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PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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DECRETO N°.7.271/2016 g

APROVA INSTRUGAO NORMATIVA SPP 03/2015,
QUE DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS A
SEREM OBSERVADAS PELO PODER EXECUTIVO
= LEGISLATIVO MUNICIPAL SOBRE
ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS PARA A
CONCESSAO DE BENEFiICIOS PREVIDENCIARIOS
AOS SEGURADOS FILIADOS E  SEUS
DEPENDENTES AO REGIME PROPRIO DE
PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE AGUIA BRANCA-
ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estado do Espirito Santo, no uso das suas atribuicdes
— legais, e

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 1.122/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativo e Administragbes Diretas e
Indiretas.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa SPP n°® 03/2015 referente as
normas gerais a serem observadas pelo Poder Executivo e Legislativo Municipal sobre
orientagdes e procedimentos para a concessdo de beneficios previdenciarios aos segurados
filiados e seus dependentes ao regime proprio de previdéncia do Municipio de Aguia Branca-ES.

Art. 2°- A Instrucdo Normativa ap6s sua aprovagao e publicagdo devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar
os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Cabera a Unidade responsavel, a divulgagdo da Instrugédo
Normativa, ora aprovada.

Art. 5°- Este Decreto entra em vigor apés a data da sua publicagao,
revogando as disposigdes contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Branca-ES, em 01 de agosto de 2016.
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INSTRUCAO NORMATIVA SPP N° 03/2015 - SISTEMA DE PREVIDENCIA
PROPRIA

Versao: 001/2015

Aprovagao em:

Ato de aprovagao:

Unidade Responsavel: Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Aguia Branca — Aguia Branca PREV

DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS A
SEREM OBSERVADAS PELO PODER
EXECUTIVO E LEGISLATIVO MUNICIPAL
SOBRE ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS
PARA A CONCESSAO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS AOS SEGURADOS
FILIADOS E SEUS DEPENDENTES AO REGIME
PROPRIO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE
AGUIA BRANCA-ES.

CAPITULO|
FINALIDADE

Art. 1° - Cumpre esta Instrugdo Normativa disciplinar os procedimentos e rotinas a
serem observados pelo Poder Executivo e Legislativo Municipal para a concessao
de beneficios previdenciarios aos seguracos filiados e seus dependentes ao regime
préprio de previdéncia do municipio ce Aguia Branca - ES, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagao dos recursos publicos.
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CAPITULO Il
ABRANGENC!A

Art.2° - Esta Instrucdo Normativa abrange os segurados, ocupantes de cargos
efetivos do municipio de Aguia Branca - ES vinculados ao Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Aguia Branca — Aguia Branca PREV, que fazem jus
ao gozo dos beneficios previdenciarios e os dependentes dos segurados no ambito

do Poder Executivo e Legislativo Municipal.

DISPOSIGOES GERAIS
DOS SEGURADOS E DEPENDENTES

Art.3° - A inscrigao do servidor publico municipal ao Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Aguia Branca — Aguia Branca PREV sera obrigatéria a
partir de sua posse.

| — A suspensao ou cancelamento da inscricao ocorrera conforme os artigos 7° e 8°
da Lei Municipal n°® 523/2002.

Art.4° - Sao considerados dependentes do segurado os constantes no art. 9°, Secéo
I, da Lei Municipal n°® 523/2002.

§1°. A inscricdo ou cancelamentc da inscricdo ou a perda da qualidade de
dependente ocorrera conforme reza os artigos 10, 11 e 12, respectivamente, da Lei
supracitada.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art.5° - Para fins desta Instrugcdo Normativa adotam-se as seguintes definigées:

| — Aposentadoria por Idade: beneficio concedido ao servidor em razdo de idade
avancada, desde que cumprido o tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo
exercicio no servigo publico e 5 (Cinco) anos no cargo efetivo em que se dara a
aposentadoria, além de ter completado a idade de 65 (sessenta e cinco) anos se
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homem; e 60 (sessenta) anos se mulher. O calculo da aposentadoria sera de
proventos proporcionais ao tempo de contribuigéo;

Il = Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuigaol/ldade: beneficio
concedido ao servidor efetivo levando-se em conta o cumprimento dos dispositivos
constantes no artigo 40 da CF e as EC 20/98, EC 41/03 e EC 47/05;

Ill - Aposentadoria por Invalidez: beneficio concedido ao servidor que, por doenga
ou acidente, forem considerados pela pericia médica incapacitados para exercer
suas funcdes, e, insuscetivel de reabilitagdo para o exercicio de atividade laborais,
sendo lhe pago os proventos que lhe garantam a subsisténcia enquanto permanecer
a situagado incapacitante. Os proventos decorrentes de beneficio séo proporcionais
ao tempo de contribuicdo, exceto se decorrente de acidente em servigo, moléstia
profissional ou doenga grave, contagiosa ou incuravel, na forma da lei que serao
calculados integralmente ao valor da média aritmética ou ultima remuneragao,
conforme a regra de concessao;

IV — Aposentadoria Compulsdéria: a aposentadoria compulsoria € a passagem
obrigatéria do servidor da atividade para @ inatividade, por ter completado 75
(setenta e cinco) anos de idade;

V - Pensdo por Morte: este beneficio sera concedido ao conjunto dos dependentes
do servidor falecido, aposentado ou néc, a contar da data de 6bito se requerido
dentro dos 30 (trinta) dias; ou da data do requerimento se requerido tal beneficio
apods 30 (trinta) dias do oObito;

VI - Unidade Gestora: Unidade Orcamentaria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orgamentarios e financeiros, préprios ou sob descentralizagao.

