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INSTRUGAO NORMATIVA SPP N° 003/2014

DISPOE SOBRE (o]
PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS AOS
SEGURADOS FILIADOS E SEUS
DEPENDENTES DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
ARACRUZ

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAO: 31/03/2014

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n.° 27.767 de 31 de margo de 2014.
UNIDADE RESPONSAVEL: IPASMA

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS
Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos basicos para concessao de

beneficios previdenciarios.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Aplica-se aos servidores titulares de cargo efetivo da Prefeitura
Municipal de Aracruz, da Camara Municipal de Aracruz e do Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto de Aracruz.

CAPITULO Ill

DA BASE REGULAMENTAR /

Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se: X\v ,, /—\
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Emenda Constitucional n°® 20/98;

Emenda Constitucional n°® 41/03;

Emenda Constitucional n® 47/05;

Emenda Constitucional n°® 70/12;

Lei Municipal n°® 3.297/10;

Lei Municipal n°® 2.898/06;

Instrugées Normativas do MPS.

Resolugao n° 227 de de 25 de agosto de 2011 do TCE-ES.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se como:

« Vencimento - retribuicdo pecuniaria a que faz jus o servidor pelo
efetivo exercicio do cargo.

« Vencimentos - retribuicdo pecuniaria a que tem direito o servidor
pelo efetivo exercicio do cargo, acrescida das vantagens
pecuniarias (adicionais) que lhe sao incidentes.

« Aposentadoria Compulséria - ocorre aos 70 (setenta) anos de
idade, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigao.

« Registro pelo Tribunal de Contas - € a transcricado em livro proprio
ou em ficha, de ato do Tribunal que reconhece a legalidade da
concessao de aposentadoria, bem como da fixagao dos proventos
do servidor.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Diretoria de Beneficios Previdenciarios do IPASMA controlar
e acompanhar a execugao da presente Norma de Procedimentos.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° Procedimentos para aposentadoria voluntaria por idade e tempo de

contribui¢cao e voluntaria por idade: e g
6.1 — Servidor efetivo; (\L‘L | \ M
=
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6.1.1 - Preenche requerimento de solicitagdo de aposentadoria devendo anexar
ao mesmo:

e Certidao original de Tempo de Contribuicao expedida pelo Orgéo
competente a que estiver vinculado;

e Certidao de tempo de contribuicdo de atividade privada, ou de regime
proprio de previdéncia;

e Certidao de casamento ou nascimento (cépia simples acompanhada da

original);

Cépia do ultimo contracheque;

Copia do titulo de eleitor;

Cadastro do PIS/PASEP;

Coépia do CPF, carteira de identidade e comprovante de residéncia;

Numero da sua conta bancaria;

Copia da certidao de nascimento dos dependentes.

Declaragao conforme previsto no artigo 37, inc. XVI e VXII da CF/88;

6.1.2 - Da entrada no protocolo do IPASMA.

6.2 — SERVICO DE PROTOCOLO.
Prazo: 1 (um) dia util

6.2.1 — Recebe documentos do servidor e confere. Caso estejam incompletos,
solicita que faga acertos.

6.2.2 - Encaminha processo a Diretoria de Beneficios para analise
6. 3 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
Prazo: 10 (trinta) dias

6.3.1 — Envia o processo a area de RH do Orgao a que o servidor estiver
vinculado, para instruir processo e juntar a documentagao abaixo:

« Demonstrativo de Adicionais e Assiduidade;

» Atualizagao da Certiddo emitida pelo Orgao de origem;

« Fichas de Assentamento e Financeira, até ultima remuneragéao paga ao
servidor,

e« Certidao de tempo de contribuigdo (original), caso o servidor tenha
averbado tempo de contribuicdo de outras instituigées;

e Tabela Salarial;

e Decistes Judiciais (transitadas ou ndo em julgado) do requerente.

6.3.2 — Processo retorna ao IPASMA, que encaminha para o Diretor de
Beneficios. al 4
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6.4 - Recebe o processo e confere documentagao.

