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1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar os processos de Concessao de Beneficios: Aposentadorias por tempo

e/ou idade, Aposentadoria por Incapacidade Permanente e Pensdo por Morte. do Fundo

Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum -

MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

« Lei Municipal n? 1.897, de 15 de setembro de 2015 - Institui o Regime Proprio de

Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (sera revogada a partir de 20 de

marco de 2023);

e« Lei Complementar n? 242, de 15 de dezembro de 2022 - Reestrutura o Regime Proprio

de Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (lei em periodo de noventena,

com vigéncia a partir de 01 de abril de 2023);

« Art. 40 da CF/88, Emendas Constitucionais n.2 20/98, 41/2003, 47/2005, 70/2012 e

103/2019, Leis Federais n.29.717/1998 e 10.887/2004.

3. TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Descrigao
Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de

Nova Mutum/MT sera denominado pela sigla MUTUMPREV.

Regime Proprio de Previdéncia Social, engloba todas as
previdéncias sociais para a concessdao de direitos previdenciarios
aos servidores publicos no ambito Federal, Estadual, Municipal e do

Distrito Federal.

Item Termo
1 MUTUMPREV
2 RPPS
Beneficios
3 Previdenciarios

Os beneficios previdencidrios sdo beneficios pagos pelo RPPS, ao
servidor que cumpre os requisitos impostos pela Previdéncia Social.
Os Beneficios concedidos sdo: Aposentadoria por idade e/ou
tempo, Aposentadoria especial, Aposentadoria compulsoéria,

Aposentadoria por incapacidade permanente, Pensao por Morte.
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Sistema informatizado fornecido pela empresa 3IT Consultoria -
Especialista em Sistemas para Gestdo de RPPS, que traz o médulo
a 3 PREV
de sistema previdenciario, utilizado para analisar, calcular
beneficios e cadastro de segurados.
A aposentadoria é o beneficio concedido pelo Regime Préprio de
Previdéncia Social de Nova Mutum ao trabalhador segurado que
5 Aposentadoria
preencher os requisitos legais, podendo ser aposentadoria por
idade, tempo de contribuicdo compulsdria, aposentadoria especial.
A aposentadoria por incapacidade permanente para o
Aposentadoria
trabalho decorre quando ndo ha a possibilidade de readaptacao,
por
6 impossibilitando que o servidor se mantenha em atividade, e sua
Incapacidade
concessao depende de comprovacdo da incapacidade laborativa
Permanente
por meio de pericia médica.
A pensdo por morte é um beneficio previdencidario pago
Pensao por
7 mensalmente aos dependentes do falecido, seja ele aposentado ou
Morte
nao na hora do dbito.
O APLIC - Auditoria Publica Informatizada de Contas - € um Sistema
8 APLIC Informatizado para que os jurisdicionados transmitam, via internet,
a prestacdo de contas ao TCE/MT.
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - é a instituicdo
publica de controle externo responsavel por zelar pelo patrimonio
9 TCE/MT
publico e fiscalizar a aplicacdo dos recursos no Estado de Mato
Grosso.
Acorddo é a manifestagao de um drgao judicial colegiado que revela
10 Acdrdao uma posigdo juridica, baseada em argumentos sobre a aplicagdo de
determinado direito a uma situagdo de fato e especifica.
Recursos
Humanos Setor responsavel pela emissao e envio de informagdes da vida do
11 Prefeitura/Cama | servidor e/ou seus dependentes
ra/Saae
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4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Nova Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribui¢cdes o
Principal Responsavel (P) e o Co-responsavel (C) das atividades dos processos de Concessao

de Beneficios: Aposentadorias por tempo e/ou idade, Aposentadoria por Incapacidade

Permanente e Pens3o por Morte.

4.1 APOSENTADORIA POR TEMPO E/OU IDADE

Diregao Coordenador  Assessoria Controlador  Recursos
Executiva  Previdenciario Juridica Interno Humanos

Atribuicdo / Fungio

Receber o requerimento preenchido
1 | e a documentagdo solicitada ao
servidor para a analise de concessao
de beneficio de aposentadoria.

Conferir e analisar os documentos
2 | referentes a concessdo para envio a P C
assessoria juridica.

Encaminhar para RH do drgao
3 | responsdvel pelo servidor para juntar C
documentos funcional

Emitir parecer juridico final sobre a
concessao do beneficio.

Encaminhar o processo finalizado
5 |com o parecer juridico a C P C
Controladoria Interna.

Recolher assinaturas da Dire¢do
6 | Executiva e Prefeito Municipal para C P
finalizagdo do processo.

Publicar a Portaria de concessado de
7 | beneficio em veiculo oficial de C P
divulgacao.

Encaminhar o processo finalizado
para homologacdo e divulgacdo do
Acdérddo do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora
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4.2. APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Atribuicdo / Fungdo

Receber o oficio do ¢4rgao
responsavel pelo sevidor e a
documentacdo para a analise de
concessao  de beneficio  de
aposentadoria.

Coordenador
Previdenciarios

Controlador Recursos
Interno Humanos

Perito

Conferir e analisar os documentos
referentes a concessao
agendamento de pericia médica

Passar por analise de junta médica

pericial do RPPS para emissdo de P P
laudo
Emitir parecer juridico final sobre a c

concessao do beneficio.

Encaminhar o processo finalizado
com o0 parecer juridico a
Controladoria Interna.

Recolher assinaturas da Direcdo
Executiva e Prefeito Municipal para
finalizacdo do processo.

Publicar a Portaria de concessdo de
beneficio em veiculo oficial de
divulgacao.

Encaminhar o processo finalizado
para homologacdo e divulgacdo do
Acérdao do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

Legenda: P = Principal responsavel; C = Colabora
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4.3. PENSAO POR MORTE

Direg¢ao Coordenador Assessoria Controlador
Executiva  Previdencidrios Juridica Interno

Atribuicdo / Fungdo

Receber o requerimento preenchido e a
documentacgdo solicitada ao
dependente para concessdo de P
beneficio de pensdo por morte pelo
falecimento de servidor publico efetivo.

Recursos
Humanos

Conferir e analisar os documentos
2 referentes a concessdao para envio a P C
assessoria juridica.

Encaminhar para RH do érgdo
3 responsavel pelo servidor para juntar P
documentos funcional

Emitir parecer juridico final sobre a
concessao do beneficio.

Encaminhar o processo finalizado com o
parecer juridico a Controladoria Interna.

Recolher assinaturas da Diregdo
6 Executiva e Prefeito Municipal para C P
finalizagdo do processo.

Publicar a Portaria de concessdo de
7 beneficio em veiculo oficial de C P
divulgacao.

Encaminhar o processo finalizado para
homologacao e divulgacao do Acdérdao
do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora

5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de

Concessdo de Beneficios: Aposentadorias por tempo e/ou idade, Incapacidade Permanente

e Concessao e Revisdao de Pensao por Morte do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricdao do processo serd dividida em duas etapas:
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1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em

programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicagao detalhada
da realizacdo do processo, cada etapa de construcao, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

5.1.1. Concessdo de Beneficios: Aposentadorias por tempo e/ou idade, Incapacidade Permanente
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5.1.2. Revisao e Concessdo de Pensao por Morte

Cancessin « Revisio de Pensio par Marte
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5.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Descrever detalhamente as atividades mapeadas nos seus respectivos fluxos.
5.2.1. APOSENTADORIAS POR TEMPO E/OU IDADE

Indicador de
Desempenho e Meta

Atividade Responsavel Detalhamento

Controle da
Atividade

1.1 Ao expressar a vontade de solicitar sua
aposentadoria, o servidor é orientado através de uma
listagem quanto aos documentos (ANEXO A) que deve
entregar a MUTUMPREV e as etapas que ocorrem
durante o tramite do processo até a concessdo do
beneficio.

1.2 Assim que os documentos providenciados pelo
servidor forem apresentados a MUTUMPREV, os

nferir nalisar o . . o
Confe € analisar os mesmos serdo conferidos e analisados criteriosamente

1 documentos referentes | coordenador de acordo com o beneficio a ser concedido: | NFo definido
a concessdo para envio a | Previdenciario aposentadoria (a ser definido posteriormente em qual
assessoria juridica. regra o servidor ird aderir). Devem ser

preferencialmente originais, ou copias bem legiveis,
levando em consideragao que todo esse processo é
encaminhado a Controladoria Municipal e Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso. Todos os
documentos serdo digitalizados e inseridos no sistema
3 PREV.

1.3 A Coordenacdo solicitara as documentagdes
funcionais do servidor para o setor de recusos
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humanos do érgao responsavel

1.4 Caso esteja algum documento em desacordo
com os tramites do processo, serdao solicitados ao
servidor para que sejam providenciados.

1.5 De acordo com os documentos analisados, a
Coordenagao Previdencidria ira analisar em qual
enquadramento se dara a concessdao do beneficio
(aposentadoria compulséria, aposentadoria por idade,
aposentadoria por tempo de contribuicdo).

1.6 Se os documentos estiverem em acordo, o
processo € encaminhado a Assessoria Juridica para
analise e elaboracdo do Parecer Juridico.

Emitir parecer juridico
2 final sobre a concessao
do beneficio.

