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Prefeitura Municipal de Vila Velha
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Vila Velha

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/2025

Estabelece procedimentos de
consulta a processos administrativos
de beneficios arquivados no ambito
do IPVV.

A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de
Vila Velha (IPVV), no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo inciso III do

art. 171, da Lei Complementar Municipal n® 22, de 27 de janeiro de 2012;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos de consulta a processos administrativos que
tratem de concessao e revisdo de beneficios previdenciarios, bem como dossiés
funcionais dos servidores, no ambito do Instituto de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos do Municipio de Vila Velha - IPVV.

Art. 29 O servidor interessado em obter acesso a processo administrativo devera
encaminhar mensagem eletronica ao endereco de e-mail arquivo@ipvv.es.gov.br,
solicitando o desarquivamento do processo com a indicacado do nome do

beneficidrio e do nimero do processo.

Paragrafo Unico. Na mensagem eletrdnica o assunto devera ser preenchido com
a seguinte expressao: “Solicitagcao de processo administrativo digitalizado de
(nome do beneficiario)” ou “Solicitacdo de processo administrativo em papel de

(nome do beneficiario)”, conforme o caso.

Art. 3° O servidor responsavel pelo ARQUIVO/IPVV verificara na pasta
compartilhada <beneficios homologados> se o referido processo ou dossié ja se

encontra digitalizado:

I - em caso positivo, fara copia do arquivo digitalizado e o encaminhara ao

solicitante por e-mail.
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II - em caso negativo, providenciard a digitalizacdo do inteiro teor do
processo ou dossié, arquivando seu conteldo na pasta compartilhada destinada a

tal fim e remetera cépia do arquivo digitalizado ao solicitante.

Art. 4° Apenas em casos excepcionais, devidamente justificados, os processos

fisicos serao movimentados para outros setores do IPVV.

Art. 5° Sempre que do trabalho realizado resultar documentos que devam ser
juntados aos processos digitalizados, o servidor responsavel pelo trabalho devera

proceder sua digitalizacao e inclusao no processo ja digitalizado.

Paragrafo Unico. Caso o servidor ndo tenha permissdo para modificar o processo
digitalizado, devera encaminhar os documentos digitalizados para o
ARQUIVO/IPVV, por meio do endereco eletronico <arquivo@ipvv.es.gov.br>, que

procedera sua inclusao no processo digitalizado.

Art. 6° Sempre que houver a inclusao de documentos no processo digitalizado, o
responsavel pelo ARQUIVO/IPVV devera proceder a juntada de copias dos mesmos
documentos ao processo fisico, sendo suas folhas devidamente numeradas e

rubricadas.

Art. 7° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data da sua publicacao.

Vila Velha (ES), 08 de julho de 2025.
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