PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VIANA - IPREVI

INSTRUCAO NORMATIVA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE VIANA / ES - IPREVI N.°
001/2014.

BASE LEGAL:

A presente Instrucao tem embasamento legal na Lei Municipal n°.
2.422/2011, que dispdoe sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Viana, e que em seu art. 3° determina que sejam
implementados conjuntos de atividades de controle e planos de
organizacao que envolva todos os métodos e medidas adotados pela
administracdo na busca pelo desenvolvimento da eficiéncia de suas
operagoes.

O art. 59 da lei em comento trata das responsabilidades da
Unidade Central de Controle Interno, além daquelas dispostas nos art.
74 da Constituicao Federal e art. 76 da Constituicdao Estadual, esta a
funcdao de coordenar as atividades, promover a integracao operacional e
a de orientar a elaboracao de atos normativos sobre procedimentos de
controle.

Além disso, a presente tem carater complementar, visando
atendimento das exigéncias impostas pelo TCEES (Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo) por meio da Resolugao TC n°. 227, de 25 de
agosto de 2011, que disp0s sobre a criacao, implantacdo, manutencao e
fiscalizacdo do Sistema de Controle Interno da Administracao Publica.

Portanto, com base no exposto é que elaboramos a presente
Norma visando orientar a Administracdao estabelecendo diretrizes e
parametros para o perfeito funcionamento do IPREVI, disseminando o
conhecimento técnico de forma ampla e impessoal, com objetivo de
contribuir para o sucesso da gestao publica.
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DA DENOMINAGAO, NATUREZA E SEDE

1. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Viana / ES
- IPREVI, criado pela Lei Municipal n.© 1.136/1991 e reorganizado pela
Lei Municipal n.© 1.595/2001, de 28 de dezembro de 2001, sob a forma
de autarquia, com personalidade juridica, gestdo administrativa,
financeira e patrimoénio proprio, é a entidade responsavel por operar e
administrar o Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS, o plano de
beneficios e o plano de custeio de que se trata a Lei n°® 1.595/2001,
bem como os processos e procedimentos a eles vinculados.

1.1. O IPREVI tem sede e foro na cidade de Viana/ES e o prazo de sua
duracdo é indeterminado.

2. O IPREVI, mediante contribuicao, tem por finalidade garantir aos
seus beneficiarios os meios indispensaveis de subsisténcia nos eventos
de aposentadoria, invalidez e falecimento.

3. E vedado ao IPREVI, assumir atribuicdes, responsabilidades e
obrigagoes estranhas as suas finalidades.

DA ORGANIZAGCAO FUNCIONAL
4. A organizacdao funcional do IPREVI é composta pelos seguintes

orgaos:

I - Orgdos Colegiados:
I - Conselho Deliberativo;
IT - Conselho Fiscal; e

III - Diretoria Executiva, com sua estrutura organizacional.
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DO CONSELHO DELIBERATIVO

5. O Conselho Deliberativo do INSTITUTO D,E PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VIANA -
IPREVI sera constituido de até 5 (cinco) membros titulares e 1 (um)
membro suplente para cada um, a saber:

I - dois servidores, do quadro de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal, indicados pelo Prefeito Municipal.

II - um servidor, do quadro de provimento efetivo da
Camara Municipal, indicados pela Mesa Diretora.

IIT - um servidor que se candidatar para o cargo,
pertencente ao quadro efetivo de quaisquer dos entes estatais do
Municipio, eleito por voto direto dentre eles;

IV - um inativo que se candidatar para o cargo, eleito por
voto direto dentre os aposentados;

5.1. Juntamente com os titulares e para cada um, serd designado ou
eleito 01 (um) suplente respectivo, que os substituirao em suas licengas
e impedimentos e os sucederdo em caso de vacancia, conservada
sempre a vinculagao da representatividade.

DO CONSELHO FISCAL

6. O Conselho Fiscal sera composto de 03 (trés) membros titulares e
1 (um) membro suplente para cada um, a saber:

I - um servidor, do quadro de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal, indicado pelo Prefeito Municipal;

II - um servidor, do quadro de provimento efetivo da
Camara Municipal, indicado pela Mesa Diretora;

IIT - um servidor que se candidatar para o cargo,
pertencente ao quadro efetivo de quaisquer dos entes estatais do
Municipio, eleito por voto direto dentre eles.
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6.1. Juntamente com os titulares e para cada um, serd designado ou
eleito 01 (um) suplente, que os substituirdo em suas licencas e
impedimentos e os sucederdo em caso de vacancia, conservada sempre
a vinculagao da representatividade.