Assessoria Juridica

2.1 Todos os documentos referentes ao processo
de concessdao de beneficio serd encaminhados a
Assessoria Juridica através do sistema 3 PREV, de forma
digitalizada. A assessoria juridica possui acesso ao
sistema, e através dele retorna o processo com o
parecer juridico favoravel ou ndo. Caso haja
necessidade de mais alguma documentacdo que
eventualmente possa ter faltado, sera solicitado ao
servidor. Se estiver correto, serd emitido um Parecer
Juridico finalizando o processo de concessdo de
Aposentadoria.

2.2 O Parecer Juridico final sobre a concessdo do
beneficio com os proventos que foram calculados, sera
apresentado ao servidor. Em caso negativo para
continuidade do processo, devido a redug¢do na
remuneracao nao estar em acordo com o servidor, o

N3o definido
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processo serd devolvido.

2.3 Caso o servidor queira continuar com o
processo para concessdo do beneficio mesmo com a
reducdao da remuneracgao, ird assinar a Declaracdo de
Ciéncia e Acordo para anexar ao processo.

2.4 Serd emitido um Parecer Juridico finalizando o
processo de concessao de Aposentadoria, com a regra
e que a mesma foi enquadrada.

Encaminhar o processo

3.1 Todo o processo de concessdo de beneficio de
Aposentadoria sera disponibilizado no sistema 3 PREV,
com o Parecer Juridico elaborado pela assessoria
juridica. O mesmo serd impresso e colocado no
processo fisico, encaminhado a Controladoria Interna
do municipio para averiguacdo. Neste ponto havera o
deferimento ou indeferimento por parte do

Prefeito Municipal para
finalizagdo do processo.

Previdenciario

Incapacidade Permanente.
4.2 O processo serd assinado pela Dire¢do Executiva, e
posteriormente protocolado no Gabinete para

3 fin?Ii.zadc\) com o parecgr Coor.dena(.:llor Controlador Interno. N3do definido
juridico a Controladoria | Previdenciario . . . .
Interna. 3.2 Em casos de indeferimento, o processo é devolvido
ao MUTUMPREV, onde serd anexado o documento que
estava em falta e posteriormente protolocado na
Controladoria.
3.3 Apds nova analise, o Controlador Interno realizara
o deferimento do processo e sua devolugdo ao
MUTUMPREV.
4.1 Com o processo deferido e devolvido pela
Recolher assinaturas da Controladoria Interna, o préximo passo é a finalizagdo
a Direcdo Executiva e | Coordenador para a concessdo de beneficio de Aposentadoria por | Nao definido
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assinatura do Prefeito Municipal. Coletadas ambas as
assinaturas, o processo da concessdo de beneficio esta
oficialmente finalizado.

Publicar a Portaria de

5.1 O servidor é convocado para assinatura do processo
e sera oficialmente aposentado. Apds as assinaturas e

concessdo de beneficio | Coordenador finalizacdo do processo, a Portaria de concessdo de | Nao definido
em veiculo oficial de | Previdencidrio beneficio de Aposentadoria serd publicada em veiculo
divulgacao. oficial de divulgagdo: Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.
6.1 Com o recolhimento das assinaturas e publicacdo
em veiculo oficial, o processo serd encaminhado ao
Encaminhar o processo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso através
finalizado para do sistema APLIC. O processo é analisado para
homologacao e | Coordenador homologacdo pelo TCE/MT. Nao definido

divulgacdao do Acdrdao
do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

Previdenciarios

6.2 Apds a analise e aprovacdo pelo TCE/MT, o mesmo
serd homologado e emitido um Acdrddo através do site
do 6rgao.

6.3 Apenas com a publicacdo do Acérdao, o processo
de concessao de Aposentadoria serd arquivado.
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5.2.2. APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Indicador de

Controle da

Receber o}
encaminhamento do Ente
de solicitacao de
aposentadoria do servidor
devido a incapacidade
permanente determinada

através de pericia médica.

Diregao Executiva

Coordenador
Previdenciario

1.1 Os servidores que serdo aposentados por
incapacidade permanente pelo Ente, apds pericia
médica e conclusdo de ndo haver possibilidades de
readaptacdo, sao encaminhados ao MUTUMPREV
para dar seguimento ao processo de aposentadoria,
através de oficio enderecado a Dire¢do Executiva.

Desempenho e Meta

Ndo definido

Atividade

Convocar o (a) servidor (a)
a se apresentar para
entregar a documentacgao
necessdria para iniciar o
processo de concessao de
beneficio e passar para
andlise da junta médica
pericial

Direcao Executiva

Coordenador
Previdenciario

2.1 O servidor serd convocado pela Direcdo Executiva
e Coordenacgdo Previdenciaria para se apresentar a
sede da MUTUMPREV para ter conhecimento da sua
aposentadoria por incapacidade permanente. A
convocacao do Servidor sera realizada através de
publicacdo em Diario Oficial do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, além de contato telefonico.
Ao comparecer a MUTUMPREV, serd orientado a
entregar as documentagdes (ANEXO B) especificas
obrigatoriamente para dar seguimento no processo
da concessao do beneficio.

N3o definido

Conferir e analisar os

documentos referentes a

Coordenador
Previdenciario

3.1 Ao ser orientado quanto as etapas que ocorrem
durante o tramite do processo até a concessdao do
beneficio, o servidor deverd entregar os documentos

N3o definido
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concessdo para envio a a MUTUMPREV.
assessoria juridica. 3.2 Apds, os documentos providenciados pelo

servidor serao conferidos e analisados
criteriosamente de acordo com o beneficio a ser
concedido: aposentadoria (a ser definido
posteriormente em qual regra o servidor ira aderir).
Devem ser preferencialmente originais, ou cdpias
bem legiveis, levando em consideracao que todo esse
processo é encaminhado a Controladoria Municipal e
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso. Todos
os documentos serdo digitalizados e inseridos no
sistema 3 PREV.

3.3 Caso esteja algum documento em desacordo com
os tramites do processo, serdo solicitados ao servidor
para que sejam providenciados.

3.4 Se os documentos estiverem em acordo, o
processo é encaminhado a Assessoria Juridica para
analise e elaboracdo do Parecer Juridico.

4.1 Todos os documentos referentes ao processo de
concessdo de beneficio serd encaminhado a
assessoria juridica através do sistema 3 PREV, de
forma digitalizada. A assessoria juridica possui acesso
Assessoria ao sistema, e através dele retorna o processo com o
Juridica parecer juridico favordvel ou ndo. Caso haja
necessidade de mais alguma documentagdo que
eventualmente possa ter faltado, sera solicitado ao
servidor. Se estiver correto, sera emitido um Parecer
Juridico finalizando o processo de concessdo de

Emitir parecer juridico
4 final sobre a concessdo do
beneficio.
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Aposentadoria por Incapacidade Permanente.

5.1 Todo o processo de concessao de beneficio
de Aposentadoria por Incapacidade Permanente sera
disponibilizado no sistema 3 PREV, com o Parecer
Juridico elaborado pela assessoria juridica. O mesmo
serd impresso e colocado no processo fisico,
encaminhado a Controladoria Interna do municipio
para averiguacdo. Neste ponto havera o deferimento
ou indeferimento por parte do Controlador Interno.
5.2 Em casos de indeferimento, o processo é
devolvido ao MUTUMPREV, onde serda anexado o
documento que estava em falta e posteriormente
protolocado na Controladoria.

5.3 Apds nova anadlise, o Controlador Interno
realizard o deferimento do processo e sua devolugao
ao MUTUMPREV.

N3do definido

6.1 Com o processo deferido e devolvido pela
Controladoria Interna, o préximo passo é a finalizagdo
para a concessao de beneficio de Aposentadoria por
Incapacidade Permanente. O processo serd assinado
pela Diregdo Executiva, e posteriormente
protocolado no Gabinete para assinatura do Prefeito
Municipal. Coletadas ambas as assinaturas, o
processo da concessao de beneficio esta oficialmente
finalizado.

N3o definido

MUTUMPREV

Encaminhar o processo

5 finalizado com o parecer | Coordenador
juridico a Controladoria | Previdenciario
Interna.
Recolher assinaturas da

6 Direcdo  Executiva e | Coordenador
Prefeito Municipal para | Previdencidrio
finalizagdo do processo.

7 Publicar a Portaria de | Coordenador
concessao de beneficio | Previdenciario

7.1 O servidor é convocado para assinatura do
processo e sera oficialmente aposentado. Apds as

assinaturas e finalizacdo do processo, a Portaria de

N3o definido
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em veiculo oficial de
divulgacao.

concessdo de beneficio de Aposentadoria por
Incapacidade Permanente sera publicada em veiculo
oficial de divulgacdo: Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

Encaminhar o processo
finalizado para
homologacao e | Coordenador
divulgacdo do Acdrdao do | Previdencidrio
Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

8.1 Com o recolhimento das assinaturas e publica¢do
em veiculo oficial, o processo serd encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso através
do sistema APLIC. O processo é analisado para
homologacdo pelo TCE/MT.

8.2 Apds a analise e aprovacdo pelo TCE/MT, o
mesmo sera homologado e emitido um Acdrdao
através do site do 6rgao.

8.3 Apenas com a publicacdo do Acérdao, o processo
de concessao de Aposentadoria sera arquivado.

N3o definido
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5.2.3. PENSAO POR MORTE

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Indicador de

Controle da

Conferir e analisar os
documentos referentes
1 a concessdo de Pensdo
por morte para envio a
assessoria juridica.