VIl — Abono de Permanéncia — O segurado que completar todas as condigbes para
a Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuigéo e optar em permanecer
trabalhando pode requerer o Abono de Permanéncia. Ele passara a receber
mensalmente o valor igual @o valor de sua contribuigdo previdenciaria até completar
as exigéncias para a Aposentadoria Compulsoria cu até a data do Requerimento da

Aposentadoria a que fizer direito
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 6° - Constituicdo Federal da Republica do Brasil e suas alteragbes, destacando-
se a Emenda Constitucional n°® 20, de 15 de dezembro de 1998; da Emenda
Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003; da Emenda Constitucional n® 47,
de 06 de julho de 2005; da Emenda Constitucional n® 70, de 29 de Margo de 2012;
da Emenda Constitucional n°® €8/15 de 07 da Maio de 2015; Lei Federal n® 10.887,
de 18 de junho de 2004, que dispde sobre a aplicagéo de disposi¢bes da Emenda
Constitucional n° 41/2003:; Lei Municipal n® 523/2002, que dispée sobre a
organizagdo do Regime de Previdéncia Social dos Servidores Publicos, cria o
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Aguia Branca e da
outras providéncias; Portaria Ministério da Previdéncia Social n° 402, de 11 de
dezembro de 2008, que disciplina os parametros e as diretrizes gerais para
organizagdo e funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social dos
servidores publicos ocupantes de cargos efetivos na Uniac, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios (alterada pelas Portarias n® 307/13 e 021/14), em
cumprimento as Leis n® 9.717/199& e 10.887/2004; Orientagao Normativa SPS n°
02, de 31 de margo de 2009; Orientagéo Normativa SPS n° 01, de 30 de maio de
2012 e posteriores alteragdes.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.7° - Sao responsabilidades do Dirator Presidente do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Municipio de Aguia Branca:

| - Acompanhamento dos processos;

Il — Solicitagdo da documentagac necessaria para a montagem do processo, entre
elas as documentacdes anteriores @0 ingresso na atividade publica;

Il - Conferir toda documentagac anexada ao processo;

IV - Atentar-se para as datas finais dos beneficios;

Rua Vicente Pissinatti, 71 — Centro ~ 4guia Branca — ES — CEP: 29795-000
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V - Averiguar a veracidade das documentacdes:

VI - Publicagao no Quadro de Avisos Municipal;

VIl - Encaminhamento a pericia médica, caso necessario:
VIII - Envio dos processos para fins de registro dos beneficios permanentes, quais
sejam pensdo e aposentadoria juntc ac Tribunal de Contas do Estado de Espirito
Santo, conforme Resolugédo TCE n°® 127/1996:

IX - Vistoriar e acompanhar a realizacdo de compensacgao financeira, no tocante as
transferéncias de recursos entre o Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS
através do Instituto Nacional de Seguro Social — INSS e o Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS.

X - Realizar os gastos com despesas administrativas restritas a organizagao e ao
bom funcionamento da unidade gestora;

Xl - Controlar os gastos com o pessoal, limitando ao valor destinado as despesas
administrativas;

XIl - Realizar as despesas administrativas atentando-se 2o montante estabelecido
para a taxa de administracdo sem extrapoiar © parcentual fixado em lei;

XIll - Acompanhar mensalmente a ranabilidade de sua carteira de investimento.

XIV — Cumprir e fazer cumprir a legislagao que compée o regime de previdéncia de
que trata a Lei Municipal 523/2002.

XV — Convocar reunides da Diretoria, presidir e orientar os respectivos trabalhos,
mandando lavrar as respectivas atas.

XVI — Designar, nos casos de auséncia ou mpedimentos temporarios dos Diretores
de Previdéncia e Atuaria e do Administrativo — Financeiro, os servidores que os
substituirao;

XVII - Representar o Aguia Branca PREV e suas relagdes com terceiros;

XVIII - Elaborar o orgamento anual & plurianua! do AGUIA 3RANCA PREV:

XIX - Constituir comissées;

XX — Celebrar e resicindir acordos, convénios e contratos em todas as suas
modadlidades, inclusive a prestacdo de seivigos por terceiros, observando as

diretrizes estabelecidas peic Conselho de Administracao;
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XXI - Autorizar, conjuntamenie com os diretores, as aplicacdes e investimentos
efetuados com os recursos do Instiivte € com os do patriménio geral do AGUIA
BRANCA PREV, observando o disposto rio anige 50 da Lai Municipal 523/2002;

XXII - Avocar o exame e a solucdo de quaisquer assuntos pertinentes ao AGUIA
BRANCA PREV.

Art.8° - Séo responsabilidades da Area de Racursos Humanos do Poder Executivo e
Legislativo Municipal:

| - Realizagdo de processo administrativo consistindo na averbagao de tempo de
contribuicdo anterior a posse no cargo efetivo;

Il - Envio dos documentos solicitados pela Unidade Gesicra Unica de previdéncia

municipal.

