PACI

Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim

PORTARIA N° 158/2023

APROVA REVISAO DA NORMA DE
PROCEDIMENTOS SCB-NP 001/2016 -
CONCESSAO DE APOSENTADORIAS.

O PRESIDENTE EXECUTIVO DO IPACI - Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
delegadas através da Lei n® 7.030/2014 e do Decreto n°® 29.406/2020, e:

Considerando a implementacdo das normas de procedimentos instituidas pela
Lei Municipal n°. 7.354, de 30 de dezembro de 2015, e Resolucdo TCE-ES n° 227 de
25/08/2011 e suas alteracoes, resolve:

Art. 1° Aprovar a atualizagdo da Norma de Procedimentos do Sistema de
Concessao de Beneficios deste Instituto conforme abaixo:

ANEXO I

Norma de Procedimento N° / Assunto Versao

SCB - Sistema de
Concessio de Beneficios

SCB-NP 001/2016 — Concessao de Aposentadorias 03

Art. 2° A Norma de Procedimento mencionada no artigo anterior estd a
disposicao dos usuarios no endereco eletronico www.ipaci.es.gov.br e somente poderd ser
alterada ou adaptadas mediante comunicac¢do oficial expedida pelo Coordenador Executivo do
Controle Interno.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.
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A Instituto de Previdéncia do
ﬁ Municipio de NORMA DE SCB-NP

Instituto de Previdéncia do CaChoeirO de Itapemirim PROCEDIMENTO 001/2016
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim EStadO do ESpil‘itO SantO
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1. Finalidade

Estabelecer os procedimentos e rotinas administrativas para a concessdo de beneficios

previdenciarios do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

2. Abrangéncia

Todas as Unidades do IPACI envolvidas na concessdo de Aposentadorias e Pensdes aos servidores

publicos municipais de Cachoeiro de Itapemirim.

3. Base Legal e Regulamentar

Constituicao Federal de 1988;

Atos das Disposi¢des Constitucionais Transitorias, Art. 19;

Lei Federal n°. 8212/1991 € 8.213/1991;

Lei Federal n°. 9.717/1998 alterada pela Lei n°. 10.887/2004;

Leis Municipais n°. 4009/1994, 6095/2008, 6910/2013, 7354/2015;
Portaria MTP n° 1.467/2022;

IN TCE/ES n°. 68/2020.
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4. Conceitos

Analise inicial: o atendimento através de protocolo com objetivo de andlise e levantamento de
informacdes relativas a concessao de aposentadorias;

Aposentadoria Compulsoria: modalidade de aposentadoria que afasta os servidores estatutarios do
cargo publico ao completarem o limite de 75 anos de idade;

Aposentadoria por Incapacidade: beneficio devido ao segurado que, estando ou ndo em gozo de
auxilio-doenca, for considerado incapaz de readaptacdo para o exercicio de seu cargo e ser-lhe-a
paga a partir da data do laudo médico-pericial que declarar a incapacidade e enquanto permanecer
nessa condicao;

Aposentadoria Voluntaria: passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos
integrais ou proporcionais, por ter completado o tempo de contribuicao e de idade exigidos por lei.

5. Competéncias e Responsabilidades

5.1 — Diretoria de Beneficios Sociais

5.1.1 — Realizar, através de solicitacao do segurado — via protocolo-, analise previa de aposentadoria;
5.1.2 — Protocolizar ¢ encaminhar ao ADM/RH, Termo de Ordem de Inclusio em Folha de
Pagamento, contendo copia da fixacao das aposentadorias concedidas devidamente assinado pelo
Diretor de Beneficio e pela Presidéncia Executiva até dia 10 de cada més;

5.1.3 — Entregar ao segurado via original da declaragcdo e Portaria de concessdao da aposentadoria e
copia da publicagdo do ato;

5.1.4 — Preencher Assentamento Individual do Aposentado, contendo sua assinatura, declaracao de
concessdo do beneficio e a pasta funcional de ativo e arquivar;