Coordenador
Previdenciario

1.1 Em casos de ébito de servidor - aposentado ou
ndo - o dependente comparece a MUTUMPREV para
solicitar o beneficio de Pensdo por Morte.

1.2 Ao solicitar o beneficio, o dependente é
orientado através de uma listagem (ANEXO C) quanto
aos documentos que deve entregar a MUTUMPREV e
as etapas que ocorrem durante o tramite do processo
até a concessdo do beneficio.

1.3 Assim que os documentos providenciados pelo
dependente forem apresentados a MUTUMPREV, os
mesmos serdo conferidos e analisados criteriosamente
de acordo com o beneficio a ser concedido: Pensdo por
Morte. Devem ser preferencialmente originais, ou
cOpias bem legiveis, levando em consideragdo que todo
esse processo €& encaminhado a Controladoria
Municipal e Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso. Todos os documentos serdo digitalizados e
inseridos no sistema 3 PREV.

1.4 Caso esteja algum documento em desacordo
com os tramites do processo, serdo solicitados ao
dependente para que sejam providenciados.

1.5 De acordo com os documentos analisados, a
Coordenacdo Previdenciaria ird solicitar ao Presidente

Desempenho e Meta

Nao definido

Atividade

Avenida Dos Beija-Flores. 1.977 — Jd. Aeroporto
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do Conselho Curador a convocacdao de reunido para
andlise da documentacdo de comprovagdo de
dependentes.

Solcitar documentacdo
funcional do servidor
para setor de recursos
humanos

Coordenador

2.1 O setor de recursos humanos encaminhara
documentacdo funcional do servidor

N3o definido

Emitir parecer juridico
final sobre a concessao
do beneficio.

Assessoria
Juridica

3.1 Caso os dependentes sejam deferidos pelo
Conselho Curador, posteriormente, o processo é
encaminhado a Assessoria Juridica para andlise e
elaboracdo do Parecer Juridico.

3.2 Todos os documentos referentes ao processo de
concessao de beneficio serd encaminhado a Assessoria
Juridica através do sistema 3 PREV, de forma
digitalizada. A assessoria juridica possui acesso ao
sistema, e através dele retorna o processo com o
parecer juridico favordvel ou ndo. Caso haja
necessidade de mais alguma documentacdo que
eventualmente possa ter faltado, sera solicitado ao
servidor. Se estiver correto, sera emitido um Parecer
Juridico finalizando o processo de concessdo de Pensao
por Morte.

N3do definido

Encaminhar o processo
finalizado com o parecer
juridico a Controladoria
Interna.

Coordenador
Previdenciario

4.1 Todo o processo de concessdo de beneficio de
Pensdo por Morte sera disponibilizado no sistema 3
PREV, com o Parecer Juridico elaborado pela Assessoria
Juridica. O mesmo sera impresso e colocado no
processo fisico, encaminhado a Controladoria Interna
do municipio para averiguacdo. Neste ponto havera o

deferimento ou indeferimento por parte do

N3o definido
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Controlador Interno. Em casos de indeferimento, o
processo é devolvido ao MUTUMPREV, onde serd
anexado o documento que estava em falta e
posteriormente protolocado na Controladoria. Apds
nova analise, o Controlador Interno realizard o
deferimento do processo e sua devolucdo ao
MUTUMPREV.

Recolher assinaturas da

5.1 Com o processo deferido e devolvido pela
Controladoria Interna, o préximo passo é a finalizacao
para a concessao de beneficio de Pensdo por Morte. O

5 Direcdo Executiva e | Coordenador processo serd assinado pela Direcdo Executiva, e | Nao definido
Prefeito Municipal para | Previdencidrio posteriormente protocolado no Gabinete para
finalizagdo do processo. assinatura do Prefeito Municipal. Coletadas ambas as
assinaturas, o processo da concessao de beneficio estd
oficialmente finalizado.
6.1 O dependente é convocado para assinatura do
Publicar a Portaria de processo e serda oficialmente finalizado. Apds as
6 concessdo de beneficio | Coordenador assinaturas e finalizacdo do processo, a Portaria de | Ndo definido
em veiculo oficial de | Previdencidrio concessdo de beneficio de Pensdo por Morte serd
divulgacdo. publicada em veiculo oficial de divulgac¢do: Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso.
Encaminhar o processo 7.1 Com o recolhimento das assinaturas e publicacdo
finalizado para em veiculo oficial, o processo sera encaminhado ao
2 homologacao e | Coordenador Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso através | Nao definido

divulgacdo do Acdrdao
do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

Previdenciario

do sistema APLIC. O processo é analisado para
homologacdo pelo TCE/MT.
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ANEXOS

ANEXO A - Documentos para requerer Aposentadoria por Tempo e/ou Idade

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDEMCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM
ESTADD DE MATO GROS5D
CNPL: 23,482,454, (dir1-41

RELACAO DE DOCUMENTOS
APOSENTADORIA

- Certiddo de Tempo de Contribuicdo — C.T.C. (IN35 efou outro
RPPS quando for o caso — Estadual e/ou Municipal).

Obs.: Caso o servidor necessite de orientagdo guanto aos
procedimentos para solicitacdo, podera procurar a equipe do

1° PASSO
RGPS/RPPS

Mutumprew.
=
E = - Requerimento preenchido e devidamente assinado;
E (=] 10 dasurmenta paderd ser ascinado elstronicaments ow manual)
o E - Documentos pessoais;
o= - Comprovante de endereco (validade até 30 dias)
("]
Comprovante de qualificacdo cadastral
g Acessar o link:
H https://servicos.receita.fazenda.gov. br/servicos/cpf/consultasitu
E acao/consultapublica.asp

s Informacdes Complementares: Apds a3 devida concessdo da C.T.C, o servidor
podera protocolar o reguerimento de  andlise  wia  e-mail:
mutumprev@novamutum.mt_gov.br ou presencialmente no endereco: Avenida
Dos Beija-Flores. 1.977 — Id. Aeroporto em horario comercial de segunda a sexta
das 07h as 11h e das 13h as 17h.
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ANEXO B - Documentos para requerer Aposentadoria por Incapacidade
Permanente

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM
ESTADD DE MATD GROSS0

CNPL: 23.462,454,/0001-41

RELACAO DE DOCUMENTOS
APOSENTADORIA INCAPACIDADE PERMANENTE

Encaminhamento por meio de oficio do orgdo responsavel pelo servidor
Termo de Posse/MAto ou Decreto de Posse

Ficha de registro do servidor (se for necessario)

Contratos anteriores (se for necessario)

Histarico funcional atualizado com as designacdes e dispensas, inclusive
com o periodo de inicio e término no exercicio de cargo efou funcio de
confianga, bem como o ditimo enquadramento

Certiddo de Tempo de Contribuigdo (quando houver)

Declaragdo que ndo responde processo disciplinar

Declaracdo de ndo acumulo de cargo ilegal

Laudos e exames referentes a patologia

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (IN55 e/ou outro RPPS quando for o
caso).

INSS
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ANEXO C - Documentos para requerer Pensao por Morte

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM
ESTADD DE MATO GROSSD

CNPL: 23,482,454,/ 0001-41

RELACAO DE DOCUMENTOS
PENSAO POR MORTE

Requerimento do beneficidrio ou de seu representante legal (se menar ou
invalida), mo gqual conste o nome do segurado falecido, respectiva
matricula e data de falecimento

Cdpia da certiddo de obito

Cdpia dos documentos pessoais (rg e cpf) & endereco do beneficiario e de
seu representante legal

Documenta comprobatdrio da condicdo de dependente do segurado:
Certiddo de casamento atualizada com anotacdo do dbito ou unido estavel
comprovada por meio de decisdo judicial, ou; certiddo de nascimento efou
cécula de identidade, ou; decisfo judicial, ou; comprovacdo da
dependéncia econdmica, por via judicial, ou de acordo com os documentos
exigidos pelos respectivos entes, mediante legislacdes especificas;
Halerite atualizado (se ndo estiver de posse, solicitar na RH)

Comprovante de endereco com até 90 dias

Cdpia do termao de tutela, ou de guarda, ou de curatela (quanda for o
rasa)

Declaracdo de ndao emancipacdo do dependente menor de 18 (dezoito)
anos

Comprovante de gualificacdo cadastral

SERVIDOR FALECIDOSPEMNSIONISTA

g Acessar o link:

E https://servicos.receita.fazenda_gov.brfservicos/cpf/consultasituacao/co
| nsultapublica.asp

@ | Certiddo de Tempo de Contribuicgo (INSS efou outro RPPS quando for o
=

caso).
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MANUAL DE PROCESSOS

ARRECADACAO

VERSAO: 03

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM

MUTUMPREV

MUTUMPRE V

Procedimento padrao para processo de concessao de beneficios previdenciarios
Versao: 03 — Data: 06/2025

. EDNA BONETTI .
Aprovado por: Diretora Executiva MUTUMPREV Em: 06/2025
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1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar o processo de Arrecadacao do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Lei Municipal n? 1.897, de 15 de setembro de 2015 - Institui o Regime Proprio de

Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (sera revogada a partir de 20 de

marco de 2023);

« Lei Complementar n? 242, de 15 de dezembro de 2022 - Reestrutura o Regime Prdprio

de Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (lei em periodo de noventena,

com vigéncia a partir de 01 de abril de 2023);

3. TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Item Termo

MUTUMPREV

Descrigao

Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos

de Nova Mutum/Mt sera denominado pela sigla MUTUMPREV.

