INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2006 IPFPMG

Dispde sobre fluxo processual e procedimentos administrativos com vistas? Implementacao da
andlise e concessao de beneficios de aposentadorias e pensdes pelo IPREF, em cumprimento
ao disposto na Lei Municipal n°® 6.056, de 2005 e Decreto n°® 23.233, de 2005.

O Presidente do Instituto de Previdéncia dos Funcionarios Publicos Municipais de Guarulhos —
IPREF, no uso de suas atribui¢cdes conferidas pelo artigo 11, inciso V, da Lei Municipal n°
6.056, de 24 de fevereiro de 2005, considerando as disposicdes da referida lei e do Decreto
Municipal n.° 23.233, de 23 de maio de 2005, expede a presente Instrucdo Normativa e,
resolve:

Art. 1.° A concesséo de aposentadorias e pensdes pelo IPREF, em colaboragao com os 6rgaos
da Administragdo Direta, Autarquias do Poder Executivo e Camara Municipal de Guarulhos,
deverdo obedecer aos padroes e procedimentos dispostos nesta Instrugao Normativa.

CAPITULO |
DA CAPA DOS EXPEDIENTES

Art. 2° O Processo Administrativo, com vista ? concesséao de beneficio de aposentadoria e
pensao por morte, devera conter em suas respectivas capas as seguintes informacoes:

| - nome do requerente ou interessado;

Il - nimero e ano do processo de origem;

Il - 6rgdo de origem e de investidura;

IV - assunto de interesse, podendo ser:

a) pensao por morte de servidor ativo;

b) penséo por morte de servidor inativo;

c) aposentadoria voluntaria por idade e contribuicéo;

d) aposentadoria voluntaria por idade;

e) aposentadoria por invalidez;

f) aposentadoria compulsoria; ou

g) aposentadoria especial no magistério;

V - nimero do PIS / PASEP do servidor segurado;

VI - no caso de penséo, deverdo constar os nomes dos dependentes beneficiarios;
VII - data da concessao do beneficio; e

VIII — quadro de Informag6es de controle e andamento do processo.

Paragrafo Unico. O processo de concessédo de aposentadorias e pens@es nao devera conter
autos apartados ou apensamentos de outros processos, devendo ser processado em um Unico
volume.

CAPITULO Il
DO FLUXO NO PROTOCOLO

Art. 3° O Setor de Protocolo ficara encarregado de apresentar ao servidor segurado ou a seus
dependentes, bem como ao 6rgéo de origem e de investidura, a relacdo dos documentos que
deverao ser providenciados pelo interessado, necessarios para a analise e concesséao de
beneficios, conforme rol previsto nesta Instrugdo Normativa.



Paragrafo unico: Em caso de davidas por parte dos servidores do Setor de Protocolo ou do
interessado, ficara o Setor de Pessoal/Andlise de Beneficios encarregado das orientagdes
necessarias a composicao do expediente.

Art. 4° O Setor de Protocolo devera recepcionar ou preencher o requerimento de aposentadoria
ou pensao diretamente junto ao interessado ou dos 6rgaos de origem, nos casos de beneficios
involuntarios, apos a prévia analise do Departamento de Pessoal do 6rgédo de origem ou do
Setor de Pessoal do IPREF, procedendo a autuacao da documentacao apresentada, nos
termos e com as informacgdes exigidas no artigo 2.°, devendo, também, anexar ficha
previdenciaria do segurado.

Art. 5° Apés conferéncia dos documentos apresentados e autuagdo dos mesmos, o Setor de
Protocolo devera remeter os autos, diretamente, ao Setor de Pessoal / Andlise de Beneficios.

CAPITULO 1l

DOCUMENTOS NECESSARIOS A INSTRUCAO DO PROCESSO DE APOSENTADORIA E
PENSAO

Art. 6° Para atender aos érgaos supervisores e fiscalizadores, 0os processos de concessao
deverao conter os documentos, que serdo fornecidos pelas seguintes partes:

| — pelo servidor, no caso de aposentadoria ou, pelo dependente apto e interessado, para o
caso de penséao por morte do servidor, conforme art. 8°;

Il — pelo 6rgédo de vinculo funcional e de investidura, conforme art. 9°; e
Il — pelo IPREF, conforme art. 10.