5.1.5 — Oficiar o Orgdo empregador sobre a aposentadoria concedida do segurado até o dia 10 do
més subsequente a data de aposentadoria, anexando cdpia do ato legal e da pasta funcional do
segurado, na secdo de inscri¢cdes de férias concedidas;

5.1.6 — Incluir, em tabela propria de controle da Diretoria de Beneficios Sociais, os dados do
segurado e do beneficio;

5.1.7 — Alertar o Controle Interno sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;
5.1.8 —Manter a NP a disposi¢ao de todos os servidores, zelando pelo seu fiel cumprimento;

5.1.9 — Cumprir fielmente as determinagdes da NP, em especial quanto aos procedimentos de
controle e padronizacdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes;

5.1.10 — Oficiar o Orgdo empregador sobre suspensdo do processo de aposentadoria em virtude de
PAD nao concluso.

5.2 — Diretoria Financeira
5.2.1 — Emitir documento comprobatorio de contribui¢des previdenciadrias de servidores que ndo
constam na ficha financeira.

5.3 — Diretoria Administrativa/RH
5.3.1 — Implantar a aposentadoria concedida na folha de pagamento;
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5.4 — Diretoria Juridica
5.4.1 — Oficiar o Orgdo empregador sobre suspensdo do processo de aposentadoria decorrente de
inicio de acimulo ilegal de cargo, emprego ou fung¢do publica.

5.5 — Coordenadoria Executiva de Controle Interno

5.5.1 — Fiscalizar o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos nesta NP;

5.5.2 — Promover discussdes técnicas para a atualizacao do contetido constante nesta NP;

5.5.3 — Atuar, em conjunto com a Diretoria de Beneficios Sociais, na divulgagdo dos procedimentos.

6. Procedimentos:

ANALISE INICIAL PARA APOSENTADORIA VOLUNTARIA

6.1 — Servidor

6.1.1 — O servidor que deseja andlise da vida funcional para fins de aposentadoria, protocolizara na
Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD, para os servidores da Administragao Direta € no
respectivo 6rgao de origem para os servidores da Administracao Indireta e Poder Legislativo.

6.2 — Orgio de Origem
6.2.1 — O Orgdo de origem anexa ao processo as fichas financeiras, relatério de vida funcional e
pasta funcional do requerente, e encaminha ao IPACI.

6.3 — Diretoria Administrativa (Protocolo)
6.3.1 — O setor de Protocolo do Instituto, recebe processo administrativo externo e o encaminha a
Diretoria de Beneficios Sociais.

6.4 — Diretoria de Beneficios Sociais

6.4.1 — Incluir dados da pasta funcional, contendo nimero, matricula ¢ nome do segurado em
planilha propria para controle.

6.4.2 — Complementar relatério de vida funcional que devera identificar:

a) data de nascimento do segurado;

b) data de ingresso do servidor no ente;

c) se as vantagens da carreira do servidor estdo atualizadas;

d) indicacao dos atos administrativos e legais que compdem a remuneracao do servidor;
e) faltas injustificadas;

f) relagdo de licenga sem vencimentos com ou sem contribui¢ao previdenciaria;

g) averbacao e/ou desaverbagao de Certidao do Tempo de Contribuicao - CTC;

h) apuracdo do tempo de contribui¢do no cargo efetivo e averbado;

1) indicacao das modalidades de aposentadoria que o servidor faz ou fard jus.

6.4.3 — Agendar com o requerente atendimento presencial com fins de esclarecimentos sobre a
andlise requerida, entrega de copia da analise e tomada de ciéncia do requerente.
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6.4.3.1 — Caso o servidor tenha cumprido os requisitos e desejar aposentar-se, deverad ser
verificado se existe alguma pendéncia relativa a concessdo de vantagens funcionais (progressdes
automaticas ou que devam ser solicitadas pelo servidor);

6.4.3.1.1 — Caso existam pendéncias, devera ser encaminhado oficio ao 6rgio de

lotagdo do servidor para acerto das vantagens funcionais;

6.4.3.2 — Caso o servidor tenha cumprido os requisitos e desejar aposentar-se, se nao existir
pendéncias relativas a concessao de vantagens funcionais, proceder conforme item 6.5;

6.4.3.3 — Caso o servidor tenha cumprido os requisitos, entretanto, ndo deseja aposentadoria
imediata ou ndo tenha cumprido os requisitos, o processo e pasta funcional deverdo ser
encaminhados ao Orgfo de origem para arquivo.

CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

6.5 — Diretoria Administrativa (Protocolo)

6.5.1 — O requerimento de aposentadoria devera ser precedida obrigatoriamente da conclusdo do
procedimento previsto no item 6.1 e 6.2, desta NP. A ndo observancia deste disposto acarretara a
suspensdo processual, até que seja realizado o procedimento previsto nos itens 6.1 e 6.2, devendo o
servidor ser cientificado.

6.5.2 — O requerimento devera ser apresentado com no minimo 45 dias de antecedéncia a data de
aposentacao, sendo esta, preferencialmente, concedida no tltimo dia de cada més.

6.5.3 — Protocolizar e autuar a documentagdo na seguinte ordem:

a) requerimento devidamente assinado pelo segurado;

b) copia autenticada ou apresentagdo original do documento de identidade;

c) copia autenticada ou apresenta¢do original do CPF;

d) copia autenticada ou apresentacdo original legivel da certiddo de nascimento ou casamento
ou averbagado do divorcio emitida com até 90 dias ou declaracdo de unido estavel;

e) copia autenticada ou apresentacao original da certiddo de dbito, quando viuvo;

f) copia autenticada ou apresentagdo original do comprovante de residéncia em nome do
segurado ou declaragdo de residéncia;

g) declaragdo de acumulo de cargos preenchida pelo segurado, conforme Portaria 93/2019;

h) declaracao de acimulo de beneficios preenchida pelo segurado;

1) declaracdo nos termos da Portaria Conjunta n® 723/2019, alterada pela Portaria Conjunta n°

161/2020, no caso de modalidade especial de magistério.

6.6 — Diretoria de Beneficios Sociais
6.6.1 — Solicitar formalmente ao Orgdo empregador pasta funcional, contendo analise de
aposentadoria, se ja realizado pela autarquia (conforme item 6.4.3.3), e declaracdo de
existéncia/inexisténcia de PAD em andamento;

6.6.1.1 — No caso de existéncia de PAD, em andamento, a concessdo sera suspensa até o
prazo previsto no art. 10 da Lei 4891/99;

6.6.1.2 — Inexistindo PAD em andamento, segue o fluxo 6.6.2;
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6.6.2 — Verificar se apresenta indicio de acumulo de cargo, emprego ou fungdo publica, em
desconformidade com o artigo 37, inciso XVI da CF 88, nos moldes da Portaria 93/2019:

6.6.2.1 — No caso de acamulo legal de cargos ou ndo acumulo, segue o fluxo 6.9.2;

6.6.2.2 — No caso de indicio de acimulo ilegal de cargo, encaminhar a Diretoria Juridica
para analise e parecer;

6.7 — Diretoria Juridica
6.7.1 — Apos analise e parecer, encaminhar Presidéncia para deliberagao.

6.8 — Presidéncia Executiva
6.8.1 — Deliberar sobre a suspensdo do processo de aposentadoria em virtude de indicio de acimulo
ilegal de cargos, emprego e funcao publica:

6.8.1.1 — No caso de acamulo legal de cargos, segue o fluxo 6.9.2;

6.8.1.2 — No caso de indicio de acumulo ilegal de cargos, suspender o processo de
aposentadoria e encaminhar a Diretoria de Beneficios Sociais para cientificar o servidor e oficiar o
Orgdo de origem sobre a decisdo de suspensio do processo de aposentadoria por indicio de acimulo
ilegal de cargo, emprego ou fungao publica bem como para que tome as providéncias cabiveis.

