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Conceito

A Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade,
motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Objetivos

Estabelecer normas visando a padronizacdo dos procedimentos referentes aos Processos
Administrativos de Apuragdao de Responsabilidade e Reconhecimento de Divida Previdenciaria,
no ambito do IPREVILLE — Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Joinville.

Aplicagao Execucao
Comissdao Permanente de Acompanhamento e
Por demanda Julgamento, instituida por Portaria.

Materiais Necessarios

= Acesso ao SEl - Sistema Eletronico de Informacgao
. Regulamentos internos

Siglas Utilizadas

SEl — Sistema Eletronico de Informacao

TCE-SC- Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina

NE — Notificacdo Extrajudicial

GAB — Gabinete

UJU — Unidade Juridica

UCI.APA — Unidade Controle Interno — Area de Processos Administrativos
SEFAZ.UGA.ADA - Secretaria Fazenda.Unidade Gestdo Arrecadacdo.Area de Divida Ativa

Descri¢cdo do Processo

1. Unidades do Ipreville:

1.1 Identificar irregularidades na concessdo/revisdo de beneficios, bem como de
pagamento a segurados do Instituto ou Falha na Execucdo do Contrato Administrativo
(Licitagdo). Tal identificacdo podera ser interna (Instituto) ou externa (TCE/Outros). Em
caso de irregularidades apontadas por orgdos externos (TCE), o Oficio é encaminhado
via TCEVirtual e recebido pela Unidade de Controle Interno do Instituto. Os demais
podem surgir a partir do andamento dos processos de aposentadoria/pensdo bem
como de processos licitatorios;
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1.2 Comunicar a Diretoria Executiva a ocorréncia por meio de processo SEl tipo:
“Suprimentos — Apuracao de Responsabilidade e Reconhecimento de Dividas ”;

1.3 Relatar a ocorréncia no “Relatério Informativo”;

1.4 Incluir no processo os documentos comprobatdrios;

1.5 Encaminhar processo para o IPREVILLE.GAB,;

2. Diretoria Executiva:

2.1 Receber o processo SElI “Suprimentos — Apuracdo de Responsabilidade e

Reconhecimento de Dividas”;

2.2 Analisar o “Relatdrio Informativo”;

2.3 Abrir processo SEl tipo: “Atos Admin. Dos Poderes Exec. E Leg. — Publicagdo”;

2.4 Inserir documento tipo “Memorando”, ao IPREVILLE.UJU, solicitando a emissdo de

Portaria de Instauragao de Processo Administrativo de Apuragcao de Responsabilidade e

Reconhecimento de Divida;

2.5 Enviar o processo ao IPREVILLE.UJU;

3. IPREVILLE.UJU:

3.1 Emitir a Portaria (Manual UJU_05 - Emissao de Portarias) e anexar ao processo SEl;

3.2 Encaminhar o processo SEI — “Apuracdao de Responsabilidade e Reconhecimento de

Divida”, com a portaria anexa, ao IPREVILLE.GAB;

4. |PREVILLE.GAB:

4.1 Receber a Portaria de Instauracao;

4.2 Despachar ao IPREVILLE.UCI.LAPA aos cuidados do(a) Presidente da Comissdo
Permanente de Acompanhamento e Julgamento;

5. IPREVILLE.UCI.APA:

5.1 Receber o processo SEl;

5.2 Convocar Comissdao Processante para uma reunido deliberativa (Presidente da
Comissdo);

5.3 Solicitar as Unidades Gestoras informac¢des e/ou documentos relacionados, visando a
instrucdo dos pedidos de instauracdo de Processos Administrativos de Apuracdo de
Responsabilidade e Reconhecimento de Divida;

5.4 Redigir Ata de todas as reunides da Comissao;

5.5 Elaborar Notificagdo Extrajudicial - NE ao segurado/Empresa envolvidos e estabelecer
prazo para manifestacdo (10 dias Uteis contados a partir do recebimento da
comunicacdo (AR);

5.6 Acompanhar o prazo de manifestacdao da NE até o vencimento;

5.7 Convocar a Comissdo para nova reunido deliberativa (tendo recebido ou ndo a
manifestacdo no prazo);

5.8 Convocar a Comissdo para as entrevistas e/ou analise de documentos;

5.9 Proceder a entrevista dos servidores/prestadores de servicos;

5.10 Elaborar Termo de Depoimento dos entrevistados e colher a assinatura do
depoente;

5.11 Analisar os documentos recebidos;

5.12 Deliberar sobre a necessidade de novas providéncias;

5.13 Incluir um documento no processo SEl tipo: “Relatdrio Conclusivo”;
5.14 Elaborar o relatdrio conclusivo;
5.15 Incluir um documento no processo SEl tipo: “Memorando” (encaminhando o

Relatério Conclusivo a Presidéncia do Instituto);
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9.