Art. 7° Os documentos apresentados deverao ser originais ou autenticados por carimbo proprio
do IPREF, quando o interessado devera apresentar as devidas copias, sendo necessario a
clara identificacao pessoal e funcional do servidor que reconhecer a autenticidade e
originalidade dos documentos, com nome legivel, cargo que ocupa, carimbo e assinatura do
mesmo.

Paragrafo Unico. No caso de Certiddo de Tempo de Contribuicdo do Regime Geral de
Previdéncia Social, fornecida pelo INSS ou por outro drgéo previdenciario préprio ou 6rgao
publico competente, os documentos deverado ser originais, ndo valendo copias autenticadas por
nenhuma forma, devendo ainda, o IPREF confirmar a autenticidade das Certiddes originais.

Secéo |
DOCUMENTOS FORNECIDOS PELO SERVIDOR OU POR DEPENDENTE

Art. 8° Sera de responsabilidade do servidor ou do dependente elegivel ? pensado, ofertar as
copias ou originais os seguintes documentos, quando do requerimento de:

| — Aposentadoria:

a) requerimento ou pedido, quando for caso de aposentadoria voluntaria;
b) CIC / CPF;

c) cédula de ldentidade no Registro Geral — RG;

d) certiddo de nascimento ou de casamento atualizada;

e) carteira de trabalho - CTPS;

f) comprovante de inscri¢cdo no PIS / PASEP;

g) deciséo judicial, quando for o caso;

h) certidao original de tempo de contribuicéo a outros entes ou érgaos previdenciarios em que
trabalhou ou contribuiu; e



i) certiddo original com a remuneracgéo base de contribuicdo més a més, a contar do exercicio
julho de 1994 até o més anterior ? concessao da aposentadoria, quando o beneficio for
calculado sobre a média contributiva (arts. 24, 25, 26, 27 e 46, da lei 6056/05), referentes a
outros entes ou 6rgaos previdenciarios em que trabalhou ou contribuiu.

Il - Penséao:
a) requerimento ou pedido do interessado habilitado;

b) certidao de 6bito autenticada em Cart6rio proprio;

¢) documento de qualificacdo dos beneficiarios, conforme o caso: certiddo de casamento
atualizada, de nascimento de filhos atualizada, cédula de Identidade - RG, CPF, e deciséo
judicial, quando houver;

d) documentos comprobatorios de unido estavel, nos casos e condi¢des exigidos;
e) comprovacédo de dependéncia econdmica, nos casos e condi¢des exigidos;

f) PIS / PASEP do ex-servidor, caso ndo fornecido pelo 6rgao empregador ou previdenciario.
DOCUMENTOS FORNECIDOS PELO ORGAO EMPREGADOR

Art. 9° Sera de responsabilidade dos 6rgéos de vinculo funcional e da investidura no cargo da
aposentadoria, 0s seguintes documentos:

| — Caso de aposentadoria:
a) documentos que comprovem vinculo, nomeacéao e condigdo funcional;

b) documentos referentes a vida funcional, prontuarios, apostilamentos, evolucéo e progressao
no cargo e/ou carreira;

¢) comprovante do ultimo rendimento;

d) ato de concesséo de sexta-parte e ato de concessao do ultimo adicional por tempo de
servico ou certiddo com as vantagens incorporadas de sexta-parte e do adicional por tempo de
servi¢co, com os percentuais individualizados;

e) certiddo de tempo de contribuicdo expressa em nimero de dias, ja liquidada e com os
periodos desconsiderados, averbada para fins de concessao de aposentadoria;

f) fichas financeiras da vida laboral do periodo de julho de 1994 até o més anterior ao da
concessao da aposentadoria, quando o beneficio for calculado sobre a média contributiva (arts.
24, 25, 26, 27 e 46, da Lei 6.056/05);

