acessibilidade as informagdes relativas aos processos de investimento e desinvestimento
de recursos do RPPS; (Incluido pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

d) exigéncia de as deliberacdes e decisdes serem registradas em atas; (Incluido pela Portaria MPS n°
440, de 09/10/2013).

e) previsdo de composi¢do e forma de representatividade, sendo exigivel a certificacdo de que trata o art.
2° desta Portaria, para a maioria dos seus membros até 31 de julho de 2014. (Incluido pela Portaria
MPS n° 440, de 09/10/2013).

§ 2° A implantagdo do Comité de Investimentos previsto no caput serd exigida apds decorridos 180
(cento e oitenta dias) da publicacdo desta portaria, sendo facultativa para os RPPS cujos recursos nao
atingirem o limite definido no Art. 6°, enquanto mantida essa condi¢do. (Incluido pela Portaria MPS

n° 170, de 25/04/2012).

8.4.3 ACOMPANHAMENTO

Atendendo a necessidade do Instituto Previdencidrio quanto a Politica anual de Investimentos e a Meta
Atuarial, € emitido o parecer mensal, trimestral, semestral e anual sobre o desempenho das
rentabilidades das atuais aplicacdes financeiras da NAVIRAIPREV.

O Relatério contém uma anélise do enquadramento de suas aplicacOes frente & Resolucio CMN
3.922/2010, e altera¢gdes, um resumo do Regulamento dos fundos de investimento, uma andlise sobre o
comportamento mensal das rentabilidades ao longo do ano, uma andlise do retorno da carteira de
investimento quanto a Meta Atuarial e uma projecdo sobre o cumprimento da Meta. O relatério vem

atender o Inciso II, do Art. 3° da Portaria MPS 519/2011, que exige a elaboragdo de Relatérios Mensais,
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para acompanhamento do desempenho das aplicacdes financeiras.
O Relatério contém no minimo, sendo adequado as alteracdes nas legislagdes:

1. Introducao.
2. Politica de Investimentos e Movimentagdo da Carteira.

2.1. PAI - Limite de Segmento.
2.2. PAI - Limite de Benchmark .
2.3. Movimentacao Financeira da Carteira.

3. Enquadramento: resolugdo CMN 4.604/2017.

Enquadramento sobre Segmentos € Fundos de Investimento.

3.2. Enquadramento sobre Patrimdnio Liquido dos Fundos de Investimento.
3.3. Enquadramento dos Fundos de Investimento que recebem cotas.

3.4. Enquadramento sobre os recursos de terceiros dos Gestores.

4. Distribuicao Estatistica da Carteira.

4.1. Distribui¢ao por Segmento (Renda Fixa e Renda Varidvel).

4.2. Distribui¢do por indice (Benchmark).

4.3. Distribui¢do por Instituicao Financeira.

4.4. Distribui¢do dos Recursos Disponiveis e Imobilizado.

4.4.1. Distribuicao da Disponibilidade dos Recursos nos préximos 25 anos.
4.5. Separacao dos Recursos - Provisdo de Caixa.

5. Planejamento Financeiro.
6. Resumo do Regulamento dos Investimento.
7. Rentabilidade dos Investimentos.

8. Rentabilidade da Carteira de Investimento.

8.1. Rentabilidade Mensal da Carteira de Investimentos.
8.2. Rentabilidade Acumulada da Carteira de Investimentos.
9. Anédlise Cendrio Econdmico.

9.1. Rentabilidade Da Carteira.
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9.2. Meta Atuarial.

9.3. IPCA.

9.3.1. Maior Alta de Precos.

9.3.2. Menor Alta de Precos.

9.3.3. Alimentagao e Bebidas.

9.3.4. Inflacdo por Regido.

9.4. Taxa SELIC.

9.5. Indices IMA.

9.6. Andlise de Mercado e Orientacdo de Aplicacdo.

9.7. Projecao da Meta Atuarial e Rentabilidade da Carteira.

As recomendacdes e as andlises efetuadas no relatério seguem as disposi¢des estabelecidas na Resolucdo
CMN 3.922/10, alterada pela Resolucdo CMN 4.604/2017, tendo presente as condicdes de seguranca,
rentabilidade, solvéncia, liquidez, motivagdo, adequacdo as obrigacdes previdencidrias e transparéncia.
Sdo analisadas na reunido do Comité de Investimentos, onde decidem em permanecer ou alterar os
investimentos, de acordo com as metas a serem alcangadas, finalizando com a elaboracdo, pelo Comité
do Parecer sobre os Relatorios de Investimentos que sera encaminhado ao CONSELHO FISCAL
para anélise.