Art.9° - Sao responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio de Aguia Branca:
I — Examinar o processo Administraiivo sempre que o requerente nao preencher os
requisitos inerentes ao pedido.

Art.10° - Sao responsabilidades da Controladoria Interna do Municipio de Aguia
Branca:

| - Promover a divulgacéo e implementacaoc dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras & supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas ccm as unidades executoras, € com a unidade
gestora unica do regime proprio ¢e previdéncia social, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragao, atualizagdo ou expansao.

CAPITULO Vi
DOS PROCEDIMENTOS

e
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Art. 11 - PENSAO POR MORTE

11.1 - DEPENDENTE LEGAL OU RESPCNSAVEL

11.1.1 - Dependente legal ou responsavei preenche o Requerimento de Solicitagao
de Pensao por Morte (Anexo I), devendo anexar 20 mesmo:

» Certidao de casamento autenticada e atualizada (vitva/viivo)

» Certidao de 6bito autenticada;

» Xerox do CPF, carteira de identidade e comprovante de residéncia:

 Termo de justificagéo judicial de convivéncia (companheiro/companheira)

e Nimero da sua conta bancaria

» Certidao de nascimento dos filhos menores de 21(vinte e um) anos .

e Termo de tutela/curatela

11.1.2 - Providencia abertura do processo no PROTOCOLO DO AGUIA BRANCA
PREV.

11.2 - PROTOCOLO DO AGUIA BRANCA PREV

11.2.1 - Recebe o processo e confere 2 documentacéo apresentada e formaliza o
processo.

11.2.2 -. Entrega 2° via de Requerimento do protocolo ao requerente

11.22 -~ Encaminha ¢ processo 2 DIRETORIA DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS.

11.3 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

11.3.1 - Recebe o processo e analisa a documentagao

11.3.2 - Se o ex-servidor for inativo, apensa o processo de aposentadoria ao de
Pensao.

11.3.3 - Se o ex-servidor for ativo, encaminha o processc para a ARH/SEMAD DA
PMAB/CMAB para anexar os seguintes documentos:

¢ Demonstrativo de Adicicnais e Assiduidads,

e Demonstrativo da remuneragéo indicando fundamentacgéo legal;

e e
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e Cdpia da Ficha Financeira da titimza remunz acio do ex-servidor,;

* Processo de Averbacao de Termnpo de Servico (original), caso tenha sido averbado
tempo de servigo de outras instituigdes,;

« Certidao emitida pelo Orgao de Origem, demonstrando o Tempo cumprido pelo ex-
servidor;

e Fichas Funcionais de assentamentc do ex-servidor:

11.4 - AREA DE RECURSOS HUMANOS/SEMAD DA PMAB/CMAB

11.4.1 — Recebe, analisa e instrumenta o processo com a documentagéo solicitada.
11.4.2 - Retorna o processo @ DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
do AGUIA BRANCA PREV com a documentacao.

11.5 — DIRETORIA DE BENEFICICS PREVIDENCIARIOS

11.5.1 - Se a documentacdo estiver incompleta, encaminha a ARH/SEMAD da
PMAB/CMAB para complementacio das informacgies que se fizerem necessarias.
11.5.2 — Se a documentacgéo estiver completz, calcula € fixa os proventos, cadastra
no sistema de Pensionistas e encaminha ¢ ARH/SEMALD da PMAB/CMAB para
ciéncia.

11.5.3 — Se o requerente nao preencher 0s requisitos necessarios ao beneficio,
encaminha a PROCURADORIA GERAL 0O MUNICIPIO PMAB/CMAB para

avaliacao juridica.

11.6 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIC PMAB/CMAB

11.6.1 — Recebe, analisa o processo @ emite parecer juridicc / técnico.

11.6.2 — Se indeferido, apds avaiacédo uridica, encamisha a ARH/SEMAD da
PMAB/CMAB para oficiar o reguerente sobre o indefarimento.

11.7 - ARH/SEMAD PREFEITURA/CAMARA
11.7.1 - Recebe o processo

11.7.2 - Se deferido, oficia o requerenie e toma as devidas providéncias.

R
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11.7.3 - Retorna o Processo an Aguiz Branca “rav

11.8 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIAR:OS

11.8.1 - Recebe o processo

11.8.2 - Emite a Portaria do ato de concessao do beneficio e providencia publicagao
no Quadro de Avisos Municipal.

11.8.3 - Inclui o beneficiaric na folha de pzgamento

11.8.4 — Encaminha ao Controle Interno Municipal para analise do processo de

concessao do beneficio.

11.9 - CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

11.9.1 — Recebe o processo

11.9.2 — Analisa o processo e emite parecer tecnico

11.9.3 - Se o processo for considerado irregular, retorna a DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS para as providéncias e posterior retorno ao
Controle Interno.

11.9.4 - Se o processo for considerado regular reterna @ DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS para encaminhar ao Tribunal de Contas do
Estado.

11.10 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

11.10.1 - Recebe o processe € encaminha ac Tribunal de Contas.

11.10.2- Processo retorna do Tribunal de Conias 2 @ encaminhado a Diretoria de
Beneficios.