RPPS

Regime Préprio de Previdéncia Social, engloba todas as
previdéncias sociais para a concessao de direitos
previdéncidrios aos servidores publicos no ambito Federal,

Estadual, Municipal e do Distrito Federal.

Beneficios

Previdenciarios

Os beneficios previdenciarios sdo aqueles pagos pelo RPPS, ao
servidor que cumpre os requisitos impostos pela Previdéncia
Social. Os Beneficios concedidos sdo: Aposentadoria
compulséria, Aposentadoria por incapacidade permanente,

Pensdo por morte, outros.

COPLAN

Empresa de sistemas e tecnologias que fornece o servigo

através do sistema de folha de pagamento.

3PREV

Sistema informatizado fornecido pela empresa PERFORMANCE,

gue traz o moédulo de sistema previdenciario.
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SAAE

Servico Autondmo de Agua e Esgoto de Nova Mutum/MT.

7 Folha de pagamento

Uma relagdo de informagdes acerca da remuneracdo que o
servidor publico do Ente ou Autarquia ird receber. E um
documento de obrigatoriedade da empresa, sem modelo
oficial, permitindo ser elaborada de acordo com a necessidade
de cada corporacdao, mas deve conter todas as informacdes
legais previstas, cumprindo uma funcao operacional, contabil e

fiscal.

8 Guia de Arrecadacado

Documento gerado pelo sistema 3PREV, para encaminhamento
ao Ente, Camara de Vereadores e Autarquia para pagamento do
recurso previdencidrio. Exemplo de guia no ANEXO A deste

documento.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova

Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribuicGes o

Principal Responsavel (P) e o Co-responsavel (C) das atividades do processo de Arrecadacao.

Ne Atribuicdo / Fungdo Direc¢do Executiva Coordeniil)c:‘rt;:)r;lanceiro €

1 Recebimento do e-mail com as folhas P
de pagamento.

2 Obter as folhas de pagamento da P
Prefeitura através do sistema
COPLAN.

3 Lancgar as informagdes no sistema P
3PREV.

4 Gerar e emitir as guias de P
arrecadacgdo e enviar por e-mail aos
responsaveis pelo pagamento.

5 Acompanhar o pagamento de acordo P
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com o vencimento.

6 Notificar o Ente devido o atraso no P C
pagamento das guias de

arrecadacgdo.

Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora

5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de
Arrecadacao do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricdo do processo sera dividida em duas etapas:

1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em

programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicacdo detalhada
da realizacdo do processo, cada etapa de construcdo, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Pagamentos
= realizados
a o
q Recebe, dos argans , . - . -
e~ . Langar informagdes no sistema 3 Gerar @ emitir guias de .
c folhas/arquivos de falhas X - Acompanhar . Registrar no
a PREV para gerar guias de amecadagdo dos Entes e 0
[u} de pagamento dos - - X . pagamentas sistema 3PREV
o servidores municipais ativas Arrecadagio. encaminhar via e-mail
=]
=
'&j F
c
i)
c
o
-
>
i}
o
o
% L .
5 Sistema 3PREV Sistema 3PREV
b
o | =
e 8
-4 & Elabiorar notificacio
'E = para o Ente em atraso
]
=
E
< 2

g h

=

2 Analizar a

E € notificacio ac
Ente.

8

=

o Motificagic

i correta

0O
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5. 2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Abaixo seguem as atividades com descri¢ao detalhada de acordo com o fluxograma.

5.2.1. ARRECADAGAO

Atividade

Receber e-mail com as folhas

Responsavel

Detalhamento

1.1 O coordenador financeiro e contdbil recebe um e-mail
proveniente da Camara Municipal de Vereadores e do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto, ambos do municipio de Nova Mutum,
com as folhas de pagamentos dos seus respectivos servidores, da

Indicador de
Desempenho

Controle
da
Atividade

de pagamento da Camara | coordenador rofhas ¢
Municipal de Vereadores , | Financeiro e competenC|a~v|gente. ) ) . N&o definido
. L - 1.2 Em relagdo aos servidores da Prefeitura Municipal, as folhas de

SAAE e Prefeitura Municipal de Contabil pagamento serdo obtidas através do sistema COPLAN. Para
Nova Mutum. efetivacdo, é necessario a obten¢do de documentos, como a Folha

de Pagamento e o Resumo da Folha de Pagamento, relativas a folha

normal, folha de décimo terceiro e folha de férias.

1.1 As informacbes referentes as folhas obtidas no sistema e
Lancar as informagbes no recebidas por e-mail, serdao langadas no sistema 3PREV do
Sistema 3PREV para gerar MUTUMPREV, para que sejam geradas as Guias de Arrecadacgdo
guias de arrecadacio e Cgorden.ador (ANEXO A). Nesse sistema, sdo langadas as seguintes informagdes: N3o definido
posteriemente encaminhar via F'r(‘:ani'%'ﬁ € | remuneragdo base do contribuinte, a contribui¢do do segurado, a

ontabi

e-mail para os responsdveis
pelo pagamento.

contribui¢do do drgdo e o custo especial.

1.2 Apds esse procedimento, geram-se as guias de arrecadacdo,
separadas por tipo de folha (normal, décimo terceiro e férias),
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competéncia e 6rgdo (Prefeitura Municipal, Saae e Camara
Municipal de Vereadores). Finalizadas, as Guias de Arrecadacdo
serdo assinadas digitalmente pela Direcdo Executiva e
posteriormente, serdo enviadas por e-mail aos responsaveis de
cada orgao: Prefeitura Municipal, Saae e Camara Municipal de
Vereadores.

Acompanhar o pagamento de . . u Nao definido
P pag 3.1 Findo o prazo de pagamento das Guias de Arrecadacdo, o
acordo  com as  datas | coordenador | mesmo serd confirmado através da conferéncia dos extratos
respectivas para efetivacdo, e | Financeiro e | bancérios. Caso se confirme o pagamento, a guia sera lancada como
lancar a confirmagdo no Contabil paga no sistema 3PREV.
sistema 3PREV.
Notificar o Ente devido o | Coordenador | 4.1 Caso o pagamento ndo tenha sido confirmado até a data de seu | Ndo definido
atraso no pagamento das guias Firéancgibrtie vencimento, o MUTUMPREV encaminhara um oficio a Direcdo
N ontabi i ificac3
de arrecadacio. Executiva para a notificacdo do Ente.
] L 5.1 A notificagdo encaminhada pela MUTUMPREV serd analisada | N3o definido
Analisar a notificagdo e la Direcs va. C . d . Coordenad
. ‘ Direcio pela Dire¢do Executiva. Caso seja acatada, autoriza o Coordenador
encaminhar nova guia de Executiva Financeiro e Contébil a emitir as Guias de Recolhimento, com os
recolhimento ao Ente. juros e multa por atraso.
h g 6.1 A notificagdo encaminhada pela MUTUMPREV sera analisada | Ndo definido
Acompanhar o pagamento das | coordenador pela Direcdo Executiva. Caso seja acatada, autoriza o Coordenador
novas guias emitidas, devido o | Financeiro e | Financeiro e Contabil a emitir as Guias de Recolhimento, com os
atraso no pagamento. Contabil

juros e multa por atraso.
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FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
NOVA MUTUM

& ESTADO DE MATO GROSSO
MUTUM REV CNPJ: 23.482.454/0001-41

ANEXOS

ANEXO A - EXEMPLO DE GUIAS DE ARRECADAGAO

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDEMCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA

MU"['WPREV MUTUM
FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA

Encaminhamento da Guia de Recolhimento

Da: FUNDO MUNICIPAL DE FREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM
Para: PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MUTUM
Prezado(a), encaminhamos a guia n® 305511202505, competéncia 11/2025 do tipo Momal, com vencimento em

18/12/2025. a ser recolhida nos termos da legislagio em wvigor.

NOVA MUTUM - MT, 08 de dezembro de 2025

Edna Bonetti
DIRETOR(A) EXECUTIVIA)

GIR - Guia de Informagdo e Recolhimento

FUMDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA 23482 454/0001-41
T a Gus Vit Cee [rra o T TR | Pt TR | Werame
305511202505 RE 185.963,10 R 27.854.87 R¥ 33.823,70 1801272025
FG Cupmmeis TETR | Fenin (I T Saedtm Vit e Do bt
RS 5,232 73 RS 0,00 RS 0,00 46 R 66.811,30
Competinos Agniln Vo &m Fohae Brue Cwts de Pagamentn Desconios
11/2025 RE 0,00 RE 280.450,27 RS 0,00
Observagies: .
APOS O VENCIMENTO: 1% DE JUROS E 1% DE MULTA R% 66.811,30
st - Prispesomal
RS 0,00
Woale
R% 0,00
Tioe da T
B35 0,00
Vit I o o
R 66.811,30
. Total Fage
Grupo: RS 0,00
Er
ASSISTEMCIA SOCIAL R§ 66.011,30
Foiscabic Duta
Emlicio ave DAMADGIS, b 1442
Afraves 0o sistama IPREV Paging: 1de2
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NOVA MUTUM
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FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA
MUTUMPREY "
FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA

Encaminhamento da Guia de Recolhimento

Cod. Secretaria Qid.| Vi Seg. Vir. Org. Vir. Esp. Liquido
o TACFICIFAL D MOE AL T80 ASSETEREE | W TEETEH TERER D TR T M
Eusemense:  [SOCIAL - MANLT. ENC.COM A QESTAN D08 S5 SOCIAS EFETR
e 25
[oarvidior
e 2
Céd. Secretaria Qid.|  Vir. Seg. Vir. Org. Vir. Esp. Liquido
I WRICFAL O ROVA M TOW i FEEETERCE | % TETERE TR S T TET T ETI0AE
Fupamantsr:  BOCIAL PROTECAD SOCIAL BASICA CRAG (EFETIVG] -
(00111202501
[eaidior
st 1 12epse
Cod. Secretaria Qid.| Vi Seg. Vir. Org. Vir. Esp. Liquido
T TAFICTFAL D A WITOW - 50 ASSETERGE | T TS TREDE 1S TR B T EAS
Fugamense:  BOCIAL PROTECAD SOCIAL ESPECIAL CREAS (EFETIV)
fancat t2e0s01
[oaricior
fangs raepsee
Céd. Secretaria Qid.|  Vir. Seg. Vir. Org. Vir. Esp. Liquido
Faronal « FREF EITLYeA, MUNICIFAL DE NOWAMUTON - 51 - AGSETENGE | 2 CE- EECE CEE] AR
Eugemerse:  [SOCISL - CONSELHO TUTELAR - EFETRD
Iixzr 1 ez
fearvidisr
fazr s 12es
Céd. Secretaria Qid.|  Vir. Seg. Vir. Org. Vir. Esp. Liquido
O TAFICITAL T VR A TOW - - AESE TR TR TR EEE TR
Fusamerser:  BOCIAL - WANLT. E ORGAMZACAD DOS SERY.
BoStiimser  RoCIOARRETENCIA GOPEF
S
st 11200000
TOTAL| # iy 27864 57 Fet 3370 FES 7S P 130
Emitido mn: (8122005, da 1442
Adraves 0o sistema IFREV Pagina: 2 da 2
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FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE

' J
rq NOVA MUTUM
& ESTADO DE MATO GROSSO

MUTUMPREV

CNPJ: 23.482.454/0001-41

1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar o processo de Folha de Pagamento do Fundo Municipal de Previdéncia

Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Lei Municipal n? 1.897, de 15 de setembro de 2015 - Institui o Regime Proprio de

Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (sera revogada a partir de 01 de

abril de 2023);

« Lei Complementar n? 242, de 15 de dezembro de 2022 - Reestrutura o Regime Prdprio

de Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (lei em periodo de noventena,

com vigéncia a partir de 01 de abril de 2023);

3. TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Item Termo Descricao

Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de Nova
1 MUTUMPREV

Mutum/MT sera denominado pela sigla MUTUMPREV.

Regime Préprio de Previdéncia Social, engloba todas as previdéncias
) RPPS sociais para a concessao de direitos previdéncidrios aos servidores

publicos no ambito Federal, Estadual, Municipal e do Distrito Federal.

Os beneficios previdenciarios sdo aqueles pagos pelo RPPS, ao

servidor que cumpre os requisitos impostos pela Previdéncia Social.

Beneficios
3 Os Beneficios concedidos sdo: Aposentadoria compulsdria,
Previdencidrios

Aposentadoria por incapacidade permanente, Pensao por morte,

outros.

Empresa de sistemas e tecnologias que fornece o servigo através do
a COPLAN

sistema de folha de pagamento.

Sistema informatizado fornecido pela empresa PERFORMANCE, que
5 3PREV

traz o mdédulo de sistema previdenciario.
6 SAAE Servico Auténomo de Agua e Esgoto de Nova Mutum/MT: trata-se de
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MUTUMPREV

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE
NOVA MUTUM

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 23.482.454/0001-41

uma Autarquia, com personalidade juridica prépria. Tem por objetivo
a exploracdo do potencial aquifero dos mananciais do municipio,
aduzindo e distribuindo agua de alta qualidade a populagdo

mutuense. Possui servidores efetivos, vinculados ao RPPS do Ente.

7 Folha de pagamento

Uma relagdo de informac0es acerca da remuneragao que o servidor
publico do Ente ou Autarquia ird receber. E um documento de
obrigatoriedade da empresa, sem modelo oficial, permitindo ser
elaborada de acordo com a necessidade de cada corpora¢do, mas
deve conter todas as informacdes legais previstas, cumprindo uma

funcao operacional, contabil e fiscal.

8 Guia de Arrecadacado

Documento gerado pelo sistema 3PREV, para encaminhamento ao
Ente, Camara de Vereadores e Autarquia para pagamento do recurso

previdenciario.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova

Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribuicGes o

Principal Responsavel (P) e o Co-responsavel (C) das atividades do processo de Folha de

Pagamento.

o Atribuics = Dire¢ao Cc.>orden.ador Coordenador
B ribuicdo / Fungdo Executiva Fmancelr?e Previdenciario
Contabil
Encaminhar novos beneficiarios para
inclusdao da folha de pagamento. ¢ P
Inserir e cadastrar novos
beneficidrios na folha. ¢ P
Excluir os beneficidrios por 6bito,
pensdes por maioridade/limite de C P
tempo.
Extrair documentos necessarios
sobre a folha de pagamento da P ¢
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competéncia vigente no sistema

COPLAN.

5 | Calcular a folha de pagamento. C P

6 | Realizar o pagamento na data
prevista em calendario previamente P C

definido.

Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora

5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de Folha de
Pagamento do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricdo do processo sera dividida em duas etapas:

1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em

programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicacdo detalhada
da realizacdo do processo, cada etapa de construcdo, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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MUTUMPREV

5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Folha de Pagamento
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>
2
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1] juntamento com o
u’j Prefeitc as
‘5 aposentadorias
- concedidas
[
=
[a]

Encaminhar para
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Coordenador
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3
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'g 8 Inserir no Sistema
o <
COPLAN as novas Extrair documentos
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5. 2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Abaixo seguem as atividades com descricao detalhada de acordo com o fluxograma.

5.2.1. FOLHA DE PAGAMENTO

Indicador de

Controle da

Atividade Responsavel Detalhamento . .
P Desempenho e Meta Atividade
£ ‘oh 1.1 Os processos de concessdo de beneficios assinados
ncaminhar novos Direcio Executiva e homologados pela Direcdo Executiva e Prefeito
beneficiarios para Coofdenador Municipal e apds a publicagdo em Diario Oficial do | N3o definido
inclusdo da folha de . o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, serdo
Previdencidrio . . . -~
pagamento. encaminhados ao Coordenador Financeiro e Contabil
para inclusdo na préxima folha de pagamento.
2.1 Essa inclusdo se fara através do sistema COPLAN e
Inserir e cadastrar novos Coordenador ?:PREV, cjnd(.e o . beneficidrio tera . todas as suas i N
beneficiarios na folha de | Financeiro informagdes inseridas em ambos os sistemas, tanto os | Ndo definido
pagamento. Contabil dados pessoais quantos os dados do beneficio.
3.1 Os beneficidrios de pensdes devem ter seus
Exclui beneficir Coordenador beneficios revisados, tanto pela prova de vida quanto
XCIUIr 05 DENENCIarios | prayidenciario pelo recadastramento.
por Obito, pensdes por 3.2 Ao constatar que existem beneficios que estdo | . .-
L . o s - Nao definido
maioridade/limite  de | Coordenador sendo pagos com beneficidrios que ja foram a dbito ou
tempo. Financeiro para dependentes que ultrapassaram a maioridade, os
Contabil mesmos devem ser imediatamente suspensos.

mutumprev.com.br — Tel.: (65) 3308-5400 Ramal 5468/5000/5001 celular (65) 99248 3525
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FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA MUTUM
ESTADO DE MATO GROSSO
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definido.

MUTUMPREV
Extrair documentos | Coordenador 4.1 Para realizar o pagamento da folha no més de
necessarios sobre a | Financeiro vigéncia, é necessdrio entrar no sistema COPLAN para
folha de pagamento da Contabil extrair os documentos necessarios para gera¢do da | Ndo definido
A folha de pagamento:
competencia vigente no 4.2. Folha B; Resumo da Folha B; Folha com décimo;
sistema COPLAN. Folha sem décimo.
5.1 Com os resumos de folha, inserir os dados no
Calcular a folha de E.oordel?ador sistema de informacdo COPLAN para calcular a folha. | Ndo definido
pagamento. |nan’c§|ro Extrair o arquivo para enviar para pagamento pelo
Contabil . . . . N
sistema financeiro da Caixa Economica.
Realizar o pagamento na
data prevista em C.oorder)ador 6.1 Reahz;ar transferenu? baNncarla.parf pagam?nto N3o definido
calendério previamente Flnan'cglro dos k.Jenef|C|os, com autorizagdo da Dire¢do Executiva e
Contabil Presidente do Conselho Curador.

mutumprev.com.br — Tel.: (65) 3308-5400 Ramal 5468/5000/5001 celular (65) 99248 3525
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MUTUMPREV CNPJ: 23.482.454/0001-41

1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar o processo de Compensacdao Previdencidria do Fundo Municipal de

Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Lei Municipal n? 1.897, de 15 de setembro de 2015 - Institui o Regime Proprio de
Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (sera revogada a partir de 20 de
marco de 2023);

« Lei Complementar n? 242, de 15 de dezembro de 2022 - Reestrutura o Regime Prdprio
de Previdéncia Social do Municipio de Nova Mutum/MT (lei em periodo de noventena,
com vigéncia a partir de 01 de abril de 2023);

o Lei n2 9.796/1999, e suas alteracbes

3. TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Item ‘ Termo ‘ Descricao

Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
MUTUMPREV Publicos de Nova Mutum/Mt sera denominado pela sigla
MUTUMPREV.

