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INSTRUCAO NORMATIVA SPP N° 072/2020

DISPOE SOBRE O DISCIPLINAMENTO
DO CENSO PREVIDENCIARIO E
COMPROVAGAO DE VIDA DOS
SERVIDORES INATIVOS E
PENSIONISTAS DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE SAO
GABRIEL DA PALHA - SGP- PREV.

VERSAO: I

APROVACAO EM: 18 DE FEVEREIRO DE 2020

ATO DE APROVACAO: DECRETO N° 1.246/2020, DE 18 DE
FEVEREIRO DE 2020

UNIDADE RESPONSAVEL: INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA PALHA
- SAO GABRIEL DA PALHA PREV

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE SAO GABRIEL DA
PALHA-ES, no uso das atribuigdes que lhe sao conferidas pelo inciso VIII,
do art. 70, da Lei Organica Municipal;

O DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE SAO GABRIEL-ES,
no uso das atribuicdes que |Ihe sao conferidas pela a Lei Municipal no.
2.857/2019, de 20 de novembro de 2019, que Dispde sobre a
Reestruturagdao Organizacional e de Governanca do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha - SGP-PREV e
das Unidades que o Integram e da Outras Providéncias;

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas
atribuigcdes que lhe conferem os arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal,
arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo Estadual e arts. 56 e 59 da Lei Organica
do Municipio de Sao Gabriel da Palha; e

Considerando a Lei Municipal n°. 2.316, de 25 de julho de 2013,
que Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sao Gabriel
Da Palha e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.336, de 19 de setembro de
2013, que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder
Legislativo e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.337, de 19 de setembro de
2013, que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder
Executivo e da Outras Providéncias;
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Considerando o Decreto n©. 422, de 31 de julho de 2013, que
regulamenta a aplicagao da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013;

Considerando o Ato n©. 04, de 24 de setembro de 2013, que
regulamenta a aplicagao da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013, que Dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de S3o Gabriel da Palha e
da outras providéncias;

Considerando a Lei Complementar Municipal n°. 44, de 19 de
novembro de 2015, que Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores
Publicos dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Sao Gabriel da
Palha, das Autarquias e FundacOes Publicas Municipais e da outras
providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.238, de 18 de julho de 2012,
gue Dispde sobre a Reestruturacao Organizacional da Cdmara Municipal de
Sdo Gabriel da Palha e d& outras providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.497, de 16 de dezembro de
2014, que Dispde sobre a Consolidacao da Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal de Sao Gabriel da Palha e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.857/2019, de 20 de novembro
de 2019, que Dispde sobre a Reestruturacao Organizacional e de
Governanga do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de S3ao Gabriel da Palha - SGP-PREV e das Unidades que o
Integram e da Outras Providéncias; e

Considerando a Constituicao Federal de 1988 e legislagdes
pertinentes sobre assunto.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A finalidade desta Instrucdo Normativa é disciplinar o
censo previdenciario e a comprovacao de vida dos servidores inativos e
pensionistas do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Sdo Gabriel da Palha — SGP-PREV.

Art. 2° O censo previdenciario tem como objetivo a criagcdo, atualizacdo e
consolidacdo da base cadastral dos segurados, beneficidrios e dependentes
do SGP-PREV.

Art. 32 O censo previdenciario é obrigatério e sera realizado a
cada 05 (cinco) anos;
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Art. 4° A comprovacao de vida é obrigatéria e sera realizada
anualmente no més de aniversario do segurado;

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 5° Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:

I - Censo Previdenciario: levantamento sistematico dos dados
pessoais e funcionais dos servidores ativos e aposentados de um
determinado ente publico (federal, estadual ou municipal), bem como dos
seus dependentes e pensionistas, objetivando a atualizacdo do seu
cadastro.

II - Comprovacao de Vida: procedimento realizado todos os anos
pelo proprio beneficidrio junto ao 6rgdo de previdéncia do ente publico,
comprovando que esta vivo, serve para dar mais seguranca ao segurado,
evitando fraudes e pagamentos indevidos de beneficios.

III - Servidor Aposentado: pessoa que recebe beneficio com o
mérito do seu proéprio trabalho, independente de qual atividade exerceu
desde que tenha cumprido os requisitos para aposentadoria estabelecidos
pela previdéncia social.

IV - Pensionista: pessoa que recebe um beneficio da previdéncia
social independente de ter se aposentado por algum regime, € preciso ser
dependente do segurado que contribuia para a previdéncia social.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° Compete ao Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha - SGP-PREV:

I - Promover a divulgacao e implementagdao dessa Instrugao
Normativa, mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionar sua aplicacao; e

II - Promover o programa do censo previdenciario e de
comprovacao de vida dos servidores aposentados e pensionistas orientando
0S mesmos como proceder.