DA DIRETORIA EXECUTIVA

7. O Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Viana / ES
- IPREVI é administrado por uma Diretoria Executiva, composta de 03
(trés) membros: Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Financeiro,
e Diretor de Beneficios, serdo ocupados por servidores municipais
titulares de cargos efetivos, o Diretor Presidente sera nomeados por ato
do Poder Executivo, cabendo a esse a indicacao dos nomes dos
Diretores Administrativo/financeiro e do Diretor de Beneficios.

7.1. A investidura dos membros da Diretoria dar-se-a mediante Termo
de Posse, lavrado em livro proprio.

7.2. Na assuncgao do cargo e em cada exercicio financeiro, todos os
membros da Diretoria apresentardao ao IPREVI a Declaragao ao
Imposto de Renda do ultimo exercicio, €, no caso de contribuinte isento,
a Declaragao de Bens e Direitos, nos termos dos normativos vigentes.

7.3. Os membros da Diretoria Executiva do IPREVI terdao sua
remuneragao correspondente aos cargos comissionados referenciados
na Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.

7.4. A Diretoria Executiva reunir-se-a ordinariamente mensalmente ou
quando convocada pelo Diretor Presidente.

7.5. O Diretor Presidente tera status e padrdao correspondentes a de
Secretario Municipal.
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7.6. Os Diretores serao assessorados, no desempenho de suas
atribuicoes, pela Assessoria Juridica propria do IPREVI ou pela
Procuradoria Geral do Municipio.

8. Sem prejuizo das normas legais aplicaveis, as atividades do Diretor
Presidente e dos demais membros da Diretoria reger-se-ao pelo
disposto neste Regimento Interno.

DA COMPETENCIA DA DIRETORIA EXECUTIVA

9. Compete a Diretoria Executiva:

I - Deliberar sobre os planos e programas, critérios e normas gerais de
administracao do IPREVI, em conformidade com orientagao emanada
do CMP (deliberativo e fiscal);

II - Deliberar sobre os critérios e procedimentos de implementacao do
modelo e estrutura organizacional aprovados pelo CMP (deliberativo e
fiscal); para o IPREVI, propondo, sempre que julgar conveniente, as
alteracdes necessarias;

III - Deliberar sobre atos e contratos que envolvam responsabilidade
econdmico-financeira do IPREVI;

IV - Aprovar os balancetes mensais, o balanco e a prestacao de
contas anual e encaminha-los ao CMP (deliberativo e fiscal); para a
devida manifestacao do Orgao;

V - Submeter ao CMP, (deliberativo e fiscal); as politicas e diretrizes de
investimentos para aplicacdo dos recursos financeiros e patrimoniais do
IPREVI;

VI - Aprovar e encaminhar para aprovacao do CMP (deliberativo e
fiscal); a proposta orcamentaria do IPREVI, observado o limite legal
estabelecido para as despesas administrativas;

VII - Decidir sobre os investimentos dos recursos financeiros e
patrimoniais do IPREVI, observadas as politicas e diretrizes de
investimentos aprovadas pelo CMP (deliberativo e fiscal);



PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VIANA - IPREVI

VIII - Decidir sobre as situagdes das quais seja omissa ou carente de
interpretacao, as normas que regulamentam os planos de beneficios e
custeio do RPPS;

IX - Deliberar sobre matérias afeta ao seu funcionamento, conforme
disciplinadas neste Regimento Interno e dirimir sobre questdes
duvidosas do mesmo;

X - Serd exigivel para a aprovacao de qualquer matéria submetida a
deliberacao da Diretoria Executiva o voto favoravel de pelo menos 02
(dois) de seus membros.

DOS REQUISITOS PARA O EXERCICIO
DOS CARGOS DE DIRETORIA EXECUTIVA

10. S3o requisitos para o exercicio de membro da Diretoria Executiva:
I — Ser segurado obrigatério do RPPS do Municipio de Viana;

II - Nao ter sofrido condenacgao criminal transitada em julgado;

III - N3o ter sofrido penalidade administrativa como servidor publico;

IV - Para o cargo de Diretor Presidente, o servidor devera ter,
preferencialmente, formagao em nivel superior e possuir, no minimo, 10
(dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico Municipal de Viana.

11. Os membros da Diretoria Executiva somente perderao o mandato
em virtude de renuncia, condenacao judicial transitada em julgado ou
punicdo em processo administrativo disciplinar, e ainda no caso de
confirmada a auséncia a trés reunides consecutivas ou a cinco
alternadas, sem motivo justificado, apds consultado o CMP(deliberativo
e fiscal).