Regime Préprio de Previdéncia Social, engloba todas as
previdéncias sociais para a concessdao de direitos
RPPS
previdénciarios aos servidores publicos no ambito Federal,

Estadual, Municipal e do Distrito Federal.

Sistema online que disponibiliza ferramentas, bem como
CADPREV
manuais para sistema do gov.br

Sistema de analise, concessdao e acompanhamento para
COMPREV compensagdo  previdencidria entre regimes de

previdéncias

Org3o responsavel pela andlise e emissdo de acérddo de
TCE
processos previdenciarios
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4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova

Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribui¢cdes o

Principal Responsavel (P) e o Co-responsavel (C) das atividades do processo de Compensacao

Previdencidria.

Atribuicdo / Fungdo

Direcao Executiva

Coordenador Financeiro e
Contabil

Coordenador Beneficios
Previdenciario

Acompanhamento de emissdo de

acordaos

Realizar requerimentos junto ao

Comprev

Acompanhar processo de analise

Emitir relatdrios de pagamento e

recebimentos

Acompanhar o pagamento de acordo

com o vencimento.

Notificar o Ente devido o atraso no
pagamento de Compensagao

Previdenciaria.

Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora

5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de

Compensacao Previdencidria do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores

Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricdao do processo serd dividida em duas etapas:

1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em
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programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicacao detalhada
da realizacdo do processo, cada etapa de construcao, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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MUTUMPREV

5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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Compensacao Previdenciaria

Coordenacao de beneficio prvidenciario

Acompanhar por meio de
acessa a0 TCEMT analise de

¥

Notificar o nda

processos de beneficios

- Acessar sist 1 Ema]
Emitir o acérdao P
do Comprev J

Critérios
aprovadas

M recebimento dos
Entes

Coordenagao financeira contabil

Realizar pagamentos e
acompanhar recebimentos de
compensacio

Comprev
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5.2. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Abaixo seguem as atividades com descricao detalhada de acordo com o fluxograma.
5.2.1. COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Indicador de
Desempenho e Meta

Atividade Responsavel Detalhamento

Controle da
Atividade

Acessar e acompanhar | coordenador 1.1 O coordenador acompanha mensalmente no site

1 emissio de acordios | Beneficio do TCE-MT o processo de andlise de processos. N3o definido
Cunt TCE Previdenciario 1.2 Nos casos de processos finalizados, emite-se o
n . A
juntoao acordao.
1.1 Acessar e realizar o requeimento de compensacao
. Coordenador conforme beneficio.
Acessar o sistema do N30 definido

2 Beneficio

Comprev. . L 1.2 Com esse procedimento, os processos ficamem
Previdenciario . o ) ]
anadlise junto aos 6rgdos de previdencia .
Acompanhar Coordenador 3.1 Realizar o acompanhamento de deferimentos, | N9© definido
3 mensalmente via | Beneficio indeferimentos e respostas complementares.
sistema comprev. Previdenciario
Realizar o N3do definido

- . 4.1 Acompanhar por meio de acesso bancario e
acompanhamento  de | Diregao Executiva pl P b tificacio d
4 Coordenador comprev, valores a receber e pagar e e notificacdo do

recebimentos e| . . i
Financeiro e | Ente, caso haja

pagamentos a fazer de | contabil
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Compensagao

Previdenciaria.
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MUTUMPREV

pal de Previénca Socia

Fundo Murics

ANEXOS

P

ANEXO A - EXEMPLOS DE ACOMPANHAMENTO DE COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

AJUSTE DE CONTAS - FLUXO (LEGADO)
Ano: lgual a Todos'
U>|bn—~u..l Q. Competéncia Saldrio: Todas
i Participante: lgual a NOVA MUTUM

Data da Consulta: 10/04/2025 17:28:12
Competéncia Salario Cadigo Participante Participante 0Obj Con RO Obj Man RO Obj 13° RO
04/2018 MT 10158 HMOVA MUTUM 23482454000141 2 0 0 0 2 16.380,26
05/2018 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 1 0 0 2 0,00
06/2018 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 1] 2 0 0 2 0,00
07/2018 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
08/2018 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
09/2018 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
10/2018 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
01/201%9 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 1 0 0 2 0,00
02/201%9 MT 10158 MOVA MUTUM 23482454000141 0 1 0 0 2 0,00
03/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 1 0 0 2 0,00
04/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
05/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
06/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
07/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 s 0 0 2 0,00
08/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 7 0 0 2 0,00
09/2019 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
10/2019 10158 MOVA MUTUM 23482454000141 0 1 0 0 2 0,00
11/201% 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 1 2 0 2 0,00
12/201% 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
01/2020 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
02/2020 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 2 0 0 2 0,00
03/2020 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 7 0 0 2 0,00
04/2020 10158 HMOVA MUTUM 23482454000141 0 1 0 0 2 0,00
05/2020 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 1 1 0 0 3 22.246,06
0642020 10158 MOVA MUTUM 23482454000141 1] 3 0 0 3 0,00
07/2020 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 3 0 0 3 0,00
08/2020 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 3 0 0 3 0,00
09/2020 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 3 0 0 3 0,00
10/2020 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 3 0 0 3 0,00
11/2020 MT 10158 HOVA MUTUM 23482454000141 0 & 3 0 E 0,00

3 0 38.626,32
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ANEXO B EXEMPLOS DE ACORDAO
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MUTUMPREV

FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DE NOVA

ESTADO DE MATO GROSSO
CNPJ: 23.482.454/0001-41

1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar o processo de Credenciamento das Instituic6es Financeiras do Fundo

Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum -

MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Documentos legais: Resolugdo CMN n2 4.963/2021 e Portaria MTP n? 1.467/2022;

e Instrucdo CVM N2 555, de 17 de dezembro de 2014, com as alterac¢des introduzidas

pelas Instrugdes CVM N2 563/15, 564/15, 572/15, 582/16, 587/17, 604/18, 605/19,

606/19, 609/19 e 615/19. Dispde sobre a constituicio, a administracdo, o

funcionamento e a divulgacdo de informacgdes dos fundos de investimento.

3. TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Item Termo ‘ Descri¢ao
Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
1 MUTUMPREV Publicos de Nova Mutum/MT sera denominado pela sigla
MUTUMPREV.
Regime Préprio de Previdéncia Social, engloba todas as
previdéncias sociais para a concessdo de direitos
2 RPPS

previdéncidrios aos servidores publicos no ambito Federal,

Estadual, Municipal e do Distrito Federal.

Instituicdes Financeiras

3 1R

Instituicdo Financeira é uma organizagao responsavel por
intermediar o cliente e o mercado financeiro, oferecendo
diferentes servigos. Elas seguem as regras, diretrizes e
definicdes ditadas pelo Banco Central, que supervisiona
sua atuacdo e garante sua conformidade com o Sistema
Financeiro Nacional. Dessa forma, elas podem intermediar
a captacdo de recursos, oferta de crédito e muitas outras

atividades da nossa sociedade.
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Gestor de Investimentos

Servidor Publico efetivo nomeado pela Diregao Executiva
da MUTUMPREV, que tem atribuicdes relativas aos
Investimentos da MUTUMPREV.

Comité de Investimentos

Comité de Investimentos é composto por 5 membros
nomeados pelo Prefeito Municipal, que possui como
fungdo principal subsidiar a Diretoria Executiva, o
Conselho Curador e o Conselho Fiscal nas definicbes das

Politicas de Investimentos.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de

Nova Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribuicdes o

Principal

Responsavel

(P) e o Co-responsavel

(C) das atividades do processo de

Credenciamentos das Instituicdes Financeiras (IF).

Ne Atribuicdo / Fungdo Diregz?jo Ges?or de Com.ité de
Executiva Investimentos Investimentos
1 Elaborar/revisar critérios do Edital
para Credenciamento das C P C
Instituicdes Financeiras.
Langar o edital com as regras para
2 | credenciamento das Instituicdes P C
Financeiras.
3 Comunicar as Instituicoes p
Financeiras.
Receber os documentos das IF,
4 | avaliar e encaminhar ao Comité de P
Investimentos para aprovacao.
5 Elaborar o Termo de Andlise e
Atestado de Credenciamento da C P
Instituicao Financeira.
6 | Publicar a lista oficial com as
Instituicdes Financeiras aprovadas C p
para credenciamento no site do
MUTUMPREV.
7 Monitorar as Instituicdes p
Financeiras.
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Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora

5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de

Credenciamento das Instituices Financeiras (IF). do Fundo Municipal de Previdéncia Social

dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricdo do processo serd dividida em duas etapas:

1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em

programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicacdo detalhada
da realizacdo do processo, cada etapa de construcdo, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

n
e La d tal 2
= Elaborar/Revisar critérios / \ "‘ st Comunicar Avaliar as documentacdes Publicar a lista oficial com as Monitorar
do Edital para Instituicdes : ———————— ] para credenciamento da Instituigdes Financeiras requisitos legais
= oo -
= a Credenciamento de IF Financeiras Instituiao Financeira aprovadas para credenciamento das IF
5 |8 Ins( ituicoes Financeiras,
c
e tl:) Critérios
P g aprovados
0 3
1 Z
5 | £
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£ |2
T £
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° o
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Processo de verificagéo de CI
para Gestao de Investimentos

/.
L = J

Avaliagio da regras
Edital

Instituicbes Financeiras

5. 2. DETALHAMENTO DO PROCESSO
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Abaixo seguem as atividades com descricao detalhada de acordo com o fluxograma.

