Publicado no DIOES

Em 29 /32 / 14 pag A[l

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO

“Deus seja louvado”

DECRETO N°25) /2014

Aprova a Instru¢do Normativa
SPP-04 — Certiddo de Tempo de
Contribuicdo e a  Instrucio
Normativa SSP-03 — Transporte de
Pacientes.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA VELHA, Estado do Espirito Santo. no uso
das atribui¢des legais que lhe sdo conferidas pelo inciso 1V, do art. 56, da Lei
Organica Municipal, e o que consta dos Processos n°s 47.581/2014 ¢ 63.649/2014. e,

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

Considerando a Lei Municipal n°® 5.383/2012;

Considerando a determinag¢do da Resolugdo n® 227/2011 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

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

Art. 1° Fica aprovada e implantada a Instru¢do Normativa SPP-04 — Certiddo de
Tempo de Contribuigdo, de responsabilidade do Instituto de Previdéncia e Assisténcia
dos Servidores do Municipio de Vila Velha, que estabelece os procedimentos para
concessao de Certiddao de Tempo de Contribuigio.

§ 1° Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
das administragdes Direta e Indireta do Municipio de Vila Velha.

§ 2° Compete a Unidade Administrativa responsavel promover a divulgacao.
implementagdo e atualizagdo, orientando as areas executoras e supervisionando a
aplicagdo da presente Instrugdo Normativa.

Art. 2° Fica aprovada e implantada a Instru¢do Normativa SSP-03 — Transporte de
Pacientes. de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude. que estabelece os
procedimentos para o gerenciamento e controle do transporte de pessoas sob cuidados
de sadde, por meio de transporte/ambulancias ou outras formas de transportes
adaptados exclusivamente para tal fim, visando a padronizagdo de rotinas para o
servi¢o de transporte de pacientes no Municipio de Vila Velha—ES.

§ 1° Esta Instru¢do Normativa abrange todos os estabelecimentos de saude do Sistema
Unico de Saide Municipal que realizam diretamente as atividades de transporte de
paciente.
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§ 2° Compete a Unidade Administrativa responsavel promover a divulgagdo,
implementagdo e atualizag@o, orientando as areas executoras e supervisionando a
aplicagdo da presente Instrugdo Normativa. Além, de alertar a Controladoria Geral
sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizacgao.

Art. 3° As Instrucdes Normativas tratadas no presente Decreto estardo
disponibilizadas na integra no enderego: www.vilavelha.es.cov.br/secretaria/
controladoria-geral.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo.

Vila Velha, ES. 23 de dezembro de 2014,

RODNEY ROCHA MIRANDA
Prefeito Municipal

(§9)
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1. Finalidade: ?

Estabelecer os procedimentos para concesséo de Certidao de Tempo de Contribuicao.

2. Abrangéncia:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da administracéo Direta e Indireta do Municipio de

Vila Velha.

3. Base Legal e Regulamentar:

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

- Lei Complementar Municipal n°® 022, de 27 de janeiro de 2012 — Reorganiza o Regime Préprio 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.
- Portaria MPS n° 154, de 15 de maio de 2008 - Disciplina procedimentos sobre a emissao de Certid3o de
Tempo de Contribuicao pelos Regimes Préprios de Previdéncia Social.

- Resolugado TC n° 227, de 25 de agosto de 2011 — Dispde sobre a criacdo, implantacao, manutencao e
fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da Administracdo Publica, aprova o “Guia de Orientacao

para Implantagédo do Sistema de Controle Interno na Administracdo Publica’.
- Resolugéo TC n° 257, de 07 de margo de 2013 — Altera os dispositivos da Resolucdo TC n° 227/2011.
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4, Conceitos:

Dossié - Assentamento funcional

Certiddo de Tempo de Contribuicdo - E o documento que atesta o periodo de exercicio das atribuicbes
do cargo, emprego ou funcéo publica com vinculagcdo com o Municipio de Vila Velha, cuja finalidade,
destina-se a comprovacéao de tempo de contribuicdo previdenciaria para fins de obtencéo de aposentadoria
Ou pensao junto a outro regime ou a outra reparticdo publica federal, estadual ou municipal, cujos

servidores, titulares de cargo efetivo, estejam amparados por Regime Préprio de Previdéncia Social.

5. Abreviaturas:

CARH - Coordenacao de Administracdo de Recursos Humanos.

GDVB - Geréncia de Direitos, Vantagens e Beneficios.

CGM - Controladoria Geral do Municipio.

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigao.

GCS - Geréncia de Cargos e Salarios.

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

RH — Recursos Humanos.

SEMAD - Secretaria Municipal de Administracéo.

6. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Unidade Administrativa responsavel pela Instrucao Normativa: Promover a divulgacéo,
implementacéo e atualizacdo da Instrug&o; orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagédo da

presente Instrucdo Normativa.

Competem as demais Unidades Administrativas: Alertar a Controladoria Geral sobre as altera¢des que
se fizerem necesséarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional, os quais poderdo ensejar atualizacdo da
respectiva Instrucdo Normativa; manter a Instru¢cdo Normativa a disposi¢éo de todos os funcionérios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma; cumprir fielmente as determina¢des da Instrucéo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informagoes.