1.4. Fluxo

1) Anadlise dos relatérios da Assessoria especializada.

2) Analise do cenario econdmico.

3) Apresentacdo do Portfélio de Investimentos.

4) Apresentacdo das APRs.

5) Apresentagao do valor total dos recursos.

6) Apresentacdo dos fundos de Investimentos de acordo com a politica de Investimento Anual.

7) Aprovagdo ou nao.

8) Alteracdo da Politica de Investimento ou ndo. Caso seja alterado inicia todo o tramite.

8.5 CERTIFICACAO

Art. 2° A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios deverdo comprovar junto a SPS que o

responsavel pela gestdo dos recursos dos seus respectivos RPPS tenha sido aprovado em exame de
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certificacdo organizado por entidade autonoma de reconhecida capacidade técnica e difusao no mercado
brasileiro de capitais, cujo contetido abrangerd, no minimo, o contido no anexo a esta Portaria.

§ 1° A comprovacdo de que trata o caput serd realizada na forma estipulada pela SPPS, conforme
divulgado por meio do enderego eletronico do MPS na rede mundial de computadores - Internet.
(Redagdo dada pela Portaria MPS n° 440, de 09/10/2013).

§ 2° A validade e autenticidade da certificacdo informada serd verificada junto a entidade certificadora
pelos meios por ela disponibilizados.

§ 3° A atualizacdo dos conhecimentos dos responsaveis pela gestdo dos recursos dos RPPS considerados
aptos para os efeitos desta Portaria obedecerd as regras e periodicidade estabelecidas em cada entidade
certificadora.

§ 4° O responsdvel pela gestdo dos recursos do RPPS deverd ser pessoa fisica vinculada ao ente
federativo ou a unidade gestora do regime como servidor titular de cargo efetivo ou de livre nomeacao e

exoneracao, e apresentar-se formalmente designado para a fun¢do por ato da autoridade competente.

8.6 AUTORIZACAO DE APLICACAO E RESGATE - APR

Art. 3°-B As aplicacdes ou resgates dos recursos dos RPPS deverdo ser acompanhadas do formulério
APR - Autorizagdo de Aplicacdio e Resgate, conforme modelo e instru¢cdes de preenchimento
disponibilizados no endereco eletronico do MPS na rede mundial de computadores internet

(www.previdencia.gov.br). (Incluido pela Portaria MPS n° 170, de 25/04/2012)

8.7 PUBLICACAO NO SITE

9. PROCEDIMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

9.1 PROCEDIMENTOS DE CONTINGENCIA - POLITICA DE BACKUPS E ACESSO AOS
DADOS

Os procedimentos a seguir tem por objetivo realizar as adequacdes necessdrias para garantir a
operabilidade e disponibilizacio do acesso aos sistemas da NAVIRAIPREV, alem de medidas de
recuperagdo em casos de falhas nos acessos aos sistemas e equipamentos de informatica, visando a

aplicacdo de agdes necessdrias para corre¢do e eliminacio de possiveis problemas.
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Nesta data, estd em andamento projeto para migracao dos sistemas e arquivos em rede atuais para
ambiente em nuvem, com alta disponibilidade, acesso 24x7 com controle de acessos, hospedagem em
DataCenter em territério nacional e atendimento a LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados - Lei

13709/2018.
9.2 PROCEDIMENTOS DE CONTINGENCIA:

9.2.1 PRINCIPAIS RISCOS
O Plano de Contingéncia foi desenvolvido para ser acionado quando da ocorréncia de cendrios
que apresentam risco a continuidade do acesso aos sistemas e arquivos em rede. O quadro abaixo define

estes riscos e aponta quais parametros para reportar as possiveis causas da ocorréncia.

Evento Possiveis Causas.

01- Nao acessa os Sistemas ou | Servidor Fisico Desligado por queda de Energia Prolongada
Arquivos da Rede Servidor com problemas de Hardware

Problemas no Mapeamento das Pastas

02- Falhas no BACKUP Problemas no Link de Internet
Falha nas JOB ou Script de Backups.
Falha no Agente de Backup

03 - Servidor Nao liga ou Sem | Verificar Energia/Nobreak
acesso a Rede Verificar Energia DataCenter

Verificar Porta de Rede/Switch

9.3 COPIA DE SEGURANCA (BACKUP) DOS SISTEMAS E SERVIDORES DE REDE DA
NAVIRAIPREV

2.1 Copias de seguranga ( Backups) do sistema de gestdo contratados junto a empresa FOURINFO e
arquivos compartilhados em rede sdo realizados diariamente as 17:00 Horas para Unidade de Disco
Local, em Unidade de Disco dedicada para Backups e as 18:00hs para Ambiente em Nuvem.