DAS RESPONSABILIDADES DOS DIRETORES

12. Os membros da Diretoria Executiva do IPREVI serao
solidariamente responsaveis pelos prejuizos ou danos aos quais derem
causa, por acao ou omissao decorrente do descumprimento das suas
obrigacdes ou deveres.
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13. Os membros da Diretoria Executiva assim como seus parentes até
30 grau e os empregados do IPREVI, nao poderao efetuar operacoes de
qualquer natureza com a entidade, excetuada as que resultarem da
qualidade de segurado ou beneficiario.

14. S3o vedadas relagdes comerciais entre o IPREVI e as sociedades
comerciais ou civis, das quais participem os membros da Diretoria
Executiva ou seus servidores.

15. Aos membros da Diretoria Executiva é vedado:

I - Integrar o CMP (deliberativo e fiscal); enquanto se mantiverem
como membros da Diretoria Executiva ou, depois do término do
mandato, enquanto nao tiverem suas contas aprovadas.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO IPREVI

16. A estrutura organizacional do IPREVI se compde dos 6rgaos
administrativos, funcionalmente autbnomas e diretamente subordinadas
a Presidéncia;

I - Presidéncia;

II - Departamento Administrativo e Financeiro;

III - Departamento de Beneficios;

IV - Assessoria Beneficio;

V — Assessoria Juridica;

17. A remuneracao dos cargos de provimento efetivo e em comissao do
IPREVI terd seus vencimentos e vantagens aplicadas, respectivamente,
de acordo com o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da
Administracdo Direta e pela Estrutura Organizacional do Municipio.

18. Todos os ocupantes dos cargos de provimento efetivo e em
comissao da estrutura do IPREVI serao, obrigatoriamente, segurados
do RPPS.
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19. O IPREVI funcionara com servidores do quadro préprio e cedidos
pelos Poderes Executivo, Legislativo, bem como de suas autarquias e
fundacdes publicas.

19.1. Os vencimentos, vantagens e gratificagcdes dos servidores cedidos
serdo pagos pelo 6rgao de origem ou IPREVI, conforme dispuser o
termo de cessao.

19.2. Os servidores cedidos e pagos pelo IPREVI manterdao os
vencimentos, vantagens e gratificacdes de carater permanente
vinculados ao padrdo do 6rgao de origem.

19.4. Todos os servidores em exercicio no IPREVI fardo jus a uma
gratificacdo de atividade previdenciaria - GAP-1, no valor de 50%
(cinquenta por cento) sobre o vencimento do cargo de provimento em
comissdao - CPC 2, de carater transitério, sem qualquer incidéncia de
natureza pessoal ou indenizatoria.

DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES

20. S3o atribuicdes do Diretor Presidente:

I - Efetuar a administracao geral do IPREVI;

I - Representar o IPREVI, ativa, passiva, judicial e
extrajudicialmente, podendo nomear procuradores e prepostos,
especificando, nos respectivos instrumentos, os atos e as operagdes que
poderao praticar.

III - Submeter ao CMP (deliberativo e fiscal); proposta de diretrizes e
regras a serem observados na utilizacdo dos recursos econdomico-
financeiros do IPREVI;

IV - Submeter ao CMP (deliberativo e fiscal);proposta de diretrizes e
regras relativas a politica de beneficios e a adequacao entre os planos
de custeio e de beneficios do IPREVI, bem como proposta de alteragoes
na legislacao normatizadora do RPPS;

V - Autorizar a concessao de beneficios de aposentadoria e pensao,
expedindo e subscrevendo as portarias de concessao de beneficios;
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VI - Expedir as portarias, resolucdes e ordens de servico necessarias ao
funcionamento do IPREVI;

VII - Convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;
VIII - Autorizar a abertura e homologacao de licitagdes;
IX - Autorizar os pagamentos de despesas administrativas do IPREVI;

X - Nomear, exonerar, designar e dispensar titulares de cargo em
provimento efetivo, provimento em comissao e fungdes gratificadas do
guadro de pessoal do IPREVI, com excecao dos membros da Diretoria
Executiva;

XI - Submeter ao CMP (deliberativo e fiscal); anualmente, os planos e
programas de beneficios e de custeio do IPREVI;

XII - Submeter ao CMP (deliberativo e fiscal); relatorios gerenciais
referentes a execugao dos planos, programas e orgcamentos e da politica
de investimentos dos recursos financeiros do IPREVI;

XIII - Fornecer ao CMP (deliberativo e fiscal); os documentos e dados
do IPREVI, que |lhe forem solicitados;

XIV - Fornecer as autoridades competentes as informagdes que lhe
forem solicitadas sobre o IPREVI;

