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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA

ESTADO DO ESPiRITO SANTO P
“Deus seja louvado” / }(// \
Vool |
L \ )/
DECRETO N°Jl07 /2014 \EEnaly

Aprova a Instru¢io Normativa SPP-01 -
Controle da Receita Previdencidria e da
Aplicacdo Financeira, a Instru¢io Normativa
SPP-02 - Realizacéo de Despesas
Administrativas e a Instru¢io Normativa SPP-05
— COMPREY - Compensacio Previdencidria.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do Espirito Santo, no
uso das atribuig¢des legais que lhe sdo conferidas pelo inciso 1V, do art. 56, da Lei
Orgénica Municipal, € o que consta dos Processo protocolados sob n°s
35.860/2014 e 41.490/2014, e,

Considerando a implantagdo do Sistema de Controle Interno no Municipio de Vila
Velha;

Considerando a Lei Municipal n° 5.383/2012;

Considerando a determinagdo da Resolugdo n® 227/2011 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo; e,

Considerando o Decreto Municipal n® 297/2012;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e implantada a Instru¢do Normativa SPP-01 — Controle da
Receita Previdencidria e da Aplicag@o Financeira, de responsabilidade do Instituto
de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha, que
estabelece critérios e procedimentos basicos referentes ao Controle da Receita
Previdencidria e da Aplicagdo Financeira.

Parigrafo inico. Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional das administragdes Direta e Indireta do Municipio de Vila
Velha, quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de
dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

Art. 2° Fica aprovada e implantada a Instrugdo Normativa SPP-02 — Realizagdo
de Despesas Administrativas, de responsabilidade do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha, que estabelece os
procedimentos e limites para a utilizagdo da taxa de administragdo na realizagdo
das despesas administrativas necessédrias para a organizagdo, funcionamento e
conservagdo do patrimdnio do IPVV, relativo ao exercicio financeiro, observando

as determinagdes legais. /\
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Parigrafo inico. Esta Instrugdo Normativa abrange o Instituto de Previdéncia € 0>~
Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha.

Art. 3° Fica aprovada e implantada a Instrugdo Normativa SPP-05 — COMPREV
— Compensagdo Previdenciéria, de responsabilidade do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha, que estabelece
procedimentos para a compensagio previdenciéria.

Paragrafo inico. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional da administra¢do Direta e Indireta do Municipio de Vila
Velha.

Art. 4° Compete as Unidades Administrativas responséveis promoverem a
divulgagdo, implementagdo e atualizagio, orientando as 4reas executoras e
supervisionando a aplicagdo das presentes Instru¢des Normativas.

Art. 5° As Instrugdes Normativas tratadas no presente Decreto estardo

controladoria-geral.
Art. 6° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo.

Vila Velha, ES, 47 de x#&mBa0 de2014.

ODNEY ROCHA MIRANDA
Prefeito Municipal
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1. Finalidade: /

Estabelecer os procedimentos e limites para a utilizagdo da taxa de administracdo na realizacdo das
despesas administrativas necessarias para a organizagao, funcionamento e conservacdo do patriménio do

IPVV, relativo ao exercicio financeiro, observando as determinagdes legais.

2. Abrangéncia:

Abrange o Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha.

3. Base Legal e Regulamentar: Corrigir datas

- Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

- Lei Federal n® 8.212, de 24 de julho de 1991- Lei Organica da Seguridade Social.

- Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho de 1991 — Dispbe sobre os Planos de Beneficio da Previdéncia
Social.

- Lei Federal n® 9.717, de 27 de novembro de 1998 — Dispde sobre as regras gerais para a organizagao e o
funcionamento dos Regimes Préprios de Previdéncia Social dos servidores publicos da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, dos Militares dos Estados e do Distrito Federal.

- Lei Organica do Municipio de Vila Velha n® 01, de 25 de outubro de 1990.

- Lei Complementar Municipal n® 020, de 17 de janeiro 2012 - Dispde sobre a contribuicao previdenciaria
suplementar do Municipio de Vila Velha para instituicdo do plano de amortizacio do déficit técnico atuarial

do Regime Proéprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha.
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- Lei Complementar Municipal n® 021, de 17 de janeiro 2012 - Institui o plano de custeio da contribuicdo
normal do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha.

- Lei Complementar Municipal n® 022, de 27 de janeiro 2012 - Reorganiza o Regime Proprio de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do municipio de Vila Velha (ES) - Rpps Vila Velha,
Reestrutura o Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha.

- Decreto n° 142, 05 de agosto de 2013 - Dispbe sobre a normatizacdo dos procedimentos de
gerenciamento e fiscalizagdo dos contratos administrativos.