5.2.1. CREDENCIAMENTO DE INSTITUIGOES FINANCEIRAS

Indicador de

Controle da

Etapa Atividade Responsavel

Elaborar/revisar

Detalhamento

1.1 Anualmente o Gestor de Investimentos realizara o
prévio credenciamento, o acompanhamento e a
avaliagdo do gestor e do administrador dos fundos de
investimento e das demais instituicdes escolhidas para

Desempenho e Meta

Atividade

como comunicar as IF.

2.2 Em caso de novo edital de credenciamento, o
mesmo devera ser enviado as IF para conhecimento;
em caso de interesse de participacao, apresentarao os
documentos solicitados.

o . receber as aplicagbes. Essa avaliagdo devera
critérios do Edital para | Gestor de A . .~ .| N3o definido
1 . . contemplar parametros como histérico e a experiéncia
Credenciamento  das | Investimentos ~ =
e . . de atuacdo, o volume de recursos sob a gestdo e
Instituicdes Financeiras. . o e . . .
administracdo da instituicdo, a solidez patrimonial, a
exposicdo a risco reputacional, padrao ético de
conduta e aderéncia da rentabilidade a indicadores de
desempenho.
2.1 O novo edital para credenciamento sera realizado a
cada 60 meses. A cada 12 meses a Instituicao
Financeira apresentara a documentacdo solicitada no
Langar o edital com as edital de credenciamento para fins de atualizacdo
» regras para | Diregao Executiva cadastral e monitoramento dela por parte do Gestor de | N3o definido
credenciamento, bem Investimentos.

mutumprev.com.br — Tel.: (65) 3308-5400 Ramal 5468/5000/5001 celular (65) 99248 3525
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Receber os documentos
das IF, avaliar e
encaminhar ao Comité
de Investimentos para
aprovagao.

Gestor de
Investimentos

3.1 As IF que tiverem interesse em se credenciar a
MUTUMPREV deverdao apresentar os documentos
solicitados em Edital. Poderdao apresentar: via e-mail,
link para acesso no site da IF, presencial ou digitalizado.
3.2 Todos os documentos serdo encaminhados ao
Comité de Investimentos com uma prévia analise pela
Gestor de Investimentos, acerca da veracidade de
informacdes. Eles serdo analisados e aprovados pelo
Comité, relatados em Ata de reunido.

N3do definido

Elaborar o Termo de
andlise e atestado de
credenciamento da
instituicdo financeira.

Gestor de
Investimentos

4.1 Com a aprovacao pelo Comité de Investimentos das
IF credenciadas, o Gestor de Investimentos elaborara o
Atestado de Credenciamento, para assinatura da
Direcdo Executiva e Presidente do Comité de
Investimentos.

4.2 O Atestado obedece aos Modelos de Termos de
Credenciamento — Resolugdo CMN n2 4.963/2021 e
Portaria MTP n2 1.467/2022.

N3o definido

Publicar a lista oficial
com as Institui¢Oes
Financeiras aprovadas
para credenciamento
no site do
MUTUMPREV.

Gestor de
Investimentos

5.1 Apds a elaboragdo do Termo de Credenciamento, a
MUTUMPREV fara a publicagdo das IF credenciadas em
veiculo oficial de divulgagdo (Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso/TCE-MT).

N3o definido

Monitorar as
Instituicdes
Financeiras.

Gestor de
Investimentos

6.1 A cada 12 meses o Gestor de Investimentos ira
monitorar a entrega da documentagdo solicitada no
edital de credenciamento pela Instituicdo Financeira
para fins de atualiza¢do cadastral e monitoramento.

mutumprev.com.br — Tel.: (65) 3308-5400 Ramal 5468/5000/5001 celular (65) 99248 3525
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1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar o processo de Elaboracao da Politica de Investimentos (PI) que deve ser

realizada mensalmente pelo Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos

do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

3.

Item

Documentos legais: Resolugdo CMN n2 4.963/2021 e Portaria MTP n2 1.467/2022.
Instrucdo CVM N2 555, de 17 de dezembro de 2014, com as alterac¢Bes introduzidas
pelas Instru¢cbes CVM N@ 563/15, 564/15, 572/15, 582/16, 587/17, 604/18, 605/19,
606/19, 609/19 e 615/19. Dispde sobre a constituicdo, a administracdo, o
funcionamento e a divulgagdo de informacgdes dos fundos de investimento.

Lei n2 9.717/98 e Lei n? 13.846 alterou dispositivos da Lei N2 9.717/98. O art. 82 da
Lei n2 9.717/1998 passou a prever regras para aplicacdo do regime disciplinar por
infracdo as normas gerais aos responsaveis pelo ente estatal, dirigentes e membros
de conselhos de RPPS e a prestadores de servico, conforme serd previsto em

regulamento.

TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Termo ‘ Descricao

Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
MUTUMPREV Publicos de Nova Mutum/MT sera denominado pela sigla
MUTUMPREV.

Regime Préprio de Previdéncia Social, engloba todas as
previdéncias sociais para a concessdao de direitos
RPPS
previdéncidrios aos servidores publicos no ambito Federal,

Estadual, Municipal e do Distrito Federal.

Empresas ou grupo de empresas voltadas para o exercicio
Instituicdes Financeiras

(IF)

profissional da administracdo de recursos financeiros, que

estejam autorizadas pelo BCB, CMN e CVM a atuar no
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Sistema Financeiro Nacional.

Gestor de Investimentos

Servidor Publico efetivo nomeado pela Direcao Executiva

da MUTUMPREV, que tem atribuicGes relativas aos

4
Investimentos da MUTUMPREV.
Comité de Investimentos é composto por 5 membros
nomeados pelo Prefeito Municipal, que possui como
5 Comité de Investimentos | funcdo principal subsidiar a Diretoria Executiva, o

Conselho Curador e o Conselho Fiscal nas definicbes das

Politicas de Investimentos.

Politica de Investimentos

& |

A Politica de Investimentos compreende um conjunto de
diretrizes e medidas que norteiam a gestao de longo prazo
dos ativos dos planos de beneficios. Combina aspectos de
filosofia de investimentos e de planejamento e tem como
pano de fundo o conceito de equilibrio e perenidade dos
planos de beneficios. Sua formulagdo encontra-se prevista
nos art. 42 e 52 da Resolugdo CMN n2 4.963, de 25 de

novembro de 2021.

Fundos de Investimentos

NG

Um fundo de investimento é formado por uma carteira de
ativos financeiros. Ele é oferecido pelas Administradoras
gue disponibilizam cotas para a capta¢do de recursos.
Basicamente, funciona como um condominio, onde cada
morador adquire uma cota (um apartamento), paga uma
mensalidade para a administragdo e segue algumas regras
preestabelecidas. A regulamentagdo desse investimento é

feita pela CVM e pela ANBIMA.

Sistema de Informag¢Ges dos Regimes Publicos de

Previdéncia Social. Com esse sistema, é possivel obter

8 CADPREV informagdes como dados ou demonstrativos que sao
obrigatdrios e relacionadas a Secretaria de Previdéncia
Social do Governo Federal .
O Portal da Transparéncia é um site que tem por finalidade
Portal da Transparéncia
9 veicular dados e informacg&es detalhados sobre a execucgado
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orcamentdria e financeira da MUTUMPREV.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova
Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribuicées o
Principal Responsavel (P) e o Co-responsdvel (C) das atividades do processo de Elaboracdo da

Politica de Investimentos (Pl).

Diregao Gestor de Comité de Assessoria de Conselho

Atrlbmgao/ Fungao Executiva | Investimentos | Investimentos Investimentos Curador

Avaliar os resultados da
execucdo da  Politica de C P C
Investimentos do ano anterior.

Elaborar a minuta da nova
Politica de Investimentos.

Analisar, propor e encaminhar
os ajustes a Nova Politica de C P C
Investimentos.

Encaminhar ao Conselho
Curador para andlise da Nova C P
Politica de Investimentos.

Publicar a nova Politica de
Investimentos em veiculo oficial
de divulgacdo, Portal da
Transparéncia e CADPREV.

Legenda: P = Principal responsavel ; C = Colabora
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5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de Elaboracao da

Politica de Investimentos (PI) do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores

Publicos do Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricao do processo sera dividida em duas etapas:

1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em

programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicacdo detalhada
da realizacdo do processo, cada etapa de construgdo, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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MUTUMPREV

5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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Politica de Investimentos

Consultoria de Investimentos
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5. 2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Abaixo seguem as atividades com descricao detalhada de acordo com o fluxograma.

Atividade

Avaliar os resultados
da execucdo da Politica
de Investimentos do
ano anterior.

Responsavel

Gestor de
Investimentos

Comité de
Investimentos

Assessoria de
Investimentos

5. 2.1.ELABORACAO DA POLITICA DE INVESTIMENTOS (PI)

Detalhamento

1.1 O Comité de Investimentos com o auxilio do Gestor
de Investimentos e a Assessoria de Investimentos, fara
uma analise sobre a gestdo dos investimentos durante
0 ano vigente e o cenario politico-econémico do ano
seguinte para a tomada de decisdo das estratégias de
alocagdo dos recursos.