Art. 7° Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos
estabelecidos por esta Instrucao Normativa, sempre que solicitado;

II - Fiscalizar a aplicagao desta Instrucao Normativa; e

III - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboragao de relatérios ou
para expedicao de recomendacoes.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 8° O censo previdenciario e a comprovacdo de vida de que
tratam esta Instrugao Normativa deverao ser realizados pessoalmente pelo
beneficidrio na sede do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Sdo Gabriel da Palha - SGP-PREV, ou outro local por ele
indicado, por meio de formulario proprio.

I - Nos casos especificos em que haja a incapacidade temporaria
ou definitiva dos beneficidrios com incidéncia de impossibilidade de
locomogao, o censo previdenciario e a comprovacao de vida serao
realizados no domicilio do mesmo, com agendamento prévio pelo
aposentado ou pensionista para a visita domiciliar;

II - A visita domiciliar serd agendada e realizada por servidor
designado pelo SGP-PREV;

III - O censo previdencidario e a comprovacao de vida do
pensionista menor de 18 (dezoito) anos deverda ser realizado pelo
representante legal, exigindo-se a presenca do menor; e

IV - Nos casos de menor representado, por tutor ou menor sob
guarda, deverdo, respectivamente, ser apresentado documento de
identidade oficial do tutor e termo original de tutela, bem como documento
de identidade oficial do respectivo detentor da guarda e termo original
desta.

Paragrafo Gnico: Para realizagao do Censo Previdenciario o SGP-
PREV devera elaborar edital de convocagao dos aposentados e pensionistas,
com ampla divulgagdo, informando o periodo do censo e quais documentos
deverao ser apresentados.

Art. 9° E admitido o censo previdencidrio ou comprovacdo de
vida mediante declaracdo de vida, somente para os beneficiarios que
residam de forma permanente em Estado Federado diverso da sede do
SGP-PREV, ou que residam fora do Brasil.

8§ 1° Os aposentados e pensionistas residentes fora do estado
deverao encaminhar ao SGP-PREV declaragao original de vida feita e
assinada por tabelidao de notas, contendo: os dados pessoais, n°© de telefone
de contato, endereco e estado civil.

§ 2° Os aposentados e pensionistas residentes fora do pais
deverao apresentar ao SGP-PREV declaracao original de vida expedida pela
Embaixada ou Consulado do Brasil nos respectivos paises, contendo: os
dados pessoais, n° de telefone de contato, endereco e estado civil.

Art. 10. Os formularios deverdao obrigatoriamente ser
preenchidos por servidor do SGP-PREV, na época de realizagdo do censo
previdenciario ou comprovacao de vida do servidor inativo ou pensionista,
com a apresentacdo obrigatoria dos documentos constantes desta Instrucdo
Normativa no Anexo I ou em casos excepcionais de convocacao geral de
aposentados e pensionistas.

I - O procedimento do censo previdencidrio deverd ser
acompanhado do fornecimento de cdpias de documentos pessoais quando
necessario; e
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II - Considera-se comprovante de residéncia para os fins desta
Instrucdo Normativa: contas de consumo de energia elétrica, agua ou
telefonia dos Ultimos trés meses da data do procedimento de
recadastramento, ou se nao possuir comprovante em seu nome apresentar
juntamente documento que comprove a relacdo entre a pessoa que estd
com o nome no comprovante de residéncia.

Art. 11. Cumpre ao servidor aposentado ou pensionista prestar
as informacdes com clareza e fidelidade, assinando o formuldrio e as
declaracdes no campo proéprio, ficando o mesmo responsavel por qualquer
erro ou omissao de dados no censo previdenciario.

Art. 12. Caso haja alteragcdes que o servidor inativo ou
pensionista entender necessarias no seu cadastro junto ao instituto, o
mesmo poderd comparecer ao SGP-PREV em qualquer época para fazer as
devidas atualizacOes.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 13. Os segurados aposentados e pensionistas que nao
comparecerem ao censo previdenciario ou comprovacao de vida, terdo o
pagamento dos proventos de aposentadoria ou pensdo suspensos, até a
pronta regularizagao cadastral.

8§ 1° O SGP-PREV divulgara edital, contendo a relacdo dos
aposentados e pensionistas sujeitos a suspensao do beneficio, no inicio do
més subsequente a data do censo previdenciario ou comprovacgao de vida.

8§ 2° Apds a regularizacao cadastral, o pagamento dos proventos
de aposentadoria e pensdao suspensos acontecera por meio de folha
suplementar, visto que a data do pagamento sera estipulada no edital de
suspensdo do beneficio.

Art. 14, Caso sejam verificadas irregularidades através do censo
previdenciario, o SGP-PREV promovera as medidas que forem necessarias
para a devida regularizagao.