11.10.3 — Recebe o0 processo & verifica se o ato foi registrado pelo Tribunal de
Contas.

11.10.4 — Caso nao tenha sido regisirado, realiza os devidos acertos solicitados do

Tribunal de Contas e o envia novamente para analise e registro.

B
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11.10.5 - Caso tenha sido registrado, encarninha o processo a Coordenagao de
Compensagéo Previdencidria para atualizagio de cadastro e compensacao
previdenciaria.

11.11 - COORDENACAO DE COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
11.11.1 - Recebe o processo, faz atualizacdo do cadastro e a compensacgao
previdenciaria.

11.11.2 - Arquiva o processo.

Art. 12 - ABONO DE PERMANENC!A

12.1 - SERVIDOR EFETIVO DA PMAB OU CMAB

12.1.1 - Preenche Requerimento de Sclicitacdo de Abono de Permanéncia (Anexo
Il), devendo anexar ao mesmo. Certidio de Nascimento ou Casamento e dltimo
contra cheque.

12.1.2 - Providencia abertura de processo no Protocolo da PMAB/CMAB

12.2 - PROTOCOLO PMAS/CI AL

12.2.1 — Recebe o Processo. confere 2 documentagdo apresentada e formaliza o
processo.

12.2.2 -. Entrega a 2° via do Reguerimento protocolado ac requerente

12.2.3 — Encaminha o processo ao chefe de gabinete para prosseguimento junto a
Area de Recursos Humanos/SEMAD da PMARB/CMAB.

12.3 - AREA DE RECURSOS HUMANOS/SEMAD DA PMAB/CMAB

12.3.1 - Recebe o processo para anexar a seguinte documentacéo:

» Atualizagdo da Declaragac erticia pelo Crozo de origem;

* Processo de Averbagdo de Tempo de Servico, caso o servidor tenha averbado
Tempo de Servigo de outras instituicAes:

e SR
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e Fichas de Assentamentos Funcionais do servidor,
12.3.2 - Encaminha a FPROCURADORIA GERAL DA PMAB / CMAB, com a
documentacéo exigida.

12.4 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PMAB/CMAB

12.4.1 — Recebe o Processo e analisa a docureniacao.

12.4.2 — Se o servidor ndo preencher os requisitos para a concessao do abono, apos
avaliagao juridica, encaminha a ARH/SEMAD da PMAB/CMAB para oficiar o
requerente sobre o indeferimento.

12.4.3 — Se o servidor preencher os requisilos para a concessao do abono,
encaminha a ARH/SEMAD da PMAB/CMADB para preparar o ato Administrativo

concessivo.

12.5 — AREA DE RECURSOS HUMANOS/SEMAD DA PIMAB/ICMAB

12.5.1 - Recebe e analisa o processo

12.5.2 — Se o servidor ndo preencher os reguisitos para a concessdo do abono,
oficia-lo sobre o indeferimento.

12.5.3 — Se o servidor preencher os recuisitos para a concessao do abono, prepara
o Ato Administrativo concessvc 2 providencia anotagac nos assentamentos e
inclusdo em folha de pagamento.

12.5.4 - Deferido o ato, dé ciéncia ao servidor e a DIRETORIA DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS do AGUIA BRANCA PREV.

11.5.5 - Arquiva o Processo

Art. 13 - APOSENTADORIA  VOLUNTARIA POR TEMPO DE
CONTRIBUICAO/IDADE

13.1 - SERVIDOR EFETIVO D& PMAL OU CMAB

Tel.: (27) 3745-1357 - e-mail: controleaguizbranca@hotmail.com
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13.1.1 — Preenche Requeimznio e Scliziacao de Aposentadoria (Anexo lI),
devendo anexar ao mesiv.o:

e Copia da Certidao de casamenio ou nascimenio (autenticaaa);

¢ Copia do CPF, carteira de identidade € comprovante de residéncia;

e Numero da sua conta bancaria ;

e Cépia da Certidao de Nascimento dos dependentes.

* No caso de Aposentadoria Especia para Magisigrio deveri anexar Declaragao de
Efetivo Exercicio do Magistério oriunda de devido processo legal que comprove 25
anos no Estabelecimento de Ensino.

13.1.2 - Providencia abertura de processec no Protocolo do Aguia Branca Prev.

13.2 - PROTOCOLO DO AGUIA BRANCA PREV

13.2.1 - Recebe o processo e confeie 2 documentacao apresentada e formaliza o
processo.

13.2.2 - Entrega 22 via do Reqguerimento proiccolado ao requerente

13.23 - Encaminha o orecesse 2 DIRETCR'A DE  BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS.

13.3 - DIRETORIA DE BENEFIC!0S PREVIDENCIARIOS

13.3.1 - Recebe o processo e encaminha a ARH/SEMAD da PMAB/CMAB para
anexar a seguinte documentacao:

* Demonstrativo de Adicicrzais e Assiduidade,

« Declaragéo da Certidao emitida pelo Orgéo de origem;

-

e Processo de Averbaczo de Tempo de Sevigo (original), caso o servidor tenha
averbado Tempo de Servico de outras institui; des,

* Fichas de Assentamentos Funcionais e Finznceiras, até Ultima remuneragéo paga
ao servidor;

* Demonstrativo da Remuneracac indicando a Fundamentacao legal;

¢ Declaragao de Processo Administrativo.

