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INSTRUGAO NORMATIVA IPG n° 002/ 2025

A DIRETORA-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicoes legais, previstas nas Leis Municipais n°
2.542/2005 e n° 3.349/2011, em conjunto com o Decreto Municipal n°
20/2025.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos a serem

adotados pelo Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de
Guarapari — RPPS/IPG para apuragdo, responsabilizacdo, suspensdo e
cobranga de valores pagos indevidamente ou além do devido, incluindo
pagamentos apds o obito do segurado, bem como disciplina as regras de
recadastramento anual (prova de vida).

Art. 2° Os procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa observarao,

dentre outras, as seguintes legislacdes:
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| — Lei Federal n® 6.830/1980, ou sua sucessora (Dispde sobre a cobranga
judicial da Divida Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias);

Il — Lei Complementar Municipal n® 151/2023 (Dispde sobre o plano de
beneficios previdenciarios do Regime Préprio de Previdéncia Social do
Municipio de Guarapari);

HI — Decreto n® 9.929/2019 (Dispde sobre o Sistema Nacional de informacgdes
de Registro Civil - Sirc e sobre o seu comité gestor.);

V —~ Lei n® 6.015/1973 (Disp6e sobre os registros publicos, e da outras
providéncias);

VI - Lei n® 10.406/2002 - Codigo Civil:

VIl - Lei n® 13.105/2015 - Cédigo de Processo Civil;

Vill — Lei n® 9.784/99 (Regula o processo administrativo no ambito da
Administragdo Publica Federal.);

X — Normas de controle interno e do Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO Hi
DETECGAO E SUSPENSAO DO BENEFICIO

Art. 3° Ao tomar conhecimento do &bito do segurado, por meio de
SISOB/SIRC, familiares, cartorio ou outra fonte oficial utilizada pelo IPG, o
RPPS devera;
I — Registrar o indicio de 6bito no sistema da folha de Pagamento e abrir
processo administrativo correspondente;
H — Suspender preventivamente o pagamento do beneficio (autotutela
administrativa), mesmo sem certidao de 6bito:
I} — Solicitar ao banco pagador o blogueio da conta e suspensao de créditos,
bem como envio de extratos, logs, imagens e informacdes de terminais de
saque;
IV - solicitar certidao de obito ao cartorio, conforme Lei n°® 6.015/1973.
§1° Na auséncia da certiddo de 6bito, o relatorio SISOB/SIRC servira como

prova indiciaria suficiente (Decreto n°® 9.929/2019).
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CAPITULO 1l

APURAGAO ADMINISTRATIVA
Art. 4° O RPPS deverd instaurar processo administrativo para:
I — Realizar o lenvantamento do valor total de beneficios pagos
indevidamente apos o obito;
Il - Registrar detalhadamente datas, valores e eventuais saques;
It — Promover diligéncias junto ao banco ou demais 6rgdos para
levantamento de evidéncias;
IV — Verificar a possibilidade de identificagdo do responsavel pelo saque;
V — Registrar Boletim de Ocorréncia (BQ) informando o fato;

VI — Comunicar o Ministérioc Piablico para fins de medidas criminais cabiveis.

CAPITULO IV
IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL E PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS
Art. 5° Os procedimentos para apuragdo e responsabilizacdo dos valores
pagos indevidamente apds o Obito do segurado deverdo observar os
seguintes cenarios:
Secio |
Autor identificado
Art. 6° Quando o autor do saque for identificado, o RPPS devera:
I — Anexar ao processo administrativo toda a documentagao comprobatéria
relativa aos valores pagos indevidamente, incluindo relatério circunstanciado
contendo a descricdo das diligéncias realizadas, como lavratura de Boletim
de Qcorréncia, comunicagdo ao Ministério Plblico e solicitagbes ao agente
financeiro, demonstrando a ocorréncia dos saques indevidos.
H - Promover a constituigdo do crédito e solicitar sua inscricdo em Divida
Ativa em nome do terceiro responsavel, nos termos do art. 45, §2°, da Lei
Municipal n°® 151/2023;
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Il — Adotar as medidas de cobranga administrativa cabiveis e, quando

necessario, encaminhar ao Municipio para a promog¢éo da cobranca judicial.”