g) certiddo com a remuneracédo base de contribuicdo més a més, a contar do exercicio de julho
de 1994 até o més anterior ? concessao da aposentadoria, quando o beneficio for calculado
sobre a média contributiva (arts. 24, 25, 26, 27 e 46, da Lei 6.056/05), em valores originais,
sem atualizacgoes;

h) certidao da "ultima remuneracéo” do cargo efetivo, com vencimento, vantagens incorporadas
e adicionais individuais e permanentes, que comporao o provento (art. 53, da Lei 6.056/05);

i) portaria ou oficio de afastamento e encaminhamento de servidor, quando da aposentadoria
compulsoria;

j) oficio de encaminhamento de servidor, acompanhado de Laudo Médico Pericial, emitido pelo
SESMT, quando da aposentadoria por invalidez; e

I) memorial de encaminhamento e de prévia analise, com enquadramento da regra aplicavel.

Il — Caso de Penséo, quando servidor segurado em atividade:



a) confirmacdo de remuneracao (comprovante de rendimentos), emitido pelo érgéo publico de
investidura, correspondente ao periodo imediatamente anterior ao ébito do ex-servidor, em
forma de certidao;

b) certiddo com a descricao pormenorizada dos valores e vantagens permanentes do cargo
efetivo do ex-servidor, que comporéo o provento (art. 53, da lei 6056/05);

¢) outros documentos requisitados pelo IPREF, sobretudo em relacéo a vida funcional do ex-
servidor ativo.

DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS A CARGO DO IPREF

Art. 10. Sera de responsabilidade do IPREF apresentar os documentos e demandar os
seguintes procedimentos:

| — Caso de aposentadoria:

a) ato concessorio;

b) parecer juridico;

c¢) confirmacéo junto ao INSS de certiddo de tempo de contribuicdo emitida;

d) anélise e conferéncia de documentacao do processo;

e) confeccdo de calculo dos proventos;

f) portaria de publicacéo do ato concessorio;

g) certiddo de tempo de contribuicdo, quando néo fornecida pelo 6rgéo de investidura; e

h) certidao de remuneracao de contribuicdao, quando néo fornecida pelo érgéo de investidura.
Il - Caso de pensao, quando segurado ja aposentado:

a) confirmacéo do provento ou comprovante de rendimentos, correspondente ao periodo
imediatamente anterior ao 6bito do ex-servidor, em forma de certiddo, para cumprimento do
disposto no art. 53, da Lei 6.056/05;

b) documentos basicos referentes a vida funcional do ex-servidor;

c) analise e conferéncia de documentagdo do processo;

d) confeccgédo de calculo do beneficio;

e) parecer juridico;

f) ato concessorio; e

g) portaria de publicacao do ato concessoério.

CAPITULO IV

FLUXO GERAL PARA OS PROCESSOS DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Art. 11. Em cumprimento ao Decreto n° 23.233/05, os processos administrativos de concessao
de beneficios previdenciarios deverdo obedecer ao seguinte fluxo e procedimentos:

| - andlise preliminar pelo 6rgdo de vinculo funcional ou pelo IPREF, com enquadramento de
regra aplicavel ao caso concreto, com apresentacdo do documento de encaminhamento e de
prévia andlise, nos termos do art. 9.°.

II- protocolo junto ao IPREF, que devera remeter o processo ao Setor de Pessoal / Analise de
Beneficio;



Il — analise inicial pelo IPREF, a cargo do Setor de Pessoal / Andlise de Beneficio, que devera
relacionar o completo conjunto documental, conforme arts. 9.° e 10, desta Instru¢cdo Normativa,
necessario ? analise, calculo e concesséao do beneficio;

IV — caso ndo demande nenhuma necessidade ou providéncia interna, a Procuradoria / Andlise
de Beneficio, encaminhara para a Diretoria, proposta de oficio para visto e autégrafo, no
sentido de solicitar ao 6rgéo da investidura funcional a instrugdo do processo com os
documentos necessarios;