6.9 — Diretoria de Beneficios Sociais

6.9.1 — Cientificar servidor e oficiar o Orgdo de origem sobre a decisdo de suspensdo do processo de
aposentadoria por indicio de acimulo ilegal de cargo, emprego ou funcao publica, bem como, para
que este, tome as providéncias cabiveis;

6.9.2 — Criar processo de concessao do beneficio no Sistema de Gestao Previdenciaria;

6.9.3 — Atualizar dados cadastrais e incluir no processo de concessdo do beneficio no Sistema de
Gestado Previdenciaria, anexando nos autos os documentos relacionados, na seguinte ordem:

a) declaragdo de existéncia de PAD em andamento;

b) consulta de vinculos publicos no Painel de Controle do site do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;

¢) qualificagdo pormenorizada da vida funcional do servidor atualizada;

d) processo de averbagdo de tempo de contribuicido;

¢) demonstrativo de tempo de contribuicao;

f) espelho do demonstrativo de pagamento do ultimo més trabalhado, para aposentadoria voluntaria
com proventos integrais a Gltima remunerac¢do em atividade;

g) fichas financeiras de Junho/1994 até o més anterior em que se dard a aposentadoria voluntaria com
proventos integrais ou proporcionais, pela média aritmética simples;

h) planilha de céalculo da média de proventos para aposentadoria voluntaria com proventos integrais
ou proporcionais, pela média aritmética simples;

1) demonstrativo da fixagao dos proventos;

J) minuta da portaria de concessao da aposentadoria.

6.9.4 — Encaminhar a Diretoria Juridica para Parecer Técnico.
6.10 — Diretoria Juridica

6.10.1 — Emitir parecer técnico sobre os requisitos, fixagdo de proventos e fundamentagdes legais;
6.10.2 — Encaminhar ao Controle Interno para Parecer Técnico.
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6.11 — Controle Interno

6.11.1 — Emitir Parecer Técnico entre outros, sobre acumulacdo de cargos, teto remuneratdrio,
estrutura remuneratdria e fundamentagdes legais.

6.11.2 — Encaminhar a Presidéncia Executiva para homologagao.

6.12 — Presidéncia Executiva

6.12.1 — Homologar a decisao;

6.12.2 — Encaminhar a Diretoria de Beneficios para providéncias quanto a edigdo e publicagdo do ato
concessor ¢ encaminhamento ao TCE/ES para registro;

6.13 — Diretoria de Beneficios

6.13.1 — Editar ato legal e encaminhar para publicacao em Diério Oficial do Municipio;

6.13.2 — Encaminhar o processo de aposentadoria ao TCE/ES para registro através do Sistema
CidadES, dentro dos prazos estabelecidos no Anexo I da Instru¢ao Normativa TC 68/2020;

6.14 — TCE-ES
6.14.1 — Analise de processo de aposentadoria para registro;

6.15 — Diretoria de Beneficios

6.15.1 — Registrado, segue analise de Compensagao Previdenciaria — COMPREYV;

6.15.2 — Nao registrado, atender as diligéncias do TCE-ES e reencaminhar para registro;

6.15.3 — Apos registro do TCE-ES, arquivar no Assentamento Individual do Aposentado, quando se
tratar de processo fisico ou apensar o processo digital a Pasta Funcional no sistema de controle de
tramitagao de processos.

CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

6.16 — Orgio de Origem

6.16.1 — O Orgéo de origem deve encaminhar através de oficio/processo eletronico, pasta funcional
do segurado, até 60 dias anteriores a data em que o servidor atingir a data limite comunicando a
expectativa de aposentadoria compulsoria;

6.17 — Diretoria de Beneficios

6.17.1 — Analisar a pasta funcional e anexar aos autos os seguintes documentos:

a) copia autenticada ou apresentacdo original do documento de identidade;

b) copia autenticada ou apresentagdo original do CPF;

c) copia autenticada ou apresentacdo original da certiddo de nascimento, casamento ou averbacdo do
divorcio emitida em até 90 dias; ou declaragdo de unido estavel;

d) copia autenticada ou apresentacdo original certiddo de 6bito, quando vitivo;

e) copia autenticada ou apresentacdo original comprovante de residéncia em nome do segurado ou
declaracao de residéncia.

f) Declaracdo de acamulo de cargo preenchida pelo segurado, conforme Portaria 93/2019;

g) Declarag¢ao de acimulo de beneficios preenchida pelo segurado.
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6.17.2 — Verificar se o servidor faz jus a outra regra de aposentadoria mais benéfica;
6.17.3 — Solicitar formalmente ao Orgdo empregador, declaragio de existéncia de PAD em
andamento;
6.17.3.1 — No caso de existéncia de PAD, em andamento, a concessdo sera suspensa até o
prazo previsto no art. 10 da Lei 4891/99;
6.17.3.2 — Inexistindo PAD em andamento, segue o fluxo 6.17.4;
6.17.4 — Verificar se apresenta indicio de acimulo de cargo, emprego ou fungdo publica, em
desconformidade com o artigo 37, inciso XVI da CF 88, nos moldes da Portaria 93/2019:
6.17.4.1 — No caso de acimulo legal de cargos, segue o fluxo 6.20.2;
6.17.4.2 — No caso de indicio de acimulo ilegal de cargo, instruir o processo € encaminhar a
Diretoria Juridica para analise e parecer.

6.18 — Diretoria Juridica
6.18.1 — Realizar analise e emitir parecer, encaminhando a Presidéncia para deliberacao;

6.19 — Presidéncia Executiva

6.19.1 — Deliberar sobre a suspensao do processo de aposentadoria em virtude de indicio de acimulo

ilegal de cargos, emprego e fungdo publica:
6.19.1.1 — No caso de actimulo legal de cargos, segue o fluxo 6.20.2;
6.19.1.2 — No caso de indicio de acumulo ilegal de cargos, suspender o processo de
aposentadoria e encaminhar a Diretoria de Beneficios Sociais para cientificar o servidor;
6.19.1.3 — Oficiar Orgdo de origem sobre a decisio de suspensdo do processo de
aposentadoria por indicio de acimulo ilegal de cargo, emprego ou fun¢do publica bem como
para que tome as providéncias cabiveis.

6.20 — Diretoria de Beneficios Sociais
6.20.1 — Cientificar servidor sobre a decisdo de suspensdo do processo de aposentadoria por indicio
de acamulo ilegal de cargo, emprego ou func¢ao publica;
6.20.2 — Criar processo de concessao do beneficio no Sistema de Gestao Previdenciaria;
6.20.3 — Devera ser verificado se existe alguma pendéncia relativa a concessdo de vantagens
funcionais (progressdes automaticas ou que devam ser solicitadas pelo servidor);

6.20.3.1 — Caso existam pendéncias, deverd ser encaminhado oficio ao 6rgdo de lotagao do
servidor para acerto das vantagens funcionais;
6.20.4 — Atualizar dados cadastrais e incluir no processo de concessao do beneficio no Sistema de
Gestao Previdenciaria, anexando nos autos os documentos relacionados, na seguinte ordem:
a) declaragao de existéncia de PAD em andamento;
b) consulta de vinculos publicos no Painel de Controle do site do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;
¢) qualificagdo pormenorizada da vida funcional do servidor atualizada;
d) processo de averbagdo de tempo de contribuicao;
e) demonstrativo de tempo de contribuigdo;
f) espelho do demonstrativo de pagamento do ultimo més trabalhado, para aposentadoria voluntaria
com proventos integrais a tltima remunerac¢do em atividade;
g) fichas financeiras de Junho/1994 até o més anterior em que se dard a aposentadoria voluntaria com
proventos integrais ou proporcionais, pela média aritmética simples;
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h) planilha de calculo da média de proventos para aposentadoria voluntaria com proventos integrais
ou proporcionais, pela média aritmética simples;

1) demonstrativo da fixagdo dos proventos;

j) minuta da portaria de concessdo da aposentadoria.