Paragrafo Gnico. A cobranga judicial dos créditos inscritos sera promovida
pelo Municipio de Guarapari, conforme disposto no art. 45, §1° da Lei
Municipal n° 151/2023.

Segaoll

Autor ndo identificado, mas ha identificagdo de inventario/herdeiro
Art. 7° Quando nao for possivel identificar o autor dos saques, mas houver
informacdo sobre a existéncia de inventaric em andamento, inventario
concluido ou herdeiro(s) conhecido(s), o RPPS/IPG devera adotar os
seguintes procedimentos:
I — Anexar ao processo administrativo toda a documentacdo comprobatoria
refativa aos valores pagos indevidamente, incluindo relatério circunstanciado
contendo a descricdo das diligéncias realizadas, como lavratura de Boletim
de Ocorréncia, comunicagdo ao Ministério Publico e solicitagbes ao agente
financeiro, e demais elementos que identifiqguem o responsavel pelos saques
indevidos.
IIl - Solicitar a inscricdo em Divida Ativa do nome do espélio;
IV — Ajuizar Acao judicial confra o espdlio;
Paragrafo Gnico - A cobranga judicial sera promovida pelo Municipio,
conforme Art. 45, §1° da Lei n® 151/2023.

Secao lll
Autor nao identificado, sem inventario/herdeiro
Art. 8° Quando nao for possivel identificar o autor do saque e nao houver
informacgdes sobre a existéncia de inventario, espdlio organizado ou herdeiros
conhecidos, o RPPS/IPG devera adotar os seguintes procedimentos:
| — Anexar ao processo administrativo toda a documentagéo comprobatoria
relativa aos valores pagos indevidamente, incluindo relatério circunstanciado

contendo a descricdo das diligéncias realizadas, como lavratura de Boletim
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de Ocorréncia, comunicagdo ao Ministério Publico e solicitagées ao agente
financeiro, e demais elementos;

It — Elaborar relatério técnico conclusivo, demonstrando a impossibilidade de
individualizag&o do responséavel e a consequente inviabilidade de constituicdo
do crédito para fins de cobranca;

il - Registrar o valor, no ambito interno, como crédito temporariamente
inexigivel por auséncia de sujeito passivo identificado, sem prejuizo de futura
constituicdo e cobranga nos termos do artigo 45, §1° da Lei n® 151/2023,
caso posteriormente seja identificado responsavel, herdeiro, espdlic ou
beneficiario dos saques indevidos.

CAPITULO V

INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA
Art. 9° Concluido o procedimento administrativo de apuragdo dos valores
pagos indevidamente ou além do devido, o RPPS/IPG devera:
| ~ Oficiar o Municipio de Guarapari para fins de inscrigdo em Divida Ativa,
quando houver:
a) autor do saque identificado; ou
b) espdlio, inventario ou herdeiro formalmente localizado, ainda que o autor
do saque n&o tenha sido identificado;
Il - Indicar, quando existente, o terceiro responsavel diretamente identificado
pela pratica dos saques indevidos, em casos de fraude, dolo ou coagéo, para
fins de inscricdc especifica em Divida Ativa;
Il — Quando néao for possivel identificar o autor do saque, mas houver espdlio
ou inventario conhecido, indicar que a inscrigdo seja realizada em nome do
espolio, na forma do art. 45, §2°, da Lei Municipal n°® 151/2023;
IV — Encaminhar relatério conclusivo aoc presidente do Instituto de
Previdéncia contendo a apuracéo realizada, os valores devidos, a indicagao
do responsavel (quando houver), a documentacdo comprobatoria e os
demais elementos necessarios a efetivacdo da inscrigdo e & posterior
cobranga judicial.
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Paragrafo unico - O Municipic de Guarapari, ao receber o oficio do
RPPS/IPG, realizara a inscricdo dos créditos em Divida Ativa e promovera a
cobranga judicial cabivel, nos termos do art. 45 e §§1° e 2° da Lei Municipal
n°® 151/2023.