- Resolucédo do Banco Central do Brasil n® 3.922, de 25 de novembro 2010 — Disp8e sobre as aplicac6es
dos recursos em moeda corrente dos Regimes Préprios de Previdéncia Social instituidos pela Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n° 402, de 10 de dezembro 2008 — Disciplina os parametros
e as diretrizes gerais para organizacao e funcionamento dos Regimes Proprios de Previdéncia Social
(RPPS) dos servidores publicos ocupantes de cargos efetivos na Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, em cumprimento das Leis n°® 9.717, de 1998 e n° 10.887, de 2004.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n® 916, de 15 de julho 2003 — Disciplina o Plano de Contas
para os Regimes Préprios de Previdéncia Social.

- Portaria do Ministério da Previdéncia Social n° 95, de 06 de margo 2007 — Altera os anexos |, 11, lll e IV
da Portaria MPS n° 916, de 15 de julho de 2003 e d& outras providéncias.

- Orientagao Normativa SPS n° 02, de 31 de margo 2009.

- Resolucédo TC n° 227, de 25 de agosto 2011 — Dispde sobre a criacdo, implantacdo, manutencéo e
fiscalizacao do Sistema de Controle Interno da Administracdo Publica, aprova o “Guia de orientacao

para implantacdo do Sistema de Controle Interno na Administracao Publica”.

- Resolugéo TC n° 257, de 07 de margo 2013 — Altera os dispositivos da Resolucdo TC n°® 227/2011.

4. Conceitos:
Taxa de Administracéo: E o valor destinado & cobertura de despesas administrativas, seja despesa de
capital ou despesas correntes, que garantam a organiza¢do, o bom funcionamento e a conservagéo do

patriménio do IPVV.

Limitacado das Despesas Administrativas: Os gastos com as despesas administrativas serdo limitados a
2% (dois pontos percentuais), do valor total das remuneragdes, proventos e pensdes dos segurados

vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia Social, relativo ao exercicio financeiro anterior.

Despesas Correntes: Constituem 0s gastos operacionais, isto €, sdo dispéndios realizados pela

administracdo publica para a manutencao e o funcionamento de seus 6rgaos.

Despesas de Capital: Compreendem os investimentos em bens de capital, aquisicdo ou construgéo de

novos bens, que irdo incorporar ao patrimoénio publico de forma efetiva.
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5. Abreviaturas:
Cl - Comunicacéo Interna

CPL - Comissado Permanente de Licitacao.

CRP - Certificado de Regularidade Previdenciaria.

IPVV - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha — ES.
MPS — Ministério da Previdéncia Social.

RPPS — Regime Préprio de Previdéncia Social.

RPPS — Regimes Proprios de Previdéncia Social.

SCL - Sistema de Compras e Licitacao.

SEMGOV - Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional.

STN — Secretaria do Tesouro Nacional.

6. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Unidade Administrativa responsavel pela Instrucao Normativa: Promover a divulgacao,
implementacéo e atualizacao da Instrucdo; orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da
presente Instrucdo Normativa.

Competem as demais Unidades Administrativas: Alertar a Controladoria Geral sobre alteracdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizag&o, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional, as quais poderao
ensejar atualizagdo da respectiva Instrucdo Normativa; manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos
os funcionérios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma; cumprir fielmente as determinacgdes
da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos

procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

Compete a Controladoria Geral do Municipio: Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragbes nas
Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrucbes
Normativas; organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em

base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instru¢do Normativa.
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7. Procedimentos:

~

REALIZACAO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS
7.1 IPVVIDiretoria Administrativa
7.1.1 — Identificar a necessidade de contratacdo de bens e servicos;
7.1.2 — Requerer autorizacdo do IPVV/Diretor Presidente para realizar a contratacao;

7.1.2.1 — O requerimento devera ser feito por Cl, com justificativa, apos a confirmacao de

existéncia de dotacao e saldo orgcamentario;

7.1.2.2 — Encaminhar a Cl ao IPVV/Protocolo para abertura do processo.

7.2 IPVVIProtocolo
7.2.1 — Autuar o processo;

7.2.1.1 — Encaminhar ao IPVV/Diretor Presidente.

7.3 IPVVIDiretor Presidente
7.3.1 — Analisar a demanda solicitada;

7.3.2 — Solicitacdo ndo autorizada, enviar o processo ao IPVV/Diretoria Administrativa, realizar
atividade 7.4.1;

7.3.3 — Solicitagdo autorizada, enviar o processo ao IPVV/Diretoria Administrativa, realizar atividade
7.4.2;

7.4 IPVVIDiretoria Administrativa
7.4.1 — Arquivar o processo em caso de ndo autorizacgao;

7.4.2 — Tomar ciéncia em caso de autorizacao;

7.4.2.1 — Encaminhar o processo ao IPVV/Contabilidade para informar a dotacdo orcamentaria.

7.5 IPVV/Contabilidade
7.5.1 — Informar a dotagéo orgamentéaria no processo;

7.5.1.1 — Encaminhar o processo ao IPVV/Comissao Permanente de Licitagao.