2.2 Sao recebidos diariamente via e-mail relatorios de status dos Backups em Nuvem.

2.3 Os Backups em nuvem sdo armazenados dos ultimos 30 dias, sendo armazenada uma cépia mensal,

do ultimo dia de cada més.
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2.4 Sao realizados mensalmente Backup BareMetal do servidor local para HD Externo onde estdo

instalados os sistemas e arquivos de rede.

9.4 CONTROLE DE ACESSOS

3.1 O acesso aos servidores sao realizados apenas por Técnicos autorizados da Prefeitura Municipal de
Navirai, para fins de manutencdo, atualizacdo e procedimentos necessdrios. Técnicos da empresa
Fourlnfo para fins de manutencdo na Base de Dados e Atualizagdes.

3.2 O Acesso fisico ao Rack de Servidores no DataCenter sdo realizados apenas pelos Técnicos

autorizados da Prefeitura Municipal de Navirai e pelo Diretor Presidente da NaviraiPrev.

9.5 COMUNICACAO

4.1 Quem deve comunicar: Qualquer servidor da NaviraiPrev que detecte qualquer tipo de problema que
diga respeito a sistemas, equipamentos e/ou infraestrutura de T1L.

4.2 A quem comunicar: A comunicacdo deve ser feita para o Setor de Informatica da Prefeitura de
Navirai.

4.3 Como comunicar: Os problemas detectados devem ser informados através do Sistema de Suporte.

Fone/Fax: (67) 3409-1530 ou e-mail nti@navirai.ms.gov.br.

10. PROCEDIMENTOS DE ARRECADACAO

10.1 DEFINICAO

De acordo com o Manual do Pré-Gestdo, versdo 3.3, por procedimentos de arrecadacdo se
compreende os processos através dos quais se dd a cobranca de débitos devidos ao RPPS, seja a
cobranca de débitos de contribui¢des em atraso dos entes e /ou de servidores licenciados e cedidos.
Conforme previsto nos art. 16, 17, 18, 19 e 23 da lei n°. 2.309/2020, o procedimento de arrecadacao

ocorre da seguinte forma:

10.2 COBRANCA DE DEBITOS DE CONTRIBUICOES EM ATRASO DO ENTE
FEDERATIVO:
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10.2.1 Caso o recolhimento das contribui¢des proprias e de terceiro ndo ocorram nas datas e condigdes

estabelecidas em Lei, o Prefeito Municipal e o Gerente de Finangas, serdo responsabilizados na forma da

Lei, pela pratica de crime de apropriacao indébita;

10.2.2 O Diretor-Presidente e o Diretor-Financeiro, sob pena de responsabilidade solidéria,

representardo ao Conselho Administrativo, o atraso no recolhimento de contribui¢des, em até 15 (quinze)
dias de vencidos.

10.2.3 O Conselho Administrativo, sob pena de responsabilidade soliddria, representard ao Ministério

Publico, a auséncia de contribui¢des que tiver conhecimento, no prazo de até 30 (trinta) dias de recebida

a representacao.

10.3 COBRANCA DE DEBITOS DE CONTRIBUICOES DE SERVIDORES LICENCIADOS E
CEDIDOS

10.3.1 No caso de cessdo de servidores titulares de cargo efetivo do Municipio, Camara Municipal,
Autarquias e Fundacdes Publicas, para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo direta ou indireta da
Uniao, dos Estados ou de outro Municipio, com Onus para o cessiondrio, inclusive para o exercicio de
mandato eletivo, serd de responsabilidade do 6rgdo ou entidade em que o servidor estiver em exercicio o
recolhimento e repasse das contribuicdes devidas A NAVIRAIPREV.

10.3.20 desconto e repasse da contribui¢io devida pelo servidor 2 NAVIRAIPREV, serio de
responsabilidade:

I - do Municipio, Camara Municipal, Autarquias ou Fundacdes Publicas, conforme a respectiva
vinculagdo do servidor, no caso de o pagamento da remuneracao continuar a ser feito na origem;

IT - do 6rgdo cessiondrio, na hipdtese de a remuneracao do servidor ocorrer a conta desse;

IIT - do 6rgdo ou entidade em que o servidor estiver exercendo mandato eletivo.