6.4.1 - Se necessario encaminha a area de RH do Orgado a que estiver
vinculado, para que complemente as informag¢des necessarias.

6.4.2 — Se estiver correto, emite Demonstrativo de Tempo de Contribuigao.
6.4.3 — Enquadra na modalidade de Aposentadoria.

6.4.4 — Calcula e fixa os proventos.

6.4.5 - Cadastra no sistema de Aposentados.

6.4.7 — Encaminha o processo a DBP.

6.4.8 — Encaminha ao GABINETE para deferimento da solicitagao e emissao
do Decreto de concessao de beneficio.

6.6 — GABINETE
Prazo: 03 (trés) dias uteis

6.6.1 — Recebe o processo e defere ou indefere.

6.6.2 — Quando deferido, encaminha para publicagao o Decreto de concessao
de aposentadoria.

6.6.3 — Quando indeferido, envia oficio ao segurado, comunicando o
indeferimento do pedido, e em seguida encaminha o processo ao Diretor de
Beneficio.

6.7.— Arquiva o processo.

6.8 — APOIO ADMINISTRATIVO

Prazo: 10 (dez) dias

6.8.1 — Quando afastado no 1° dia do més, inclui o servidor na folha de
pagamento.

6.8.2 — Quando afastado apés 1° dia do més, o servidor devera permanecer na
folha de pagamento do Orgao de origem, ingressando na folha de agamento
do IPASMA no més subsequente.
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6.9 — DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
‘Prazo: 05 (cinco) dias uteis
6.9.1 — Recebe processo, revisa e encaminha ao TCE-ES.

6.10 — Se registrado pelo Tribunal de Contas, encaminha o processo ao Apoio
Administrativo para publicagdo do Ato de Aposentadoria, com sua vigéncia a
partir da data do deferimento do requerimento de aposentadoria. No caso da
Aposentadoria Compulsoéria, a vigéncia do Ato sera na data em que o servidor
completou 70 (setenta) anos de idade.

6.11.2 — Caso nao tenha sido registrado pelo TCE, realiza os acertos de
competéncia do IPASMA.

6.11.3 — Apos, encaminha novamente ao TCE-ES.

6.11.4 — Caso nao tenha sido registrado o Ato de Aposentadoria pelo Tribunal
de Contas, por falta de respaldo legal que impega o afastamento do servidor,
envia o processo a Geréncia de Preparacdo e Pagamento do Orgéo a que
estiver vinculado.

6.11.5 — Apos registrado, remeter ao APOIO ADMINISTRATIVO que fara o
registro dos dados para providéncias quanto ao COMPREV e arquivara o
processo.

6.12 — Em caso de nao registro da aposentadoria, o APOIO ADMINISTRATIVO
emite correspondéncia ao servidor informando que o Ato de Aposentadoria nao
foi registrado pelo TCE-ES e que o mesmo deve retornar ao trabalho.

Art. 7° PROCEDIMENTOS PARA APOSENTADORIA COMPULSORIA:

7.1 — ORGAO DE ORIGEM DO SERVIDOR.

7.1.1 - E responsavel pelo afastamento do servidor, quando este atingir o limite
de idade estabelecido em Lei para Aposentadoria Compulséria.

7.1.2 — Emite oficio ao IPASMA, devidamente assinado pelo Diretor da
Geréncia ou Diretor de RH, anexando a documentagdo abaixo, para que seja
processada a Aposentadoria Compulsoria:

e Demonstrativo de Adicionais e Assiduidade:

* Atualizagéo da Certidao emitida pelo Orgao de origemy, W
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» Fichas de Assentamento e Financeira, até Gltima remuneragao paga ao
servidor,

» Certidao de tempo de contribuigdo (original), caso o servidor tenha

averbado tempo de contribuicdo de outras instituiges;

Tabela Salarial;

Decis6es Judiciais (transitadas ou ndo em julgado) do requerente.

7.1.3- Da entrada no protocolo do IPASMA.