6.20.5 — Encaminhar a Diretoria Juridica.

6.21 — Diretoria Juridica
6.21.1 — Emitir parecer técnico sobre os requisitos, fixacdo de proventos e fundamentacdes legais.

6.22 — Controle Interno

6.22.1 — Emitir parecer técnico entre outros, sobre acumulagdo de cargos, teto remuneratério,
estrutura remuneratoria e fundamentacoes legais;

6.22.2 — Encaminhar a Presidéncia Executiva para homologacao.

6.23 — Presidéncia Executiva
6.23.1 — Homologar a decisdo e encaminhar a Diretoria de Beneficios para providéncias quanto a
edi¢do e publicacdo do ato concessor e encaminhamento ao TCE/ES para registro.

6.24 — Diretoria de Beneficios

6.24.1 — Editar ato legal e encaminhar para publicagdo em Didrio Oficial do Municipio;

6.24.2 — Encaminhar o processo de aposentadoria ao TCE/ES para registro através do Sistema
CidadES, dentro dos prazos estabelecidos no Anexo I da Instru¢do Normativa TC 68/2020.

6.25 - TCE-ES
6.25.1 — Analisar processo de aposentadoria para registro.

6.26 — Diretoria de Beneficios

6.26.1 — Registrado, segue analise de Compensagao Previdenciaria — COMPREYV;

6.26.2 — Nao registrado, atender as diligéncias do TCE-ES e reencaminhar para registro;

6.26.3 — Apos registro do TCE-ES, arquivar no Assentamento Individual do Aposentado, quando se
tratar de processo fisico ou apensar o processo digital a Pasta Funcional no sistema de controle de
tramitagao de processos.

CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

6.27 — Medicina do Trabalho do Orgio de Origem

6.27.1 — Encaminhar ao Orgdo de Origem, o servidor piiblico titular de cargo efetivo, suscetivel a
readaptacdo, para exercicio de cargo, cujas atribuigdes e responsabilidades sejam compativeis com a
limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, enquanto permanecer nesta
condi¢do, desde que possua a habilitagcdo e o nivel de escolaridade exigidos para o cargo de destino,
nos termos da EC 103/2019.

6.27.1.1 — Os encaminhamentos deverdo ser documentados, obrigatoriamente em processo
administrativo parametrizado como SIGILOSO, para subsidiar e instruir, caso haja posteriormente,
analises de aposentadoria por incapacidade permanente no Instituto de Previdéncia;
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6.27.1.2 — Quando insuscetiveis de readaptagdo, o segurado sera encaminhado ao Orgdo de
Origem, nos termos do item 6.27.1.1, com o histérico de afastamento, os processos de licengas para
tratamento de satude e auxilio-doenca.

6.28 — Orgio de Origem

6.28.1 — Promover a gestdo da readaptagdo do segurado encaminhado pela Medicina do trabalho,
prevista no item 6.27.1.1 ou readaptagdo indicada pela Junta Médica, apds avaliagdo realizada no
item 6.29.1.2;

6.28.1.1 — Nos casos insuscetiveis de readaptagdo, remeter documentagdo encaminhada pela
Medicina do trabalho (item 6.27.1.2) e demais informagdes do segurado, de competéncia do Orgdo
de Origem, ao IPACI, para subsidiar analise pela Junta Médica de aposentadoria por incapacidade
permanente para o trabalho;

6.28.1.1.1 — Encaminhar a Diretoria de Beneficios Sociais para convocagdo e
realizagdo de junta médica.