CAPITULO VIl - ENCERRAMENTO E CONTROLE
Art. 10 Concluido o procedimento administrativo ou a execucdo judicial
relativa a valores pagos indevidamente, o RPPS/IPG deverd adotar as
seguintes providéncias:
| - Elaborar relatério final conclusivo, detalhando:
a) Apuracdo realizada;
b} Valores identificados;
¢) Responsaveis, se houver;
d) Providéncias adotadas e resultados obtidos;
I — Anexar toda a documentagdo comprobatéria, incluindo:
a) Relatérios do SISOB/SIRC;
b) Certidées de 6bito;
c) Extratos bancéarios e comprovantes de pagamento;
d) Oficios expedidos e respostas recebidas:
e) Boletim de Ocorréncia;
f) Decises administrativas e judiciais;
g) Documentos relativos a herdeiros, inventario ou curador especial, quando
aplicavel;
Il — Encaminhar copia do relatorio final e documentacdo correlata a
Presidéncia do RPPS/IPG e, quando exigido, ac Tribunal de Contas;
IV ~ Arquivar o processo administrativo, assegurando a integridade e a
rastreabilidade de toda a documentacdo, para fins de controle interno e
fiscalizagdo externa;
V ~ Garantir que todas as etapas e decisdes fiqguem registradas em sistema
eletrénico ou fisico, permitindo auditoria futura e transparéncia no
procedimento.,
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V1 - Apds a conclusao do relatério final, caso seja identificado qualquer indicio
de irregularidade envolvendo servidor publico, sera imediatamente instaurado
Processo Administrativo de Sindicéncia, com a finalidade de apurar os fatos e

verificar eventual responsabilidade administrativa.

CAPIiTULO VI
RECADASTRAMENTO ANUAL (PROVA DE VIDA)
Art. 11 Os segurados inativos e pensionistas deverdo realizar
recadastramento anual (prova de vida) presencialmente na sede do IPG, no
més de seu aniversario, sob pena de suspensdo do pagamento do beneficio
no més subsequente.

Art. 12 O recadastramento podera ser realizado por outras modalidades
quandeo o beneficiario ndo puder realizar o procedimento presencial, sendo
admitidas as seguintes alternativas:

| — video conferéncia, mediante agendamento prévio;

Il — visita domiciliar, exclusivamente para residentes no Municipio de
Guarapari que comprovadamente estejam impossibilitados de locomogao,
mediante agendamento prévio;

Il — por declaragdo de vida com firma reconhecida por autenticidade em
Cartorio de Registro Civil, para o beneficiario residente fora do Municipio de
Guarapari;

IV — por declaracdo de vida emitida por Consulado Brasileiro, para
beneficiarios residentes no exterior.

§1° A prova de vida por videoconferéncia serd realizada mediante
agendamento junto ao IPG, devendo o beneficiario:

| — apresentar documento oficial de identificagdo com foto durante a chamada;
Il - responder aos procedimentos de validagéo de identidade definidos pelo
IPG;

lfl - manter camera ligada durante toda a conferéncia;

IV ~ garantir ambiente iluminado que permita a identificacéo facial.
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§ 2° O IPG devera registrar a data, horario, nome do servidor responsavel e o
resultado da conferéncia, anexando ao processo administrativo a captura de
tela ou registro equivalente que comprove a realizagao do procedimento.

§3° Nas hipdteses dos incisos 1lf e IV, a documentagéo devera ser enviada ao
IPG ainda no més de aniversario.