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
Instru¢cdes Normativas para aprimoramento dos controles e a formatacéo de novas Instrugcdes Normativas;
organizar o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma a manter

sempre atualizada a versao vigente de cada Instru¢cdo Normativa.
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7. Procedimentos:
7.1 Solicitante

7.1.1 — Dirigir-se a SEMAD/RH/Atendimento Administrativo e solicitar a Certiddo de Tempo de
Contribuigéo;

7.1.1.1 — Documentacao necessaria: documento de identificagdo com foto, CPF, carteira de
trabalho, (no caso de servidor celetista);

7.1.1.2 — Lista de documentacao (ANEXO II).

7.2 SEMADI/RH/Atendimento de Recursos Humanos

7.2.1 — Formalizar a solicitacéo da Certidao através do preenchimento dos dados no Sistema

Informatizado de Gestao de Pessoas;

7.2.1.1 — Encaminhar o solicitante ao Protocolo Geral com a documentacgao.

7.3 Protocolo Geral

7.3.1 — Autuar o processo;

7.3.1.1 — Encaminhar & SEMAD/CARH.

7.4 SEMADI/CARH
7.4.1 — Receber o processo e tomar ciéncia;

7.4.1.1 — Encaminhar a SEMAD/CARH/GDVB.

7.5 SEMAD/CARHIGDVB
7.5.1 — Analisar o processo e anexar as fichas financeiras anuais do servidor;
7.5.2 — Consultar o dossié do servidor, verificando o item 8.1 das consideracdes finais;

7.5.3 — Confeccionar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo, conforme a legislagdo, em 2 (duas) vias,
uma para o solicitante, e outra para o dossié do servidor;

7.5.4 — Colher a assinatura do Gerente da SEMAD/GDVB na Certiddo de Tempo de Contribui¢éo;

7.5.4.1. — Encaminhar para a SEMAD/CARH.

7.6 SEMAD/CARH

7.6.1 — Receber o processo e tomar ciéncia;

7.6.2 — Colher a assinatura do Coordenador da SEMAD/CARH na Certiddo de Tempo de
Contribuicéo;

7.6.2.1 — Enviar para ao IPVV/Protocolo.
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7.7 IPVVIProtocolo

7.7.1 — Receber o processo;
7.7.2 — Emitir nimero proprio do IPVV e afixar nova etiqueta na capa do processo;

7.7.2.1- Encaminhar o processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios Previdenciarios.

7.8 IPVVI Diretoria de Beneficios Previdenciarios
7.8.1 — Conferir os documentos anexados ao processo;

7.8.2 — Caso esteja incorreto, devolver o processo a SEMAD/CARH/GDVB para as devidas
correcoes;

7.8.3 — Caso esteja correto, encaminhar o processo ao IPVV/Diretor Presidente.

7.9 IPVVIDiretor Presidente

7.9.1 — Homologar a Certiddo de Tempo de Contribuigéo;

7.9.1.1 — Encaminhar o processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios Previdenciarios.

7.10 IPVVIDiretoria de Beneficios Previdenciarios

7.10.1 — Receber o processo e tomar ciéncia;

7.10.1.1 — Encaminhar o processo para a SEMAD/CARH.

7.11 SEMADICARH

7.11.1 — Receber o processo e tomar ciéncia;

7.11.1.1 — Encaminhar para a SEMAD/CARH/GDVB.

7.12 SEMAD/CARHIGDVB

7.12.1 — Tomar ciéncia da homologacédo da Certidao de Tempo de Contribuigéo;

7.12.2 — Enviar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo para a SEMAD/RH/Atendimento de

Recursos Humanos para disponibilizar ao servidor.

7.13 SEMAD/RH/Atendimento de Recursos Humanos
7.13.1 — Entregar a 1° (primeira) via da Certiddo impressa para o solicitante, conforme item
8.2 das consideracdes finais;

7.13.2 — Colher assinatura do solicitante na segunda via da Certiddo de Tempo de
Contribuicéo;

7.13.2.1 — Encaminhar a 2° (segunda) via da Certiddo de Tempo de Contribuicdo para a
SEMAD/CARH/GDVB.
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7.14 SEMADICARHI/GDVB

7.14.1 — Receber a 2° (segunda) via da Certiddo de Tempo de Contribuicao;
7.14.2 — Anotar no assentamento funcional do servidor que foi emitida e entregue a Certidao;

7.14.3 — Arquivar o processo com 2° (segunda) via da Certiddo Tempo de Contribuicdo
recibada pelo servidor;

7.14.3.1 — Finalizar o procedimento.

8. Consideracdes Finais:

8.1 — Consultar o arquivo geral (para localizar o dossié), nos casos de servidores ingressos em 1980/90,
nos casos do item 7.1 e/0 7.5.2.

8.2 — A Certidao de Tempo de Contribuicdo devera ser entregue pessoalmente ao servidor. Em caso de

impossibilidade, o servidor devera dar poderes a outrem, por meio de procuracéo especifica.
8.3 — A Certiddo de Tempo Contribuicdo sera emitida uma unica vez, implicando a quitagdo do Regime

Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Vila Velha, perante o ex-servidor, do tempo de
contribuicdo por esse exercido.
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ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

Copia simples:

RG:
PIS/PASEP;
CPF.

Carteira de Trapalho;
Contrato;
FGTS;

Transposicao de regime celetista para estatutario.
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