PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
R UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE CARIACICA

-~ Data 27/10/2021
INSTRUCAO NORMATIVA N° SCS-01.2-A/2015 py— 5
ersao a

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SCS - SISTEMA DE COMUNICACAO SOCIAL

02 ASSUNTO
SCS01.2 - A— PUBLICACAO DE APOSENTADORIAS - IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
PROTOCOLO, GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, PRESIDENCIA,

DIRETORIA TECNICA PREVIDENCIARIA, ASSESSORIA DE COMUNICACAO E
ARQUIVO

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA/ ASSESSORIA
~ 27/10/2021
DE COMUNICACAO

05 FINALIDADE
Disciplinar os procedimentos para a publicacdo de Aposentadorias dos Servidores Publicos do

Municipio de Cariacica.

06 ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Abrange toda Estrutura Organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Cariacica - IPC.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88;

e Lei Organica Municipal;

e Lei Complementar n° 28/2009;

e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012;

e Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;
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o Decreto n° 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n° 81/2013);
e Resolugdo TCEES n° 031, de 02 de setembro de 2014 e suas alteragdes;
e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteracdes.

08 CONCEITOS

08.1 — Assessoria de Comunicacio: E a administracdo de informacio, ¢ ela que leva através da
midia as informacdes desenvolvidas pelo Gestor do Instituto e estabelece uma ligacdo entre uma

atividade e o publico.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - TRIBUNAL DE CONTAS

09.1.1 - Apos conferéncia do Registro do Processo de Concessdo de Beneficio de Aposentadorias,
encaminha ao Protocolo do IPC com o devido parecer; (09.2.1)
09.1.2 — Recebe o processo da Diretoria Técnica Previdenciaria e analisa;
09.1.3 - Apods conferéncia e Registro do Processo de Concessdo de Beneficio de Aposentadorias,
encaminha ao Protocolo do IPC com devidos Registros. (09.2.1)

09.2 -PROTOCOLO
09.2.1 — Recebe o processo e verifica se foi aprovado e registrado o processo de Concessdo de
Beneficio de Aposentadoria;
09.2.2 — Se foi aprovado, encaminha o processo a Geréncia Administrativa Financeira para
providenciar a publicacdo da aposentadoria;
09.2.3 - Se nao foi aprovado, encaminha para a Diretoria Técnica Previdenciaria providenciar o
acerto e encaminhar o processo novamente para o Tribunal de Contas. (09.5.1)

09.3 - GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
09.3.1 — Recebe, formata a portaria para a publicacdo da aposentadoria;
09.3.2 — Encaminha a Presidéncia para assinar; (09.4.1)
09.3.3 — Recebe e publica a portaria no Diario Oficial do Municipio — DOM,;
09.3.4 — Ap0s a publicacédo, imprime a publicacdo da Portaria em 2 (duas) vias, arquiva 1 (uma) via
em uma pasta e anexa 1 (uma) via ao processo;
09.3.5 — Encaminha a Diretoria Técnica Previdenciéria; (09.5.3)

09.4 — PRESIDENCIA
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09.4.1 — Recebe a portaria para a publicacdo da aposentadoria;
09.4.2 — Assina e encaminha para a Geréncia Administrativa Financeira; (09.3.3).
09.5 - DIRETORIA TECNICA PREVIDENCIARIA
09.5.1 — Recebe 0 processo;
09.5.2 — Acerta os pontos relatados pelo TCEES
09.5.3 — Encaminha ao TCEES para nova analise; (09.1.2);
09.5.4 — Recebe 0 processo e realiza os tramites devido;
09.5.5 — Encaminha a informacdo para a assessoria de comunicacdo para publicacdo no site;
(09.6.1) e arquiva o processo; (09.7.1)
09.6 — ASSESSORIA DE COMUNICACAO
09.6.1 — Recebe a informacéo e publica a portaria de aposentadoria no site do IPC;
09.7 - ARQUIVO

09.7.1 - Recebe 0 processo e arquiva;

10 CONSIDERACOES FINAIS

10.1 - Compete a Diretoria Administrativa Financeira controlar e acompanhar a execu¢do da presente
Instrugdo Normativa.

10.2 — O Orgéo Central do Controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observancia dos dispositivos desta Instru¢cdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras

da estrutura administrativa do IPC — Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica.

11  ANEXOS
ANEXO | - FLUXOGRAMA — SCS 01.2 — A — PUBLICACAO DE APOSENTADORIAS - IPC

12 APROVACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SCS 01.2 — A/2015, revisada, em 27/10/2021,

divulgue-se: Assinado
digitalmente por
Assinado digitalmente PEDRO IVO DA PEDRO IVO DA
SIDINA DELPUPO DA B Sthina DELPUPO SII.VA:24992623700 SILVA:24992623700
DANIEL:08953021708 322?216:2019?%320;1708 Data: 2021.10.28
10-07-00-0300 16:57:18 -0300
Diretor Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e
Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia

Pagina3de4



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
\ UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE CARIACICA

ANEXO |
FLUXOGRAMA
SCS 01.2-A - PUBLICACAO DE APOSENTADORIAS - IPC

Pagina4de 4



INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SCS 01.2-A — PUBLICAGAO DE APOSENTADORIAS - IPC
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@ INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA
FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

SCS 01.2-A — PUBLICAGAO DE APOSENTADORIAS - IPC
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