XV - Assinar, juntamente com o Diretor Administrativo Financeiro, ou
com o Diretor de Beneficios, conforme a pertinéncia, cheques,
movimentagdes bancarias, contratos, acordos e demais documentos,
firmando em nome do IPREVI os respectivos atos;

XVI - Submeter ao CMP (deliberativo e fiscal); a prestacao de contas
anual do IPREVI, a ser remetida ao Tribunal de Contas;

XVII - Determinar o encaminhamento ao Ministério da Previdéncia
Social da documentagao relacionada no art. 30, observando os prazos
estipulados pelo Orgao;

XVIII - Assegurar aos participantes, acesso as informacdes sobre a
gestao do IPREVI;

IX - Determinar a elaboracao anual do calculo atuarial, da proposta
orcamentaria, da politica de investimentos dos recursos financeiros do
IPREVI;

XX = Assinar e responder juridicamente pelos atos e fatos de interesse
do IPREVI, representando-o em juizo ou fora dele;
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XXI - Propor a contratacdo de consultores técnicos especializados e
outros servicos de interesse do IPREVI;

XXII - Supervisionar e coordenar as fungdes executivas cometidas aos
demais membros da Diretoria Executiva;

XXIII - Submeter ao CMP (deliberativo e fiscal); os assuntos a eles
pertinentes e facilitar o acesso a seus membros, as informacgdes e
documentos necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

XXIV - Cumprir e fazer cumprir este Regimento Interno e as
deliberagdes do CMP (deliberativo e fiscal).

21. Sao atribuicdes do Diretor Administrativo e Financeiro:

I — Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais
disciplinadoras do IPREVI;

II - Gerir todos os processos afetos a estrutura administrativa e aos
registros, documentos e demonstracdes financeiras e contabeis e a
gestao dos recursos financeiros do IPREVI;

IIT - Manter atualizados o0s registros contabeis, financeiros,
econdmicos, patrimoniais e das aplicagdes financeiras dos recursos do
IPREVI;

IV - Controlar as despesas administrativas do IPREVI no limite
previsto em lei;

V - Solicitar as demais diretorias, as requisicoes de empenho de
despesas, notas de cancelamentos e outros documentos necessarios a
formalizacao de processos e outros expedientes;

VI - Manter o registro e controle de pessoal do IPREVI;

VII - Gerir a folha de pagamento dos servidores que desempenham
suas atividades no IPREVI;

VIII - Providenciar o desenvolvimento e implantacao de sistemas
informatizados que objetivem a agilizagdao das atividades desenvolvidas
pelo IPREVI;

IX - Elaborar e apresentar para aprovacao da Diretoria Executiva o
plano plurianual, a proposta orcamentaria anual e a politica de
investimentos financeiros;
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X — Elaborar os balancetes mensais e o balanco anual, para que sejam
submetidos a Diretoria Executiva e posterior remessa ao CMP
(deliberativo e fiscal);

XI - Providenciar a abertura de créditos adicionais, quando houver
necessidade;

XII - Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, contratos,
acordos e demais documentos, bem como, o0s cheques e demais
documentos afetos as movimentacgdes bancarias, firmando em nome do
IPREVI os respectivos atos;

XIII - Promover a arrecadacgao, registro e aplicagao dos valores
devidos ao IPREVI;

XIV - Acompanhar as Resolugdes do Conselho Monetario Nacional sobre
investimentos financeiros do RPPS, efetivando sua implementacao;

XV - Implementar a politica de investimentos dos recursos do IPREVI,
aprovada pela Diretoria Executiva e pelo CMP(deliberativo e fiscal);

XVI - Controlar os percentuais das aplicagdes dos recursos financeiros
do IPREVI, em conformidade com o que determina a legislagao
regente;

XVII - Apresentar, periodicamente, relatérios estatisticos e gerenciais
que permitam o acompanhamento das execucdes orcamentdrias e
financeiras do exercicio;

XVIII - Apresentar a Diretoria Executiva proposta de alteracdo e
adequacao das normas que regulamentam as aplicacdes financeiras dos
recursos do IPREVI a legislacdo vigente;

XIX - Assistir o Presidente no desempenho de suas atribuicdes, nas
matérias pertinentes a sua area de atuacao;

XX - Substituir o Diretor Presidente em seus afastamentos e/ou
impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;

XXI - Assinar, em conjunto com o Diretor Presidente, contratos,
acordos e demais documentos, bem como, os cheques e demais
documentos afetos as movimentagdes bancarias, firmando em nome do
IPREVI os respectivos atos, no caso de férias, afastamentos, licencas
ou impedimentos do Diretor Administrativo Financeiro;
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XXII - Desempenhar outras atribuicoes afins.