§4° O segurado ou pensionista que nao realizar o recadastramento tera o
pagamenio suspenso até a regularizacao.

§5° O restabelecimento ocorrera no més seguinte a comprovacao, observada
a inexisténcia de fraude.

§6° O RPPS mantera sistema préprio de controle de provas de vida,

notificacées, suspensées e regularizagdes.

Art. 13. O recadastramento anual (prova de vida) devera ser formalizado
mediante preenchimento e assinatura do Formulario de Recadastramento
constante do Anexo | — Recadastramento Anual (Prova de Vida), o qual

integra a presente norma para todos os fins.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Guarapari/ES, 14 de novembro de 2025.

fdores do Municipio de Guarapari/ES - IPG
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ANEXO |
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PREENCHA O FORMULARIO E MARQUE COM UM X AS OPCOES CORRESPONDENTES

FORMULARIO PARA RECADASTRAMENTO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS

| |PENSIONISTA | |inaTivo [ [REPRESENTANTE LEGAL |
1 nomE:] | [ 2sexo: | [m] |F
3 |CARGO / FUNCAO: | MATRICULA: |
4 |D. NASCIMENTO: 5 | CIDADE / UF:
6 |[ESTADO CIVIL: SOLTERO(A) |  |cAsADO (A) Viovo (4) | |DIVORCIADO (A) | |uniAo ESTAVEL
7 |CONJUGE:
8 et | | Oraho / uF: DATA EMISSAO; |
9 lcer: | OBSERVACOES:
10 [ENDERECO RESIDENCIAL:
N2 | comPLEMENTO: | BarrO: |
CEP: CIDADE / UF:
~™ TELEFONES: | | eman |

DECLARO PARA OS DEVIDOS FINS DE DIREITO, ESPECIAL JUNTO AO MUNICIPIO DE GUARAPARI E O INSTITUTG DE PREVIBENCIA DOS SERVIDORES - IPG, COM BASE
NOS ARTIGOS 14, 15 E 16 DA LE} MUNICIPAL 2.542/2003 QUE SACQ MEUS DEPENDENTES LEGAIS PARA FINS PREVIDENCIARIOS:

11 |DEPENDENTES
N.2 NOME PARENTESCO DATA NASCIMENTO CPFoUCl
12 |PENSIONISTA DO EX-SERVIDOR:
meo: | | comwee | [Fno | lpas | | outros: |
DESDE: OBSERVACGES:
13 [REPRESENTANTELEGAL: | |rutoR | |curapbor | feewmor | | outro: |
NOME: |
N ORGAO / UF: | paraEmissio: |
crr: | ENDERECO:
BAIRRO: | | cer: | | 7eLeFones: |
14 [POSSUI OUTRO VINCULO: { | sm NAO SE SIM, ONDE? - MARQUE A OPCAO
PUBLICO - ADMINISTRACAO DIRETA (P.M.G.} PUBLICO - NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
NO REGIME GERAL (RGPS) PUBLICO - EM OUTRO ESTADO DA FEDERACAQ

. " /OBS.; CASD:POSSUA OUTRO VINCULO DE APOSENTADORIA OU PENSAO, FAVOR ANEXAR DOCUMENTOS COMPROBATORIOS.

15| OBSERVACOES: |

b7t DECLARO, SOB PENA DA'LEL, QUE OS DADOS INFORMADOS NESTE FORMULARIO CORRESPONDEM A EXPRESSAO DA VERDADE. -~ -

GUARAPARI-ES,

RESPONSAVEL PELO RECADASTRAMENTO

Fortaincanids & Futrs!

RECADASTRADO

Rua Alencar Moraes de Rezende, 55 — Bairro Jardim Boa Vista - CEP.: 29217-080 — Guarapari — ES
Telefones 27 3361-8255 / 8260 - CNP} 62.670.007/0001-61 - www.ipg-guarapari.org.br — e-mail; ipg@ipg-guarapari.org.br