(H_k Z\ Rua Vicente Pissinatii, 71 ~ Cantra - Aguia Brancs - £S = CEP: 29795-000
PR Tel.: {27) 3745-1257 - e-mail: controlzzzuiabranca@hotmail.com
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13.4 - AREA DE RECURSOS HUMANDS/SEMAD DA PMAB/CMAB

13.4.1 — Recebe, analisz e netiumen 2 ¢ orocesso com a2 doecumentacgédo solicitada.
13.4.2 - Retorna o processo a DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
do AGUIA BRANCA PREV com a documentacio.

13.5 — DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

13.5.1 — Se a documentagac estiver inccmpleta, encaminha a ARH/SEMAD da
PMAB/CMAB para complementacio das informacdes que se fizerem necessarias.
13.6.2 - Se a documentacéo esfiver completa enquadra na modalidade de
Aposentadoria, calcula ¢ fixa oz provenios, cadastra no sistema de Aposentados e
encaminha a ARH/SEMAD da PMAR CMAE pora ciéncia.

13.5.3 — Se o requerente nao preencher os requisitos necessarios ao beneficio,
encaminha a PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PMAB/CMAB para
avaliacéo juridica.

13.6 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIC PMAB/CMAB

13.6.1 — Recebe e analisa o processo.

13.6.2 — Se o servidor ndc preenche: oz reqguisiios para 2 concessdo do beneficio,
apos avaliagao juridica, encaminha 3 ARH/SZMAD da PIAB/CMAB para oficiar o

requerente sobre o indeferimenic

13.7 - AREA DE RECURSOS HUMANOS/SEMAD DA PMAB/ICMAB

13.7.1 - Apds o deferimento a ARH/SEMAD da PMAB/CMAB, expede 02 (dois)
Oficios, um ao servidor requarente = o oulro para a Secretaria a qual o servidor
estiver lotado, comunicandc o ziasionrente do mesimoe ce suas atividades, a partir da
data do deferimento.

13.7.2 - Providencia a Portaria ce Dasligamenic do Servidor € encaminha o
processo a DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS do AGUIA BRANCA

. ’ gt gt e 7 2, S ] e
e o S R R S
T - Lonra oK o B DI SN S
‘\\ /\ \ s s S SRS .
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13.8 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

13.8.1 — Recebe 0 processo

13.8.2 - Emite a Portaria do atc de concessao do beneficio e providencia publicagio
no Quadro de Avisos Municipal

13.8.3 - Inclui o beneficiario na folha de pagamento

13.8.4 — Encaminha ao Controle interno Municipal nara analise do processo de

concessdo do beneficio.

13.9 — CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

13.9.1 — Recebe 0 processo

13.9.2 — Analisa o processo e emite parecer técnico

13.9.3 - Se o processo for considerado wregular, retorna a DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS para as providéncias e posterior retorno ao
Controle Interno.

13.9.4 - Se o processc for considerado regular retorna @ DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS para encaminhar ao Tribunal de Contas do
Estado.

13.10 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

13.10.1 - Recebe o processo e encaminha ac Tribunal de Contas.

13.10.2- Processo retorna do Tiibura! de Contzs 2 2 encaminhado a Diretoria de
Beneficios.

13.10.3 — Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo Tribunal de
Contas.

13.10.4 — Caso néo tenha sidc regisrado, realiza 0s devidos acertos solicitados do
Tribunal de Contas e o envia novamente para analise e registro.

13.10.5 - Caso tenha sido regisirade, encaminha o processo a Coordenagdo de
Compensagdo Previdenciaria pars  afvalizacdo oe cadastro e compensagédo

previdenciaria.

T S - . v - B e N B p—— wesace
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13.11 - COORDENAGAQ DE COMPENZACLD PREVIDENCIARIA
13.11.1 - Recebe o processo, faz aiializacio do cacdastro e a compensacgao
previdenciaria.

13.11.2 - Arquiva o processo.
Art. 14 - APOSENTADORIA COMPILSORIA

14.1 — ARH / SEMAD DA PMAR /| CMAR

14.1.1 - E responsavel pelo afastarmento do servidor, quando este atingir o limite de
idade estabelecido em Le! para Apcsentadoria Compulsodria.

14.1.2 - Solicita do servidor copiz oz dosumentac@o pessoal para instrumentar o
processo conforme segue:

- certiddo de casamento ou nascimenic {(autenticada)

- CPF, Carteira de ldentidade e comprovante de residéncia

- numero de conta bancaria

- Certidao de nascimento de filhos menoras de 21 anos de idade.

14.1.3 - Emite oficic ac AGUIA ZRANCA PREV, devidamente assinado pelo
responsavel pela ARH/SEMAD da PMAB/CIAS, anexando a documentagéo abaixo,
para que seja processada a Aposenizdoria Corpulsdria

e Demonstrativo de Adicicrals ¢ Sosiduidads

« Declaragao da Certidao emitida peio Orgdo de origem;

e Fichas de Assentamentcs Funcionzis & Financeiras, até Ultima remuneragéo paga
ao servidor;

e Processo de Averbacdc de Temro d= Servico (original), caso o servidor tenha
averbado Tempo de Servico de cutras instiiuicdes:

¢ Demonstrativo da Remuneraczo indicando 2 Fundamentacao legal;

» Declaragédo de Processo Administrativo.