5.16 Encaminhar o Relatério Conclusivo ao IPREVILLE.GAB;

IPREVILLE.GAB:

6.1 Receber o processo SEl;

6.2 Analisar o Relatdrio Conclusivo (Diretor Presidente);

6.3 Incluir um documento no processo SEl tipo: Termo de Decisdo (Diretor Presidente);

6.4 Encaminhar o Termo de Decisao ao IPREVILLE.UCI.APA;

IPREVILLE.UCI.APA:

7.1 Receber o processo SEI;

7.2 Analisar o Termo de Decisao proferido pelo Presidente e enviar as unidades envolvidas
para ciéncia/providéncias;

7.3 Enviar cépia da Notificaggo da Decisdao ao servidor interessado (processos
previdenciarios) ou a empresa contratada (processos licitatérios), conforme o caso;

7.4 Digitalizar e anexar os comprovantes de entrega de correspondéncias (AR), as Defesas
Administrativas e quaisquer documentos fisicos relacionados ao processo e anexar ao
processo SEl;

7.5 Solicitar a publica¢ao da Decisdo no site do Ipreville
https://www.ipreville.sc.gov.br/pagina/83/previdenciario ou
https://www.ipreville.sc.gov.br/pagina/85/administrativos/, conforme o caso, e/ou no
Didrio Oficial do Municipio em caso de impedimento licitatorio;

Irregularidade em Processo Licitatorio:

8.1 Incluir o nome da Empresa nos sites:

8.1.1 SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores);

8.1.2 CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas);

8.1.3 CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas);

8.2 Incluir comprovantes de inclusdo nos sites no processo SEl;

8.3 Inscrever a Empresa na “Lista de San¢des Administrativas” da Prefeitura Municipal de

Joinville utilizando o sistema e-Publica:

8.3.1 No Menu/Caixa de busca presente no canto superior esquerdo, buscar e abrir a

opc¢ao 07.01.06-Adicionar San¢do Administrativa;

8.3.2 Na nova tela, realizar a inscricdo da Empresa na “Lista de San¢des Administrativas”;

8.3.3 Exportar “Termo de Inscrigao em Divida Ativa” para o processo SEI;

8.4 Incluir Oficio no Processo SEl para a unidade SEFAZ.UGA.ADA informando a inclusdo da

Empresa na “Lista de San¢des Administrativas”;

8.5 O servidor responsavel pelo processo deve assinar o oficio e encaminhar o processo SEI

para a unidade SEFAZ.UGA.ADA,;

Atualizar a planilha de controle da Comissao Processante (Doc_compartilhados>Comissao

Permanente Processo Administrativo>Material de Apoio>Histérico de PAAR);

10. Encerrar o processo na unidade IPREVILLE.UCI.APA.

Consideragdes

Os processos sao restritos a Comissdo Processante e devem tramitar em sigilo e apenas

com os gestores das Unidades envolvidas para a obtencdo de informagdes/documentos
indispensaveis ao processo;

A Comissdo podera solicitar que as unidades enviem documentos/ informac¢ées no prazo

de até 03 (trés) dias uteis o qual deve ser informado no memorando que solicita as
informagdes/documentos;
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. A unidade IPREVILLE.UCEI.APA dispde de e-mail préprio sendo o cpad@ipreville.sc.gov.br;

Referéncias
. IN n° 02/2024, da Secretaria de Administracdo e Planejamento que regulamenta os
procedimentos referentes aos Processos Administrativos de Apuracdo de Responsabilidade e
Reconhecimento de Divida, no ambito da Administracao Direta e Indireta do Municipio de

Joinville.

Fluxograma
Anexo: Fluxograma — DEX.APA — 02 Processo Administrativo Previdenciario
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