7.6 IPVVIComissdo Permanente de Licitacdo
7.6.1— Realizar o procedimento licitatorio de acordo com a legislagéo especifica, conforme a Instrugéo

Normativa do Sistema de Compra, Licita¢cdes e Contratos — SCL 01,
7.6.1.1 — Caso nao haja necessidade de Licitacdo, a CPL devera justificar a dispensa.

7.6.1.2 — Encaminhar ao IPVV/Diretor Presidente.

7.7 IPVVIDiretor Presidente
7.7.1 — Homologar o resultado do certame;

7.7.1.1 — Encaminhar ao IPVV/Diretoria Administrativa.
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7.8 IPVVIDiretoria Administrativa
7.8.1 — Publicar o resultado do certame;

7.8.1.1- Encaminhar ao IPVV/CPL.

7.9 IPVVIComissao Permanente de Licitacao
7.9.1 — Confeccionar o contrato;

7.9.1.1 — Encaminhar ao IPVV/Diretoria Administrativa.

7.10 IPVVIDiretoria Administrativa
7.10.1 — Colher as assinaturas no contrato;

7.10.1.1- Encaminhar ao IPVV/Contabilidade.

7.11 IPVVIContabilidade
7.11.1 — Emitir nota de empenho;

7.11.1.1- Encaminhar ao IPVV/Diretoria Administrativa.

7.12 IPVV/Diretoria Administrativa
7.12.1— Providenciar a publicacdo do resumo do contrato;

7.12.2 — Emitir a ordem de servico ou fornecimento;

7.12.2.1- Encaminhar ao IPVV/Diretor Presidente.

7.13 IPVVIDiretor Presidente
7.13.1- Designar o gestor do contrato, por meio de despacho no préprio processo;

7.13.1.1 — Encaminhar o processo ao Gestor do contrato.

7.14 IPVVIGestor do Contrato
7.14.1 — Tomar ciéncia por escrito de sua obrigacao;

7.14.2 — Acompanhar a execuc¢ao do contrato;
7.14.3 — Atestar o servigo e/ou a entrega dos bens ou materiais, com a documentacédo pertinente;

7.14.3.1 — Encaminhar o processo ao IPVV/Diretoria Administrativa.

7.15 IPVVI/Diretoria Administrativa
7.15.1 — Receber a nota fiscal atestada;

7.15.2 — Solicitar ao ordenador de despesa a autorizacdo para pagamento;

7.15.2.1- Encaminhar o processo ao IPVV/Diretor Presidente/Ordenador de Despesas.

7.16 IPVVIDiretor Presidente/Ordenador de Despesa
7.16.1 — Autorizar o pagamento da nota fiscal;

7.16.1.1- Enviar ao IPVV/Contabilidade.

7.17 IPVVIContabilidade:
7.17.1 — Realizar a liquidacéo da despesa;

Pagina5/6



7.17.1.1 — Encaminhar o processo ao IPVV/Diretoria Financeira.

7.18 IPVVIDiretoria Financeira:
7.18.1 — Realizar o pagamento e a retencéo dos impostos devidos, quando for o caso;

7.18.2 — Anexar ao processo as guias de pagamentos e 0s comprovantes dos impostos, quando for o

caso;

7.18.2.1 — Encaminhar o processo ao IPVV/Diretoria Administrativa.

7.19 IPVVIDiretoria Administrativa
7.19.1 — Arquivar o processo em caso de execucdo imediata;

7.19.1.1 — Manter o processo a disposi¢cao em caso de servigo continuo;

7.19.1.2. — Finalizar o procedimento.

8. Consideracdes Finais:

8.1 — A taxa de administracdo do IPVV é de 2% (dois pontos percentuais), do valor total da remuneragéo,
proventos e pensdes dos segurados vinculados ao RPPS, relativo ao exercicio financeiro do ano
anterior, conforme Lei Complementar Municipal n® 022/2012, que servira de base para o custeio das

despesas administrativas;

8.2 — Sancdes aplicaveis pelo extrapolamento do limite legal com despesas administrativas:
Ao ultrapassar o limite de 2% (dois pontos percentuais), da taxa de administracéo estipulado em lei,
configurara:
- Utilizag&o indevida dos recursos previdenciarios, trazendo reflexos negativos perante o
Ministério da Previdéncia, guando da emisséo do CRP;
- Reprovacgéo das Contas do Municipio, perante o Tribunal de Contas do Estado;

- Exigéncia do ressarcimento dos valores correspondentes ao excedente.

8.3 — Escrituracdo Contabil da Realizagdo de Despesas Administrativas: Os recursos da taxa de
administracdo ser&o registrados e escriturados, evidenciando as receitas e despesas nos
demonstrativos contabeis, de acordo com a legislagdo em vigor e as determinag6es do Tribunal de

Contas do Estado do Espirito Santo;

8.4 — A taxa de administracdo ndo podera ser utilizada para o custeio das despesas decorrentes das
aplicacdes de recursos em ativos financeiros, devendo ser suportado pelo proprio rendimento das

aplicacoes.
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