V — atendida as solicita¢des do oficio supra mencionado, proceder-se-a andlise geral e
conferéncia de documentacéo, pelo Setor de Pessoal / Analise de Beneficio;

VI - elaboracao de memoriais de composicédo e calculo final do provento ou do beneficio de
pensao, para logo apés, remeter ? Procuradoria Juridica;

VII - parecer juridico e concluséo, e encaminhamento ao presidente do IPREF;
VIII — Referendo e homologacao, nos autos do processo, pelo presidente do IPREF;

IX - publicagdo do ato concessorio e comunicado aos 6rgaos de vinculo funcional, para
implementacéo do beneficio nos termos do convénio;

X — o IPREF emitira carta de concessédo do beneficio aos segurados e dependentes
contemplados e oficio da concesséo ao 6rgao de lotacao e investidura do servidor segurado;

Xl — os processos administrativos de analise e concesséo de beneficio, somente sairdo do
IPREF por expressa determinacéo da Presidéncia ou da Diretoria, sendo que ao seu final,
podera ser encaminhada ao érgéo de lotagcao do servidor para registros e anotacdes
necessarias, devendo regressar ao Instituto;

XIl — durante a tramitacéo para fins de andlise e concessao de beneficio, os processos ficardao
sob a guarda e supervisao do Setor de Pessoal / Analise de Beneficio, podendo circular
internamente de acordo com a necessidade de fluxo.

CAPITULO V
DO SETOR DE PESSOAL / ANALISE DE BENEFICIO - ATRIBUICOES

Art. 12. A analise geral, com a conferéncia de documentos, elaboracdo de memoéria de
composicao e céalculos dos beneficios, ficara a cargo de representante da Procuradoria
Juridica, que executara suas atribui¢cdes junto ao Setor de Pessoal.

Art. 13. Cabera ao Setor de Pessoal / Andlise de Beneficios, as seguintes atribui¢des:

| — prévia analise da solicitacdo, se necessario, e atender em consulta o segurado ou
dependente interessados;

Il — enquadramento legal do pedido segundo as regras constitucionais e legais de
aposentadoria e de pensao;

Il — encaminhamento e solicitacdo de documentos junto aos 6rgaos de vinculo do servidor ou
do proprio servidor interessado ou seu representante legal;

IV — andlise e conferéncia de toda a documentacao dos autos;
V — célculo e composicao do provento;
VI - confirmacao junto ao INSS de CTC emitida;

VII - reconhecer a autenticidade e a originalidade dos documentos que comporao 0 processo
de concesséo de beneficio.

CAPITULO VI
DA INTERDICAO E DA CURATELA



Art. 14. O IPREF devera exigir Termo de Curatela, ainda que provisoério, para o pagamento de
beneficio de aposentadoria por invalidez, decorrente de doenga mental, nos casos em que esta
patologia enseje a incapacidade mental para os atos da vida civil por parte do beneficiario, e
interdicao judicial, ou seja, alienacéo mental considerada doenca grave, nos termos do art. 24,
§ 6.9, da Lei 6.056/05.

Paragrafo Unico. Na andlise de concessao de aposentadoria por invalidez, nos termos do
caput, ndo se exigira interdicdo e apresentacao de Termo de Curatela, nos casos de doenca
mental em que o segurado possua capacidade mental para os atos da vida civil, atestado pelo
Laudo Médico Pericial, ainda que invalido fisicamente.

Art. 15. Na analise de concesséo de aposentadoria por invalidez, nos termos do artigo anterior,
a auséncia de curador nao impedira o regular andamento da concessao pleiteada, devendo
inclusive ser publicada portaria de concessao da aposentadoria, porém, condicionando a
liberacéo de pagamento & apresentacdo de Termo de Curatela.

Paragrafo Unico. Durante a tramitagcéo do processo de concessao de aposentadoria prevista
neste capitulo, o IPREF ou o 6rgao empregador, por meio de assistente social, devera
comunicar os familiares da necessidade de nomeacao de curador para percepcao do referido
beneficio.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacédo, revogando
disposi¢cdes em contrario.