14.1.4 - Providencia abeitura de ticcesso no PROTOCOLO DO AGUIA BRANCA
PREV

S
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14.2 - PROTOCOLO DO AGUIA BRANCA PREV

14.2.1 - Recebe o0 processo e confere o documentacde zpresentada e formaliza o
processo.

14.2.2 - Entrega 22 via do Requerimento protocolado ao requerente

14.23 - Encaminha o processo a2 DIRETORIA  DE  BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS.

14.3 — DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

14.3.1 — Se a documentacéo estiver incompleia, encaminha a ARH/SEMAD da
PMAB/CMAB para complementacio das informacdes que se fizerem necessarias.
14.3.2 - Se a documeniaciao estver ccomplela enguadra na modalidade de
Aposentadoria, calcula e fixa os proventos, cadastra no sistema de Aposentados.
14.3.3 - Se o requerente nac preencher os reguisitos necessarios ao beneficio,
encaminha a PROCURADORIA CERAL DO MUNICIPIO PMAB/CMAB para
avaliacao juridica.

14.3.4 — Se o servidor preencher o: requisitos para a concessao do beneficio,
encaminha a ARH/SEMAD da PMAB/CNAE parz ciércia.

14.4 - AREA DE RECURSOS HUMANDOSISEMAD DA PMAB/ICMAB

14.4.1 — Apés o deferimenio a ARH/SENALD da PVAB/CIMAB, expede 02 (dois)
Oficios, um ao servidor e o cuirc para a Secrelaria a qua o servidor estiver lotado,
comunicando o afastamento do mesme de suzs 2ividades, a partir da data do dia
em que completou a idade limite estansiecido em Lel.

14.4.2 - Providencia a Portaria de Desligamento do Servidor e encaminha o
processo a DIRETORIA DE RENEFICIOS PREVIDENCIARIOS do AGUIA BRANCA
PREV

14.5 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIJLNCIARIOS
14.5.1 — Recebe o processo

/ Rua Vicente Pissinatti, 71 ~ Cantio - Aguia Branca - E5 - CEP: 25795-000
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14.5.2 - Emite a Portariz dc afo de conceszas ac beneiicio 2 providencia publicagao
no Quadro de Avisos Muricipal.

14.5.3 - Inclui o beneficiario na foina de pagamento.

14.5.4 — Encaminha ao Conirole Interno Municipal para analise do processo de
concessao do beneficio.

14.6 — CONTROLE INTERMO MUNICIPAL

14.6.1 - Recebe o processo

14.6.2 — Analisa o processo e emite parecer técnico

14.6.3 - Se o0 processo for considerado ivegular, reforna a DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS para as providéncias e posterior retorno ao
Controle Interno.

14.6.4 - Se o processc for considerado regular reforna 2 DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS para encaminhar ao Tribunal de Contas do
Estado.

14.7 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

14.7.1 - Recebe o processo e encaminha ao Tribunal de Contas.

14.7.2- Processo retornz dc Trihunal de Contas e £ encaminhado a Diretoria de
Beneficios.

14.7.3 - Recebe o processo e venfica <e o aitc foi registrado pelo Tribunal de
Contas.

14.7.4 — Caso ndo tenha sidc registrade, realiza os devidos acertos solicitados do
Tribunal de Contas e o envia novamente para analise e registro.

14.7.5 - Caso tenha sido registrado. encaminha o processo a Coordenacdo de
Compensagdo Previderciaria para: ctuzizacio de cadastro e compensagao
previdenciaria.

14.8 - COORDENAGAQO DE COMPENSACAO FREVIDENCIARIA

A

A ———
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14.8.1 - Recebe o processo, sz o atuaizazdn do cedastro e a compensacao
previdenciaria.

14.8.2 - Arquiva o processc.
Art. 15 - APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

15.1 - ARH/ SEMAD DA PVIAS / CMAR

16.1.1- Apbés cumpridos 02 (dois; anos de afastamento por Licenga Médica do
Servidor, por indicagdo, a ARH/SEMAD da PMARBR/CMAB orienta o servidor para
comparecer ao AGUIA BRANCA PREV, paa efel‘o de avaliagio pericial.

15.1.2 - Emite oficio e anexa Processc de Pericia Médica.

15.1.3 - Solicita do servidor copa oz docuni

W

ntacao pessoal para instrumentar o
processo conforme segue:

- certiddo de casamento cu nascmanto (aucnticada)

- CPF, Carteira de Identidade e comprovante de residéncia

- numero de conta bancaria

- Certidao de nascimento de filhos menores de 21 27 cs de idade.

15.1.4 - Providencia abertura de processc no FPROTOCOLO DO AGUIA BRANCA
PREV

15.2 - PROTOCOLO DO AGUIA ERANCA PREV

15.2.1 - Recebe o processo, confere a documentacdo apresentada e formaliza o
processo.

15.2.2 - Entrega 22 via do Recuerimento protecolado ao requerente

156.2.3 - Encaminha o processo 2 DIRETORIA  DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS.