7.1.2 — Aplica-se o procedimento estabelecido na aposentadoria por tempo de
contribuicao e idade.

Art 8° PROCEDIMENTOS PARA APOSENTADORIA POR INVALIDEZ:

8.1 - Aplica-se o procedimento estabelecido na aposentadoria por tempo
de contribuicdo e idade.

8.2 — Devera o requerimento estar acompanhado com laudo médico
conclusivo expedido pela Junta Médica nomeada pelo IPASMA,
descrevendo a enfermidade, bem como o enquadramento (proporcional
ou integral) da incapacidade.

Art. 9° PROCEDIMENTO PARA CONCESSAO DE AUXILIO DOENCA,
SALARIO MATERNIDADE E SALARIO FAMILIA:

9.1 — O servidor devera formalizar o pedido diretamente ao orgao de
Recursos Humanos o qual esteja diretamente vinculado, onde sera
realizado a analise processual e julgamento do pedido.

9.2 — Deferido o pedido, devera o 6rgao competente de RH encaminhar
oficio ao IPASMA para regular registro, em area propria, da concessao
do beneficio, bem como formalizar o pagamento.

Art10 PROCEDIMENTO PARA CONCESSAO DE PENSAO POR
MORTE:

10.1 — O dependente do servidor devera formalizar requerimento de
pensao por morte na sede do IPASMA, setor de protocolo com os
seguintes documentos:
 Certidao de casamento ou escritura de unido estavel ou decisio
judicial transitada em julgada declaracao a uniao e(s(ével;

v \_
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» Certidao de nascimento dos filhos:
» Certidao de 6bito do servidor;

o Cédula de identidade e CPF;

e Titulo de eleitor:;

» Comprovante de residéncia.

10.2 — Em casos de existirem filhos maiores dependentes, além dos
documentos acima mencionados, devera ser colacionado:

» No caso de invalidez, laudo expedido por médico oficial:

» No caso de tutelado ou curatelado o respectivo termo;

« Demais documentos que comprovam a incapacidade e
dependéncia.

10.3 — No caso de pai e mdo e companheira serem dependentes,
deverao colacionar, além dos documentos mencionados no item 10.1, os
seguintes documentos, sem necessidade de cumulagdo, que visam
provar a dependéncia econdmica:

» Declaragao de imposto de renda do segurado em que conste o
requerente como seu dependente;

» Disposicoes testamentais;

» Prova de residir no mesmo endereco;

o« Prova de encargos domésticos evidentes a existéncia de
sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil:

« Procuracéo ou fianga reciprocamente outorgada;

» Conta bancaria conjunta;

» Registro de associagdo de qualquer natureza onde consta o
requerente como dependente do segurado;

» Anotagao constante de ficha ou registro de empregado;

« Apolice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do
seguro de vida e como beneficiaria o requerente;

» Ficha de tratamento em instituicdo de ascendéncia médica da qual
conste o segurado como responsavel do requerente;

« Escritura de compra e venda de imével pelo segurado em nome do
dependente.

10.4 — Sera adotado o procedimento, no que couber, o de concess&o do

beneficio de aposentadoria. O i q
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Art.11 PROCEDIMENTO PARA CONCESSAO DE AUXILIO RECLUSAO:

11.1 — O dependente do servidor devera formalizar requerimento de
auxilio reclusdo na sede do IPASMA, setor de protocolo com os
seguintes documentos:

» Ceédula de identidade e CPF:
» Prova de dependéncia;
« Certidao emitida pela autoridade competente comprovando o
carcere;
« Certiddo de permanéncia carceraria, cuja renovagao sera
obrigatéria sua apresentagao trimestral, sob pena de suspensao.
11.2 — Sera adotado o procedimento, no que couber, o de concessao do
beneficio de pensao por morte.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 12 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pelo IPASMA e Controladoria Geral do Municipio.

Art. 13 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Aracruz-ES, 27 de margo de 2014

A

ar de' Fatima Segato
Presidente do IPASMA

/j(%/tm
/- Fabio es

Controlador Geral do Municipio