22. S3o atribuicdes do Diretor de Beneficios:

I - Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais
disciplinadoras do IPREVI;

II - Gerir todos os processos afetos a concessao e manutencao dos
beneficios previdenciarios assegurados pelo IPREVI;

III - Propor a Diretoria Executiva normas para o processo de inscrigao
dos segurados e beneficiarios ao IPREVI e para o processo de calculo,
concessao, revisdao e manutencgao dos beneficios;

IV - Aprovar, em conjunto com o Diretor Presidente, a inscricao dos
beneficiarios do IPREVI;

V - Autorizar, em conjunto com o Diretor Presidente, a concessao dos
beneficios de aposentadoria e pensao, conforme previsto no plano de
beneficios do IPREVI;

VI - Solicitar, quando for o caso, parecer a Assessoria Juridica do
IPREVI ou a Procuradoria Geral do Municipio, para auxilia-lo em
assuntos referentes a concessado dos beneficios;

VII - Providenciar a emissdao e o envio, aos segurados aposentados e
aos beneficiarios, do aviso de concessao do beneficio, acompanhado do
respectivo ato concessor;

VIII - Providenciar a publicacdo do ato de concessdo dos beneficios de
aposentadoria e pensao;

IX - Providenciar o envio ao Tribunal de Contas do Estado, dos
processos de concessao dos beneficios de aposentadoria e pensdo para
o devido registro;

X = Comunicar ao Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS sobre
a concessdo dos beneficios de aposentadoria ou pensdo, logo apds sua
homologacao pelo Tribunal de Contas, para os registros pertinentes;

XI - Implantar e manter programa permanente de revisao da
concessao e da manutengao dos beneficios do IPREVI;

XII - Gerir a folha de pagamento dos aposentados e pensionistas;
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XIII - Controlar o recolhimento das contribuicdoes ao IPREVI, inclusive
verificando a correta base de calculo;

XIV - Gerenciar a tramitacdo e o arquivamento de documentos
relacionados as atividades de concessdao, manutencdo e revisao de
beneficios do IPREVI;

XV - Acompanhar e analisar as alteragdes da legislacdo previdenciaria
pertinente aos Regimes Proprios de Previdéncia Social;

XVI - Apresentar a Diretoria Executiva, propostas de alteragdo e
adequacgado das normas que regulamentam o RPPS a legislagdo vigente;

XVII - Gerir a Compensacao Previdencidria — COMPREVI entre os
regimes de previdéncia RPPS e Regime Geral de Previdéncia Social -
RGPS;

XVIII - Manter completo e atualizado o cadastro unificado dos
segurados e beneficiarios do IPREVI, inclusive no que se refere as
informacgdes necessarias a COMPREVI;

XIX - Promover, com intervalo maximo de 05 (cinco) anos, a realizacao
de recadastramento dos segurados aposentados e beneficidrios do
IPREVI;

XX - Desempenhar outras atribuicdes afins.
23. S3o atribuicdes do Assessor de Beneficios:

I - mantendo atualizadas as informagOes cadastrais dos servidores
segurados, ativos e inativos, e de seus dependentes, vinculados ao
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Viana - IPREVI;

II - assessorando na confeccdo da folha mensal dos beneficios a serem
pagos pelo Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Viana - IPREV, aos segurados e dependentes, de acordo
com a legislagao vigente;

III - observando a exatiddo das caréncias e demais condicOes exigidas
para a concessao de quaisquer beneficios aos segurados que o
requererem;
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IV - atendendo e orientando os segurados quanto aos seus direitos e
deveres para com o Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Municipio de Viana;

V - promovendo a formalizacdo dos processos de concessao de
beneficios previdenciarios;

VI - assessorando nos procedimentos que objetivam a compensagao
previdenciaria; e

VII - Supervisionar a execugao de normas que regulamentam a
habilitacdo dos servidores e beneficiarios;
VIII - Promover estudos das alternativas de beneficios;

IX - Examinar e instruir processos dos diversos beneficios e direitos;

X - Atender as exigéncias do TCE nos processos de concessao e revisao
de beneficios;

XI - Proceder aos calculos, revisbes e controle dos beneficios
previdenciarios;

XII - Coordenar, controlar e supervisionar todas as atividades relativas
a compensagao previdenciaria;

XIII - Coordenar os trabalhos relativos a compensacdo financeira entre
0s regimes previdenciarios;

XIV - Cumprir outras competéncias delegadas pelo Diretor de
Beneficios;