10.3.3 No termo ou ato de cessao do servidor com Onus para o 6érgao cessiondrio, ou no afastamento para
exercicio de mandato eletivo, sera prevista a responsabilidade pelo desconto, recolhimento e repasse das
contribui¢des previdencidrias 4 NAVIRAIPREV, conforme valores informados mensalmente pelo 6rgio
ou entidade de origem.

10.3.4 Caso o cessiondrio ou o 6rgao de exercicio do mandato, ndo efetue o recolhimento e repasse das
contribuicdes 2 NAVIRAIPREV no prazo legal, caberd ao 6rgdo ou entidade de origem do servidor

efetud-lo, buscando o reembolso de tais valores.
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10.3.5 As contribui¢des aqui previstas terdo como base de cdlculo a remuneragdo do cargo efetivo de
que o servidor ¢é titular, observando-se o prazo de recolhimento e repasse, sob pena de incidéncia dos
encargos moratorios.

10.3.6 A inobservancia destes dispostos pelo cessiondrio autoriza a revogagdo da cedéncia a critério do
orgao ou entidade de vinculacao, hipdtese em que o servidor deve retornar imediatamente ao cargo de
origem, respondendo a processo administrativo para apuracao de abandono de cargo no caso de auséncia
injustificada.

10.3.7 Ao servidor afastado ou licenciado do cargo, sem remuneracdo, € facultado efetuar o
recolhimento das contribuicdes (quota servidor), estabelecida para custeio da NAVIRAIPREV.

10.3.8 No ato que conceder a licenga ao servidor, serd consignada a responsabilidade pelo recolhimento,
caso haja manifestaciao expressa e por escrito do servidor nesse sentido.

10.3.9 Somente contaré o respectivo tempo de afastamento ou licenciamento, para fins de aposentadoria,
mediante o recolhimento mensal das contribuicoes.

10.3.10 A contribuicdo efetuada durante o afastamento do servidor ndo serd computada para
cumprimento dos requisitos de tempo de carreira, tempo de efetivo exercicio no servigo publico e tempo
no cargo efetivo na concessdo de aposentadoria.

10.3.11 A contribui¢do aqui referida serd recolhida diretamente pelo servidor, tendo como base de
célculo a remuneracgdo do cargo efetivo de que € titular.

10.3.12 O recolhimento das contribui¢des observard o prazo previsto em lei, sob pena de incidéncia dos
encargos moratorios.

10.3.13 As contribui¢des eventualmente efetuadas para o Regime Geral de Previdéncia - RGPS/INSS,
durante o periodo de afastamento ndao poderdo ser averbadas para nenhum efeito junto a
NAVIRAIPREV.

10.3.14 Incidiré contribuicdo de responsabilidade do segurado, ativo e aposentado, do pensionista e do
o6rgao ou entidade de vinculagdo sobre as parcelas que componham a base de cdlculo, pagas
retroativamente em razao de determinacao legal, administrativa ou judicial, observando-se que:

I - sendo possivel identificar as competéncias a que se refere o pagamento, aplicar-se-a4 a aliquota
vigente em cada competéncia;

IT - em caso de impossibilidade de identificagao das competéncias a que se refere o pagamento aplicar-
se-a a aliquota vigente na competéncia em que for efetuado o pagamento;

III - em qualquer caso, as contribui¢des correspondentes deverdo ser repassadas a unidade gestora no

E-mail: naviraiprev@naviraiprev.ms.gov.br
AV. AMELIA FUKUDA, 170 — TELEFONE (67) 3461 2999 — CEP: 79.950-000 NAVIRAI-MS27




.
NAVIRAIP

PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUIVICIPIO DE NAVIRAI-MS

mesmo prazo fixado para o repasse das contribuicdes relativas a competéncia em que se efetivar o
pagamento dos valores retroativos, sob pena de incidirem os acréscimos legais previstos em lei.

10.3.15 Cabe as entidades mencionadas na Lei, proceder ao desconto da contribui¢do de seus servidores
na folha de pagamento e recolhé-la, com a de sua obrigacdo, até o dia 10 (dez) do més subsequente
aquele a que as contribui¢des se referirem.