15.3 - DIRETORIA DE BENEFICIOS BEREVIDENCIARIOS
15.3.1 — Recebe e analisa os documentos.

/ \ Rug Vicente Pissirai. 71 - Conno = Aol hranes ~ ©5 - C3P: 29795-000
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15.3.2 — Se a documentacao estiver incompieia, devolve para a ARH / SEMAD DA
PMAB / CMAB para acertos.

15.3.3 — Se a documentagan esiiver ceinplela, ‘oimaliza ¢ processo e encaminha o
servidor para a Junta Médica contraiaca pelc AGUIA BRANCA PREV para Pericia
Médica.

15.3.4 — Se o laudo nao for favorave!, emite Oficio a ARH/SEMAD da PMAB/CMAB,
para as providéncias de reacaptacis do mesmo em outra atividade compativel com
seu estado de saude.

15.3.5 — Sendo o laudo favoravel encaminha o processo a ARH/SEMAD da
PMAB/CMAB para ciéncia da Pericia Modica do servidor e anexagéo dos
documentos:

e Demonstrativo de Adicionais ¢ Assicuace,

e Declaracéo da Certidac emitida pelo Orgao ce origem;

e Fichas de Assentamentos Funcionais e Financeiras. até (ltima remuneragéo paga
ao servidor;

e Processo de Averbacdo de Temon de S=ivco (onginal) caso o servidor tenha
averbado Tempo de Servico de ouiras instituicdes:

e Demonstrativo da Remuneracao incicando a Fundamentacao legal;

¢ Declaragao de Processc Administrativo

15.4 - AREA DE RECURSOS HUMANOS/SEMAD DA PMAB/CMAB

15.4.1 — Recebe, analisa e instruricnia o processo cor a cocumentagao solicitada.
15.4.2 - Retorna o processo & DIRETORIA DF BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
do AGUIA BRANCA PREV com a documentagao.

15.5 — DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

15.5.1 - Se a documentagac estiver incompleta, encaminha a ARH/SEMAD da
PMAB/CMAB para complemeaniacédo dz2s informacdes que se fizerem necessarias.
156.5.2 — Se a documentacdo estiver completa enguadra na modalidade de
Aposentadoria, calcula e fixa oz croventos, cadastra no sistema de Aposentados.

—_— ?,,,\%:;._,-_ R
e e e e
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16.5.3 — Encaminha a ARH/SEVAL fz PIMAE/CMAR pare ziéncia.

15.6 - AREA DE RECURSOS MUV ANC S S Ew AL DA FMAB/ICMAB

15.6.1 — Apos o deferimanto a ARH/SEMAD da PMAB/CMAB, expede 02 (dois)
Oficios, um ao servidor e o outro para a Secretaria a qual o servidor estiver lotado,
comunicando o afastamento do mesmo de =uas afividades a partir da data do dia
em que o mesmo foi aprovado em Paricia Védica cortratada pelo AGUIA BRANCA
PREV (data do LAUDO FPERICIAL).

16.6.2 — Providencia a Portaria de Desligamento do Servidor e encaminha o
processo & DIRETORIA DE EENEFICIOS PREVIDENCIAR OS do AGUIA BRANCA
PREV

15.7 - DIRETORIA DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

15.7.1 — Recebe o processo

15.7.2 - Emite a Portariz do ato de concesséo do baneficio e providencia publicagdo
no Quadro de Avisos Municipa!

16.7.3 - Inclui o beneficiario nia folna de pagamento

16.7.4 — Encaminha ac Controle [neno Municipal para andlise do processo de
concessao do beneficio.

15.8 - CONTROLE INTERNO MUNICIEA

15.8.1 — Recebe o processo

15.8.2 - Analisa o processo e emite parecer técnico

156.8.3 - Se o0 processc for consdarade ragular, refcrmma a DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS onara as nrovidéncias 2 posterior retorno ao

Controle Interno.

16.8.4 - Se o processo for concideads regular, retorna @ DIRETORIA DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS ovara encaminhar ac Tribunal de Contas do
Estado.

6-.1&‘ vente Zissie ,';" ~Cerpero~ Aguin B ."...:--".S---..-*‘..n;?"i"ﬂﬁ
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15.9 - DIRETORIA DE BENEFICIOS FREVIDENCIARIOS

15.9.1 - Recebe o processc e ancaminne ao Tribunal ae Contas.

15.9.2- Processo retorrz oo oozl e Coniee o € encamninhado a Diretoria de
Beneficios.

15.9.3 — Recebe o processc e verifica se o ato foi registrado pelo Tribunal de
Contas.

15.9.4 — Caso nao tenha sido registrade, rezliza os devidos acertos solicitados do
Tribunal de Contas e o envia novamente para anélise e registro.

15.9.5 - Caso tenha sido registrado, encaminha o processo a Coordenagado de
Compensagdo Previdenciaria para ziuziizagio de cedastro e compensagao

previdenciaria.

15.10 - COORDENACAQ DE COMPENSACAQ PREVIDENCIARIA
15.10.1 - Recebe o processo, faz a atualizacdo do cadastro e a compensagao
previdenciaria.

15.10.2 — Arquiva 0 processo.

Art.16 - Cabera ao Controle Interno de Municipio de Aguia Branca divulgar, cumprir

e fazer cumprir as orientacées contidas nasta lnsirucao Normativa.