8§ 1° Os casos de irregularidades serao resolvidos pela Diretoria
Executiva do SGP-PREV em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugao
Normativa poderdo ser obtidos junto Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha - S3o Gabriel da Palha PREV,
Controladoria Geral do Municipio e Nucleo de Controle Interno que, por sua
vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura
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Organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo a Administracao
Direta e Indireta, bem como do Poder Legislativo, respectivamente.

Art. 16. A ndo observancia de qualquer uma das tramitacdes
estabelecidas nesta Instrucdao Normativa sujeitard os responsaveis a
responsabilidade administrativa e demais sancodes cabiveis.

Art. 17. Os termos contidos nesta Instrucao Normativa ndo
exime a observancia das demais normas competentes, que deverdo ser
respeitadas.

Art. 18. Fazem parte desta Instrugdo Normativa os seguintes
anexos:

I - ANEXO I: Relagao de documentos;

I - ANEXO II: Formulario para censo previdenciario de
aposentados e pensionistas;

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia a partir da
sua publicagao.

Sao Gabriel da Palha, 18 de fevereiro de 2020.

LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA
Prefeita Municipal

ALDIVINO ANTUNES PINTO
Diretor-Presidente do SGP-PREV

ILZA LUCIA DA CONCEICAO
Controladora Geral do Municipio
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ANEXO I

RELAGCAO DE DOCUMENTOS

e Foto 3x4 (atualizada); *

e Carteira de Identidade; *

e CPF; *

e Titulo de Eleitor (comprovante da ultima votacao); *

e Certificado de Alistamento Militar/Reservista (sexo masculino);

e PIS/PASEP; *

e Comprovante de Endereco maximo 03 (trés) meses; *

e Carteira de Trabalho;

e Certidao de casamento ou nascimento do segurado; *

e Certidao dos filhos menores de 18 (dezoito) anos; *

e Declaracao de dependéncia juntamente com documento que comprove a
dependéncia.

e Identidade oficial do tutor e termo original de tutela e/ou termo de guarda
(nos casos de menor representado por tutor ou sob guarda).

e Certiddo de 6bito do servidor originario da pensao (no caso de
pensionista). *

OBSERVACAO:
* Itens de apresentacao obrigatoria.
Todos os documentos deverdao ser apresentados através de copia em papel

A-4, nao necessitando de autenticacao.
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ANEXO II

FORMULARIO PARA CENSO PREVIDENCIARIO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

PREENCHA O FORMULARIO E MARQUE COM UM ‘X’ AS OPCOES CORRESPONDENTES

| | INATIVO | | PENSIONISTA | | REPRESENTANTE LEGAL |
1 | NOME: | | 2 [ sexo: | [m] [F
3 | CARGO/FUNGAO: MATRICULA: |
4 | D.NASCIMENTO: | 5 | CIDADE/UF:
6 | ESTADO CIVIL: | | SOLTEIRO(A) | | CASADO(A) | | VIOVO(A) | | DIVORCIADO(A) | | UNIAO ESTAVEL
7 | CONJUGE/COMPANHEIRO(A): |
8 | cI: | | ORGAO/UF: DATA EMISSAO: |
9 | cpE: | OBSERVACOES:

10 | ENDERECO RESIDENCIAL: |

RUA: |

Ne | COMPLEMENTO: | | BAIRRO:
CEP: | CIDADE/UF: |

TELEFONES: | E-MAIL: |

DECLARO PARA OS DEVIDOS FINS DE DIREITO, ESPECIAL JUNTO AO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA PALHA E O INSTITUTO DE
PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA PALHA — SGP-PREV, COM BASE NA LEGISLACAO
PREVIDENCIARIA MUNICIPAL EM VIGOR, QUE SAO MEUS DEPENDENTES LEGAIS PARA FINS PREVIDENCIARIOS:

11 | DEPENDENTES

Ne NOME PARENTESCO DATA NASCIMENTO CPFOUCI

12 | PENSIONISTA DO EX-SERVIDOR

TIPO: | | CONJUGE | | FILHO | PAIS | OUTROS: |

DESDE: | OBSERVACOES: |

13 | REPRESENTANTE LEGAL
TUTOR | | CURADOR | | GENITOR | | outRO: |

NOME: |

cl: | ORGAO/UF: | DATAEMISSAO: |

CPF: | ENDERECO:

BAIRRO: | | cep: | | TELEFONES: |

14 | POSSUI OUTRO VINCULO: | | siv NAO | SE SIM, ONDE? MARQUE A OPGAO
PUBLICO — ADMINISTRACAO DIRETA (PMSGP) PUBLICO - NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
NO REGIME GERAL (RGPS) PUBLICO — EM OUTRO ESTADO DA FEDERACAO

15 | OBSERVACOES: |

S3o0 Gabriel da Palha/ES / /

RESPONSAVEL PELO RECADASTRAMENTO RECADASTRADO
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