10.3.16 O ndo repasse das contribuicdes destinadas 3 NAVIRAIPREV no prazo legal implicard na
atualizacdo destas de acordo com o indice de atualizagdo do INPC-IBGE, além de juros de mora de 1%
(um por cento) ao més.

10.3.17 Salvo na hipétese de recolhimento indevido ou maior que o devido, ndo haverd restituicao de

contribuicdes pagas 3 NAVIRAIPREV.

11. DOS REPASSES

11.1 Os repasses referentes a arrecadagdo deverdao ser efetuados pelos 6rgdos até o dia 10 do més
subsequente, em conta bancdria especifica, agéncia 0787, conta corrente 63-8, Caixa Economica Federal,
em nome da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Navirai/MS.

11.2 As guias para o recolhimento dos repasses deverdo vir evidenciados a base de calculo, valor bruto,
competéncia, vencimento e valor a recolher. Tais informag¢des serdo auditadas pela Naviraiprev, com

arquivo retorno enviado pelos entes e por demais ferramentas de controle.

12. PROCEDIMENTOS DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Este manual trata do procedimento para realizacdo da compensag¢do previdencidria, que
compreende na andlise e controle as atividades que atendam as cldusulas estabelecidas no convénio

celebrado entre o Municipio de Navirai/MS e o Ministério da Previdéncia Social — MPS.

Atualmente, a Naviraiprev utiliza de 02 sistemas de apoio para a realizacdo do processo,
sendo eles: COMPREV e BG-COMPREV e de uma planilha local para controle de situacdo dos
requerimentos. Destaca-se que o primeiro € onde sdo realizados requerimentos, cumprimento de
exigéncias e andlise de requerimentos; o segundo, onde sdo extraidos relatérios a respeito dos

requerimentos e pagamentos do COMPREV.
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12.1 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

12.1.1 PLANILHA CONTROLE COMPREV

a) Ao final de cada concessdo de aposentadoria/pensdo, € necessdrio verificar a quais cabe
compensa¢do. Quando for passivel de compensacdo, inserir nomes na planilha para, apds a
homologac¢ao pelo TCE/MS, fazer o requerimento do Comprev.

b) O servidor responsdvel verifica os processos homologados pelo TCE e solicita os requerimentos
no COMPREV.

12.1.2 CRIAR NOVO REQUERIMENTO

a) Procurar a pasta do servidor na pasta compartilhada em rede para separar os documentos
necessarios para o requerimento;

b) Fazer o login com usudrio e senha na péagina inicial do COMPREV:
https://comprev.dataprev.gov.br/

¢) Clicar na aba “Requerimento” e escolher o requerimento a ser efetuado “Aposentadoria” ou
“Pensao’;

d) Apo6s escolher, preencher o CPF do servidor, de onde todos os dados pessoais serdopuxados
através da Receita Federal, devendo ser preenchida apenas a matricula;

d) Em seguida, preencher as informacdes solicitadas de acordo com os dados existentes na pasta
do(a) servidor(a);

e) Anexar na pasta os documentos separados anteriormente de acordo com o tipo (anexaro célculo
em documento complementar);

f) Clicar em “Salvar”.

12.1.3 EXIGENCIAS

a) Caso o requerimento possua alguma pendéncia, serd aberta exigéncia para que se facamos devidos
ajustes. Ao clicar no menu “Exigéncia”, no menu “Prazo” estdo as exigéncias criadas nos
requerimentos realizados no sistema antigo e migradas para 0 novo; no menu “prescri¢ao’ estao as
exigeéncias criadas nos requerimentos do sistema do novo COMPREV;

b) Clicar em “Alterar requerimento” para verificar quais sdao as pendéncias do requerimento, em
seguida clicar em “Estados”;
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¢) Clicar em “Requerimento” caso haja alguma informagdo para ser acrescentada ou alterada no
requerimento e clicar em “Salvar”; caso a exigéncia seja apenas para carregarnovo documento, clicar
em “Voltar” e carregar o documento exigido.

12.1.4 ANALISE DE REQUERIMENTO

a) No menu “Anadlise”, sdo listados todos os requerimentos formulados pelo RGPS ou pelos RPPS,
em que o regime de previdéncia é o destinatario. A andlise dos requerimentosdeve seguir a ordem
cronoldgica em que sdo encaminhados;

b) Ao clicar em “Analisar requerimento”, serdo exibidos os dados do requerimento e
documentos para andlise;

¢) Na andlise do requerimento, em “Resultados da andlise”, além de deferir ou indeferir,também &
possivel suspender ou criar exigéncias;

d) Ao optar por criar uma exigéncia, serd exibida uma lista de ac¢des para cumprimento da
exigéncia e um campo para comentarios;

e) Apos deferir, incluir a exigéncia, suspender (colocando justificativa) ou indeferir o
requerimento, € necessdrio finalizar a anélise para salvar;

f) O requerimento € entdo retirado da fila de andlise do regime de destino e volta para afila de
exigeéncia do regime solicitante da compensacao.