XV - Orientar os servidores segurados e os 6érgaos competentes,
guanto aos procedimentos de concessdo de beneficios;

XVI - Gerir a concessao, manutencdo e revisao dos beneficios
previdenciarios;

XVII - Formular diretrizes e promover acoes intersetoriais com vistas a
potencializacdo e a qualificacdao dos beneficios para atendimento das
necessidades basicas;

XVIII - Substituir o Diretor do Departamento de Beneficios em suas
auséncias e/ou impedimentos, de acordo com este Regimento Interno;
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XIX - desenvolvendo outras atribuicdes correlatas ou que Ihe venham a
ser atribuidas.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO

24. Sdo atribuicdes do Assessor Juridico:

I — O Assessor Juridico tera obrigatoriamente nivel superior, formado
em Direito e regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB;

II - Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicoes legais
disciplinadoras do IPREVI;

III - Promover a defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses
do IPREVI;

IV - Examinar as circunstancias dos litigios e das denlncias que
envolvam o IPREVI, para investigar os fatos referentes ao caso,
preparando a defesa ou acusacao para apresenta-las aos tribunais;

VI - Representar o IPREVI em juizo ou fora dele por procuracdo
outorgada pelo Diretor Presidente, acompanhando o processo,
prestando assisténcias juridicas, apresentando recursos em qualquer
instancia, comparecendo a audiéncia e outros atos, para defender
direitos ou interesses do IPREVI;

VII - Promover a propositura de agdes e defender os interesses do
IPREVI perante qualquer Juizo ou Tribunal e ainda perante qualquer
instancia administrativa;

VIII - Redigir e elaborar para o IPREVI, documentos juridicos tais
como; contratos, minutas, procuracdes, bem como emitir pareceres
sobre questdes de naturezas previdenciarias, administrativas, fiscais,
civis, comerciais, trabalhistas, penais, licitatérias e outros;

IX - Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de
urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas em Mandados de
Seguranca;

X - Oficiar, no interesse do IPREVI, aos 6rgaos do Judiciario e do
Ministério Publico;
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XI - Promover o exame de ordens e sentencas judiciais e orientar a
Diretoria Executiva quanto ao seu exato cumprimento;

XII - Examinar, previamente, a legalidade das concessdoes de
beneficios, dos contratos, acordos, ajustes ou convénios no qual o
IPREVI seja parte, promovendo a respectiva rescisao, quando for o
caso;

XIII - Zelar pela fiel observancia e aplicacdo das leis, decretos,
portarias e regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que
se refere ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes
publicos, bem como das normas previdenciarias vigentes;

XIV - Propiciar a unificacdo de pareceres sobre questdes juridicas e de
interpretacao sobre as quais haja controvérsia;

XV - Promover a organizacao e atualizacdo da coletéanea de leis
municipais, bem como da legislacao estadual e federal de interesse do
IPREVI;

XVI - Sugerir revisdbes na legislacdao e promover os estudos
necessarios, formulando, independente de desighacdo especifica,
arguliicao de inconstitucionalidade, quando for o caso.

XVII - Dar orientagcao aos beneficiarios do IPREVI;

XVIII - Retirar os processos com autorizacao do Diretor Presidente
para examinar e dar os devidos pareceres;

XIX - Assessorar a Diretoria Executiva e o Conselho Municipal de
Previdéncia - CMP (deliberativo e fiscal);
XX = Desempenhar outras atribuigdes afins.

SECRETARIA DE APOIO AOS COLEGIADOS

25. S3o atribuicdes da Secretaria de Apoio aos Colegiados:

I - Prestar apoio administrativo aos Orgdos Colegiados: Conselho
Municipal de Previdéncia - CMP(deliberativo e fiscal); e Diretoria
Executiva;

II - Elaborar cronograma anual e efetuar as convocacdes para as
reunides ordinarias e extraordinarias dos Colegiados;
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III - Receber a documentacao encaminhada pelas Diretorias ou
membros do Conselho e elaborar as pautas das reunides;

IV - Encaminhar as pautas das reunides aos Diretores e membros do
Conselho com antecedéncia minima de 02 (dois) dias uteis;

V - Secretariar as reunides dos Colegiados, lavrando as respectivas
Atas;

VI - Colher as assinaturas dos membros dos Colegiados nas respectivas
Atas e providenciar o devido arquivamento, devendo constar como
anexos das Atas todos os documentos encaminhados e deliberados nas
reunioes;

VII - Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos Diretores e
Conselheiros, no ambito de sua competéncia;

VIII - Manter a guarda do livro que contém os Termos de Posse dos
Diretores e Conselheiros;

IX - Zelar pelo sigilo das informacdes relatadas nas reunides, bem
como da documentacao a que tiver acesso;

X = Requisitar o fornecimento de material ou a prestacao de servicos,
dotando o0s Colegiados dos recursos necessarios ao seu bom
desempenho;

XI - Desempenhar outras atribuicdes afins.