Indicador de
Desempenho e Meta

N3o definido

Controle da
Atividade

Elaborar a minuta da
nova Politica de
Investimentos.

Gestor de
Investimentos

Assessoria de
Investimentos

2.1 As estratégias de aloca¢do e o cenario politico-
econdmico esperado para o ano seguinte serdo
descritos na minuta da nova Politica de Investimentos.

N3o definido

Analisar, propor e
encaminhar os ajustes
a Nova Politica de
Investimentos.

Gestor de
Investimentos

Comité de
Investimentos

3.1 A nova Politica de Investimentos elaborada pela
Assessoria de Investimentos serd apresentada ao
Comité de Investimentos e ao Gestor de Investimentos
para analise. Caso haja ajustes, os mesmos serdo
realizados e enviados em seguida para o Comité de
Investimentos.

N3o definido
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MUTUMPREV
4.1 A nova Politica de Investimentos em sua minuta
final serd encaminhada ao Conselho Curador para
; aprovacao. O Conselho é convocado, a hova minuta é
Encaminhar ao Gestor de p ¢
4 Conselho Curador para | |nvestimentos apresentada através da Assessoria de Investimentos e | Nao definido
analise da Nova Politica . o
durante a reunido ocorre a aprovacao da Pl. Essa
de Investimentos. Conselho Curador
deliberacdo é registrada em Ata, com assinaturas
coletadas dos conselheiros presentes.
Publicar a nova Politica 5.1 Ap6s a aprovacdo pelo Conselho Curador, a nova
de Investimentos em - . . . ,
. o Politica de Investimentos serd publicada em veiculo
veiculo oficial de oL . N3do definido
5 divulgacso, Portal da Direcao Executiva | oficial de publicagdo (Diario Oficial do Tribunal de
Transparéncia e Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT)
CADPREV.
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1. OBIJETIVO DO PROCEDIMENTO

Sistematizar o processo de APLICACOES E RESGATES que deve ser realizada

mensalmente pelo Fundo Munici

pal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

Municipio de Nova Mutum - MUTUMPREV.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Documentos legais: Resolugdo CMN n2 4,963/2021 e Portaria MTP n2 1.467/2022.

e Instrucdo CVM N2 555, de 17 de dezembro de 2014, com as alterac¢bes introduzidas

pelas Instru¢cbes CVM N@ 563/15, 564/15, 572/15, 582/16, 587/17, 604/18, 605/19,

606/19, 609/19 e 615/19. Dispde sobre a constituicdo, a administracdo, o

funcionamento e a divulgacdo de informacdes dos fundos de investimento.

e 1ein29.717/1998 e regulamentados pelo Conselho Monetério Nacional (CMN), com

a nova Resolugdo CMN n2 5.272/2025 (vigente a partir de 02/02/2026) alterando a

Resolugdo n? 4.963/2021 e

suas demais alteracgdes.

3. TERMOS, DEFINICOES E SIGLAS

Item Termo ‘ Descricao
Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores
1 MUTUMPREV Publicos de Nova Mutum/MT sera denominado pela sigla
MUTUMPREV.
Regime Préprio de Previdéncia Social, engloba todas as
previdéncias sociais para a concessdao de direitos
2 RPPS

previdencidrios aos servidores publicos no ambito Federal,

Estadual, Municipal e do Distrito Federal.

APR -APLICACOES E
3 | RESGATES

As apr’s sdo atos que, apds conclusdo dos procedimentos
necessarios, o rpps realiza e formaliza suas aplica¢des e

resgates financeiros

ASSESSORIA

Por meio de processo licitatério, o prestador de servigo

para assessoria e consultoria realiza o acompanhamento
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do mercado financeiro, bem como sugeri orientagcdes para
o Rpps em relagGes a decisdes de movimentacdes de seus

investimentos.

Comité de Investimentos

Comité de Investimentos é composto por 5 membros
nomeados pelo Prefeito Municipal, que possui como

funcdo principal subsidiar a Diretoria Executiva, o

5
Conselho Curador e o Conselho Fiscal nas definicbes das
Politicas de Investimentos.
Servidor efetivo, cedido com 6nus para o Rpps, com
objetivo de acompanhar, alinhar e organizar os
6 Gestor de Investimentos
procedimentos e processos necessarios para o fluxo de
investimentos.
Sistema do MPS o qual é utilizado mensalmente para envio
7 CADPREVWEB
de informacgdes direcionadas com as Apr’s
Acompanhamento de decisbes de investimentos, bem
8 Direcdo Executiva como assinatura em conjunto em oficios de

encaminhamentos, bem como apr’s realizadas.

9 Portal da Transparéncia

O Portal da Transparéncia é um site que tem por finalidade
veicular dados e informacbes detalhados sobre atos e

acoes do MUTUMPREV.

4. APLICACAO E RESGATE

O Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Nova

Mutum - MUTUMPREV tem definida na sua matriz de responsabilidade e atribuigdes o

Principal Responsavel (P) e o Corresponsavel (C) das atividades do processo de Elaboracdo da

Politica de Investimentos (Pl).
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MUTUMPREV
Atribuicio / Fungdo Diregﬁ.o GesFor de Com‘ité de Asses§oria de Conselho
Executiva | Investimentos | Investimentos Investimentos Curador
Avaliar necessidade recursos para p C
aplicagdo.
Solicitar Relatdrio e reunido junto a p
Cl
Emissdo de Relatérios de
Investimentos e Pareceres Técnicos P C
de apoio a Tomada de Decisdo
Realizar reunido do Comité de
Investimentos e Consultoria para C P C P
avaliagdo
Envio de Oficio(s), por meio
eletrénico, para ofs) banco(s) C P C
envolvido(s) na decisdo
Elaporar e encaminhar APR's para C p C
assinaturas
Assinar APR (Gestor de Recursos e p p
um Membro da Diretoria Executiva)
Comunicar consultoria acerca das p
decisdes tomadas
Monitorar as  movimentagdes p C p
financeiras e publicagdo das APRs

Legenda: P = Principal responsavel; C = Colabora

5. DESCRICAO DO PROCESSO

Logo abaixo neste Manual estdo descritos detalhadamente os processos de APR — aplicacdes

e resgates do Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de

Nova Mutum - MUTUMPREV.

A descricdo do processo serd dividida em duas etapas:

1. Fluxograma do Processo - demonstrada através de fluxograma desenhado em

programa especifico;

2. Detalhamento do Processo - descrito em planilhas, com explicagao detalhada

da realizagdo do processo, cada etapa de construgao, com o inicio e fim e como deve

ser realizada pela equipe de trabalho.
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5.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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5. 2. DETALHAMENTO DO PROCESSO

5.2.1. APLICAGAO E RESGATES

Abaixo seguem as atividades com descricdo detalhada de acordo com o fluxograma.

Indicador de Controle da
Atividade Responsavel Detalhamento ..
P Desempenho e Meta Atividade
Gestor de
Investimentos
Avaliar necessidade de A 1.1 O trabalho em conjunto analisa e define as
Comité de . . . L N3o definido
1 recursos para ) estratégias para analise, aplicacbes resgates dos
L. Investimentos . .
aplicagdo. investimentos do rpps
Assessoria de
Investimentos
Gestor de
Solicitar reunizo e Investimentos 2.1 Apos verificagdo de necessidades, andlises, é | o
2 L realizado reunido com comité de investimentos para N&o definido
relatério junto ao Cl . . ) .
Assessoria de decisdo de investimentos.
Investimentos
Emissio de relatori Gestor de
missdo de relatdrios Investimentos
de investimentos e
o A 3.1 Emissdo de relatérios, orientagbes e atas com u -
3 pareceres técnicos de Comité de . . ’ , ¢ . i Nao definido
. ) registro de decisdes tomadas, apds analise e reunides
apoio a tomada de Investimentos
decisdes.
Assessoria de
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Investimentos

sobre decisGes

Investimentos

tomadas conforme orientag¢des, quando atendidas

) Gestor de 4.1 Apods todos os tramites necessarios, € realizado o
Encaminhar ao Investimentos Nao definido
4 CADPREVWEB envio de apr junto ao MPS.
Gestor de 5.1 Envio de oficio para os bancos- instituicdes que
Envio de oficios por i
. Al Investimentos serdo direcionados as aplicaces e resgates definidos N3o definido
5 meio eletrénico para
aplicagOes e resgates Direcdo Executivas | no més
Gestor de
Investimentos
6.1 Elaborado, enviado e assinado pelos responsaveis
. Diregdo Executiva Nao definido
6 Encaminhar ApS ao CADPREVWEB
Comité de
Investimentos
Direcao Executiva
7.1 Elaboradas e enviadas, os responsdveis assinam
Assinar A o N3o definido
7 ssinar Apr Comité de eletronicamente via cadprevwev
Investimentos
8.1 Comunicado para acompanhamento as decisdes
Comunicar consultoria Gestor de N3o definido
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Monitorar as
9 movimentac¢des
financeiras

Gestor de
Investimentos

Comité de
Investimentos

Assessoria de
Investimentos

9.1 Acompanhar didria e mensal as movimentagbes

financeiras e economias.

Nao definido
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