12.1.5 CESSACAO DO PAGAMENTO MANUAL

a) Clicar no menu ‘“Pagamento”, “Cessa¢do Manual”, onde € possivel cessar um beneficio que esta
com compensagao ativa;

b) Pesquisar o requerimento pelo CPF do(a) beneficidrio(a) e ao localizar, clicar em*“Editar”;
¢) Preencher os dados da cessagc@o: o motivo da cessacdo, a fonte e a data, finalmente salvar.

12.1.6 EMITIR RELATORIOS PARA CONTABILIDADE

Emitir relatorios pelo BG-COMPREV

a) O sistema informa a data do fechamento definitivo da folha. Os relatorios devem ser emitidos um
dia ap6s o fechamento;

b) Entrar no sistema BG-COMPREV com CPF e senha através do link
https://gestaocomprev.dataprev.gov.br/, clicar no menu ‘“Predefinidos”, “Pagamentos”, “Por
requerimentos”, para emitir os relatorios dos pagamentos por requerimento pagos e recebidos;
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¢) Para emitir o relatério referente aos valores recebidos, escolher o filtro “Competéncia” e
selecionar a competéncia desejada e clicar em “Salvar”; em seguida, clicar no filtro “Participante
Destinatario” e selecionar “Todos” e clicar em “Salvar™;

d) Em seguida, selecionar o formato PDF, clicar em “Executar” e salvar o arquivo geradona pasta
COMPREYV > 5. Relatérios COMPREV > Relatérios por competéncia > Criar pasta referente ao
més do relatério emitido e salvar com o nome “Relatério RPPS solicitante MES”;

e) Para emitir o relatério referente aos valores pagos, apos filtrar pela competéncia,seleciona o
filtro “Participante solicitante” e seleciona “Todos” e clica em salvar;

f) Em seguida, selecionar o formato PDF, clicar em “Executar” e salvar o arquivo geradona pasta
COMPREYV > 5. Relatérios COMPREV > Relatérios por competéncia > Criar pasta referente ao
més do relatério emitido e salvar com o nome “Relatério RGPS solicitante MES”;

g) Para emitir o relatério geral, com valores pagos e recebidos, clica no menu “Predefinidos”,
“Pagamentos” e “Por participantes”;

h) Escolhe o filtro “Competéncia” e seleciona a competéncia desejada e clica em “Salvar”; em
seguida, o filtro “Outros participantes” e seleciona “Todos” e clica em “Salvar’;

i) Em seguida, selecionar o formato PDF, clicar em “Executa” e salvar o arquivo geradona pasta
COMPREYV > 5. Relatérios COMPREV > Relatérios por competéncia > Criar pasta referente ao
més do relatorio emitido e salvar com o nome “Relatério Geral MES”’;

Emitir relatorios pelo sistema COMPREV

a) Fazer o login com usudrio e senha na pégina inicial do COMPREV:
https://comprev.dataprev.gov.br/

b) Clicar na aba requerimentos > pagamentos;

¢) Preencher a competéncia desejada e pesquisar;

d) Clicar em Participante 1 (*) RGPS > exportar para CVS e salvar relatério geral;

e) Ap6s salvar o relatério > clicar em Solicitante Montes Claros > Clicar em exportarpara CVS e
salvar relatério RPPS solicitante:

f) Apos salvar o relatério > clicar em voltar > clicar em Solicitante RGPS > Clicar emexportar
para CVS e salvar relatério RGPS solicitante;

g) Em seguida, editar planilhas com colunas pertinentes (excluir colunas como CNPJ do Instituto,
colunas vazias e com valores zerados), salvar em formato PDF e enviar por meiode memorando no
sistema 1DOC para o Setor da Contabilidade.
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DIRETORIA EXECUTIVA:

MOISES BENTO DA SILVA JUNIOR

Diretor Presidente

ELAINE PERIN RIBEIRO

Diretora Financeira

ADILSON NUNES JARDIM
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