DO FUNCIONAMENTO DO IPREVI

26. O IPREVI observara as normas de contabilidade determinadas pelo
Ministério da Previdéncia Social, 6rgao responsavel pela orientacao,
supervisdo e acompanhamento dos regimes préprios de previdéncia
social.

27. O IPREVI encaminhara ao Ministério da Previdéncia Social:

I - Legislacdao completa referente ao RPPS do Municipio, acompanhada
de comprovante de sua publicidade, considerados validos para este fim
0s seguintes documentos:
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a) Publicacao na imprensa oficial ou jornal de circulacao local; ou
b) Declaracao da data inicial de afixagao no local competente.

II - Demonstrativo de Resultados da Avaliagao Atuarial - DRAA;
III - Demonstrativo Previdenciario;

IV - Demonstrativo de Investimento e Disponibilidades Financeiras;

V - Comprovante de Repasses e Recolhimento ao RPPS dos valores
decorrentes das contribuicbes, aportes de recursos e débitos de
parcelamento;

VI - Demonstrativos Contabeis; e
VII - Demonstrativo da Politica de Investimentos.

27.1. Os documentos previstos nos incisos I a VII deverao ser
encaminhados a Secretaria de Previdéncia Social - SPS, nos prazos
previstos pelo regulamento editado pela SPS para emissao do
Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP.

27.2. O documento previsto no inciso V devera conter as assinaturas do
Chefe do Poder Executivo e do Presidente do IPREVI ou de seus
representantes legais.

28. O IPREVI dara livre acesso ao Auditor Fiscal da Previdéncia Social,
que poderd inspecionar livros, notas técnicas e demais documentos
necessarios ao perfeito desempenho de suas fungoes.

29. O IPREVI disponibilizard ao publico, informacoes atualizadas sobre
as receitas e despesas do respectivo regime, bem como os critérios e
parametros adotados para garantir o seu equilibrio financeiro e atuarial.

30. O IPREVI divulgard amplamente aos segurados e beneficiarios toda
e qualquer alteracao da legislagao do RPPS, bem como do seu plano de
beneficios e de custeio.
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31. Dentro de até 30 (trinta) dias do encerramento do exercicio, o
IPREVI remetera ao Executivo Municipal a prestacdo de contas do
exercicio, para fins de compor a prestacao de contas do Municipio que
deverad ser entregue ao Tribunal de Contas do Estado e a Camara
Municipal.

32. O IPREVI receberd, mensalmente, do Poder Executivo e
Legislativo, suas autarquias e fundacgoes, relagao nominal dos segurados
e seus dependentes, valores de subsidios, remuneracdes e contribuicdes
respectivas, juntamente com os resumos das Folhas de Pagamento.

32.1. Nos casos de irregularidade no repasse das contribuicdes
previdenciarias dos segurados ou da contribuicdo devida pelo Municipio
de Viana, suas autarquias e fundagdes, o IPREVI notificard o ocorrido
ao respectivo 6rgao, por meio de oficio, informando o valor devido e
respectiva multa e juros, quando for o caso.

DA DESPESA ADMINISTRATIVA

33. A taxa de administracao anual do IPREVI é de 2% (dois por cento)
sobre o valor total da remuneracgao, proventos e pensdes dos segurados
e beneficiarios vinculados ao RPPS, com base no exercicio financeiro
anterior.

33.1. Entre outras afins, classificam-se como despesas administrativas
os gastos do Instituto com pessoal préprio e os conseqlientes encargos,
indenizacOes trabalhistas, materiais de expediente, energia, agua e
esgoto, comunicacbes, Vvigilancia, locacbes, seguros, obrigacoes
tributarias, manutencdo, limpeza e conservacdo dos bens moveis e
imoOveis, consultoria, assessoria técnica, honorarios, adiantamentos,
diarias e passagens de dirigentes, conselheiros e servidores a servigo do
Instituto, cursos e treinamentos.

33.2. Desde que observado o limite previsto no caput, ao final do
exercicio financeiro, o regime préprio de previdéncia social, por
deliberacao da instancia coletiva de decisdo, podera constituir reservas
com eventuais sobras do custeio administrativo, cujos recursos somente
serao utilizados para os fins a que se destina a taxa de administracao,
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sendo que o montante ndo poderda ultrapassar a totalidade das efetivas
despesas administrativas do exercicio anterior.