Art17 - Os esclarecimens aocionas o espeiw desta Instrugdo Normativa
poderdqo ser obtidos no Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Aguia Branca & na Unidade Controle Interno do Municipio que, por sua
vez, por meio de procedimenios de contiole aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Uridzdes ¢a Estruiura Organizacional.

Paragrafo Unico. Esta Instrugao Normativa devera ser atualizada sempre que

fatores organizacionais, legzis ot iEcnicos =us o axigiram, a fim de verificar a sua

a Vicente Pissinatil, 71 - Caoniu - Ag grance — £5 ~ CEP: 29795-000
Tel.: (27) 37451357 - 2-mail: controleaguiabranca@hotmail.com
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adequacgéo aos requisitos contides na (b ZC0H NS 001/2013 - Norma das Normas,
bem como manter o processo de meihoria coniinua dos servigos publicos

municipais.

Art.18 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinagdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O
servidor publico que descumpric as disposicies desta Irs‘rugdo Normativa ficara

sujeito a responsabilizacéo adminisirativa

Art.19 - Esta Instrucgio Normativa entrara ein v géncia 2 partir da sua publicagao.

T

C

£ cuiz Branca —- ES, o} 2016.

[}

ARLOS ANIS}{}&ABERGA I
“Controlzdor Geral unicipi

o R Y, RS i 3 e

Rua Vicente Pissinatti, 71 —~ Cantrs — Agzuia Branca - ES - CEP: 29795-000

Tel.: (27) 3745-1357 - a-mazil: controleaguizbranca@hotmail.com



ESTADO DG ESPIRITO SANTO
PREFEITURA DE AGUIA BRANCA
CONTROLADORIA GERAL

ANEXO §

REQUERIMENTC DF PENSAO

Dados do Segurado

Nome do Segurado o B I Matricula
o |
CARGO CARZEIRA 7 .ASSE
?
CPF Datade 'Data do Okito
| Mascimento
i I —l
Endereco residencial completo
Cidade T UF [CEe BECRETALA/ORGAO DE LOTAGAO
H | i
Dados do Requerents
Nome do Requerente o - - CPF
Estado Civil " |Parentesco
R
Enderego residencial completo
Cidade o |ur [cer  |Telefone
N S S —— |

Vem por meio deste REQUERER o Beneficio de PENSAU FOR MORTE, em virtude
do falecimento do Servidor Efativo (Ativesinativo', conforme Certiddo de Obito e demais

documentos solicitados em anexo
Nestes termos, pede e espera deferimento

Aguia Branca, de _de20_.

Assinatura do requerente

L T T R VT P
R

B U T It S

IET——— S ——
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ANEXCQ 11

REQUERIMENTO DE ABONO DE PERMANENCIA

Dados do Requerente

Nome do Segurado _ 'Matricula

CARGO ~ [CARREIRA CLASSE

CPF [Data de Nascimento | SECRETARIA /JORGAO DE LOTAGAO
Endereco residencial compicto

Cidade o UF CcEP %1‘e-£efone

Documentos Anexos:
D CERTIDAO DE NASCIMENTC/CASAMENTO (AUTENTICADA)

[] COPIADO ULTIMO CONTRA-CHEQUE

Vem por meio deste REQUERER » ABONC DE PERMANENCIA, com base na

Emenda Constitucional n® 41/2003, confornme docurizntos solicitados @m anexo.
Nestes termos, pede e espera daferimenic

Aguia Branca, __ de ___de20__.

Assinatura do requerente

L iy T o AR
B L B R R R A

o
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REQUERHvitN T-ZJ DE AP\JDEN FTADORIA

Dados do Requerente

Nome do Segurado | Matricula
i
UL P L — L
CARGO [CARREIRA | CLASSE
ISP RS IRSLNN SN 1
CPF ’ Data de Nascimento SE E*ARIA /ORGAO DE LOTAGAO

I |
| I |

Enderego residencial completo

e e

Cidade | UF CEPR Telefone

MODALIDADE DE APOSENTADOR AP0V E IO

AMPARO LEGAL:

Documentos Anexos:

CERTIDAO DE NASCIMENTO/CASAMENTO (AUTENTICADA)

COPIA DO CPF, CARTEIRA DE IDENTIDADE E COMPROVANTE DE RESIDENCIA
COPIA DO CARTAO DA CONTA BANCARIA

COPIA DA CERTIDAQ DE NASCIMENTO DOS DE PENDENTES

Ooodo

DECLARAGAO DE EFETIVO EAERL.CIO ND MAC 5ISTERIO (EM CASO DE APOSENTADORIA

ESPECIAL PARA MAGISTERIO)

Vem por meio deste REQUERER o BENEFICIO DE APOSENTADORIA, conforme

documentos solicitados em anexo, a pattirge __ de - de 20____

Nestes termos, pede e espera deferimentc.

Aguia Branca, de . de20__

Assinatura do requerente

p—— vt

—————r——E RIS S 3 RS A T

Rua Vicente Pissinatti, 71 - Cmno - Apuia Branca — ES — CEP: 29795-000
Tel.: (27) 3745-1357 - - coniroieaguiabranca@hotmail.com