DA JUSTIFICACAO ADMINISTRATIVA

34. A justificagao administrativa constitui recurso utilizado para suprir a
falta ou insuficiéncia de documento ou produzir prova de fato ou
circunstancia de interesse dos segurados ou beneficiarios perante o
IPREVI.

34.1. Nao serda admitida a justificagdo administrativa quando o fato a
comprovar exigir registro publico de casamento, de idade ou de ébito,
ou de qualquer ato juridico para o qual a lei prescreva forma especial.

34.2. O processo de justificacdo administrativa é parte de processo
antecedente, vedada sua tramitacdo na condicdo de processo autbnomo.

35. A justificacdo administrativa somente produzird efeito quando
baseada em inicio de prova material, ndao sendo admitida prova
exclusivamente testemunhal.

35.1. E dispensado o inicio de prova material quando houver ocorréncia
de motivo de forca maior ou caso fortuito.

35.2. Caracteriza motivo de forga maior ou caso fortuito a verificagao de
ocorréncia notédria, tais como incéndio, inundacdo ou desmoronamento
gue tenha atingido o 6rgao ou entidade na qual o segurado alegue ter
trabalhado, devendo ser comprovada mediante registro da ocorréncia
policial feito em época propria ou apresentacao de documentos
contemporaneos aos fatos, e verificada a correlacao entre a atividade da
empresa e a profissdo do segurado, quando for o caso.

36. A homologacao da justificagao judicial processada com base em
prova exclusivamente testemunhal dispensa a justificacao
administrativa, se complementada com inicio razoavel de prova
material.
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37. Para o processamento de justificacao administrativa, o interessado
devera apresentar requerimento que exponha, clara e minuciosamente,
os pontos que pretende justificar, indicando testemunhas idoneas, em
nimero ndo inferior a 03 (trés) nem superior a 06 (seis), cujos
depoimentos possam levar a conviccdo da veracidade do que se
pretende comprovar.

37.1. As testemunhas, no dia e hora marcados, serao inquiridas a
respeito dos pontos que forem objeto da justificagdao, indo o processo
concluso, a seguir, a autoridade que houver designado o processante, a
gquem competird homologar ou ndo a justificacao realizada.

38. Nao podem ser testemunhas as pessoas absolutamente incapazes,
os ascendentes, descendentes ou colaterais, até o terceiro grau, por
consanguinidade ou afinidade.

39. Ndo cabera recurso da decisao da Diretoria Executiva do IPREVI
que considerar eficaz ou ineficaz a justificacdo administrativa.

40. A justificacdo administrativa sera avaliada globalmente quanto a
forma e ao mérito, valendo perante o IPREVI para os fins
especificamente visados, caso considerada eficaz.

41. A justificacdo administrativa serd processada sem Onus para o
interessado e nos termos das instrugdes do IPREVI.

42. Somente serd admitido o processamento de justificacao
administrativa na hipdtese de ficar evidenciada a inexisténcia de outro
meio capaz de configurar a verdade do fato alegado e o inicio de prova
material apresentado levar a conviccdo do que se pretende comprovar.

DAS DISPOSIGCOES TRANSITORIAS E FINAIS

43. As matérias de natureza confidencial que forem apreciadas pelos
diretores serdo mantidas sob sigilo, até que seja deliberada a sua
divulgacao.
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44. No caso de férias, afastamentos, licencas ou impedimentos, o
Diretor Presidente designara a devida substituicdo, observando o que
segue:

I - do Diretor Presidente, assumira interina e cumulativamente, na
seguinte ordem:

a) o Diretor administrativo Financeiro, percebendo exclusiva e
unicamente os vencimentos do cargo de Diretor Presidente;

b) o Diretor de Beneficios, percebendo exclusiva e unicamente os
vencimentos do cargo de Diretor Administrativo.

45. No caso de extingdo do IPREVI, o que somente resultara em
virtude de Lei Complementar, o seu patriménio revertera integralmente
para o0 Municipio de Viana, que assumira integralmente a
responsabilidade pelo pagamento dos beneficios concedidos durante sua
vigéncia, bem como daqueles beneficios cujos requisitos necessarios a
sua concessao foram implementados anteriormente a sua extingao.

46. Essa Presente Instrucdao Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Viana-ES, 31 de margo de 2014
Adilson Bandeira Dias

Diretor Presidente do IPREVI

Alessandra Lyrio Salles
Diretora Administrativa e Financeira do IPREVI

Gerusa Batista Alves Sanderhus
Diretora de Beneficios do IPREVI