6.29 — Diretoria de Beneficios
6.29.1 — O servidor sera avaliado por junta médica;

6.29.1.1 — Se considerado incapaz definitivamente para desempenhar suas atividades
laborais, sera aposentado por incapacidade e cientificado da decisdo de junta médica no processo que
gerou a aposentagao;

6.29.1.2 — Se for considerado capaz, serd encaminhado ao Orgdo de Origem para promover
a gestdo do segurado, nos termos do item 6.28.1;

6.29.2 — A Diretoria de Beneficios deve protocolizar Termo de Abertura de processo administrativo
para concessao de Aposentadoria por Incapacidade Permanente, contendo:

a) copia conferida a original do laudo médico pericial que declarou a incapacidade do
servidor;

b) copia autenticada ou apresentacao original do documento de identidade;

c) copia autenticada ou apresentacdo original do CPF;

d) copia autenticada ou apresentagdo original da certiddo de nascimento, casamento ou
averbagdo do divorcio; ou declaragdo de unido estavel; emitida no prazo maximo de 90
dias;

e) copia autenticada ou apresentagdo original da certidao de 6bito, quando viuvo;

f) copia autenticada ou apresentagcdo original do comprovante de residéncia em nome do
segurado ou declaracdo de residéncia;

g) declaracao de acimulo de cargos preenchida pelo segurado, conforme Portaria 93/2019;

h) declaragao de acimulo de beneficios preenchida pelo segurado.

6.29.3 — Solicitar formalmente ao Orgdo empregador pasta funcional do servidor e declaragdo de
existéncia de PAD em andamento, para instrugdo processual;
6.29.3.1 — No caso de existéncia de PAD, em andamento, a concessao sera suspensa até o
prazo previsto no art. 10 da Lei 4891/99;
6.29.3.2 — Inexistindo PAD em andamento, segue o fluxo item 6.29.4;
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6.29.4 — Verificar se apresenta indicio de acimulo de cargo, emprego ou fungdo publica, em
desconformidade com o artigo 37, inciso XVI da CF 88, nos moldes da Portaria 93/2019:
6.29.4.1 — Inexistindo indicio de acimulo ilegal de cargos, segue o fluxo 6.32.4;
6.29.4.2 — No caso de indicio de acimulo ilegal de cargo, encaminhar a Diretoria Juridica
para analise e parecer;

6.30 — Diretoria Juridica
6.30.1 — Apo6s analise e parecer, encaminhar Presidéncia para deliberacao;

6.31 — Presidéncia Executiva

6.31.1 — Deliberar sobre a suspensao do processo de aposentadoria em virtude de acimulo de cargos,

emprego e fungdo publica:
6.31.1.1 — No caso de acimulo legal de cargos, segue o fluxo 6.32.2;
6.31.1.2 — No caso de indicio de acimulo ilegal de cargos, suspender o processo de
aposentadoria e encaminhar a Diretoria de Beneficios Sociais para cientificar o servidor e
oficiar Orgdo de origem sobre a decisdo de suspensdo do processo de aposentadoria por
indicio de acumulo ilegal de cargo, emprego ou funcao publica bem como para que tome as
providéncias cabiveis.

6.32 — Diretoria de Beneficios Sociais
6.32.1 — Cientificar servidor e oficiar o Orgéo de origem sobre a decisdo de suspensdo do processo
de aposentadoria por indicio de acumulo ilegal de cargo, emprego ou fungdo publica, bem como,
para que este, tome as providéncias cabiveis;
6.32.2 — Criar processo de concessao do beneficio no Sistema de Gestdo Previdencidria;
6.32.3 — Verificar se existe alguma pendéncia relativa a concessdo de vantagens funcionais
(progressoes automaticas ou que devam ser solicitadas pelo servidor);

6.32.3.1 — Caso existam pendéncias, devera ser encaminhado oficio ao 6rgdo de lotagdo do
servidor para acerto das vantagens funcionais;
6.32.4 — Atualizar dados cadastrais e incluir no processo de concessdo do beneficio no Sistema de
Gestao Previdenciaria, anexando nos autos os documentos relacionados, na seguinte ordem:
a) declaragdo de existéncia de PAD em andamento;
b) consulta de vinculos publicos no Painel de Controle do site do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo;
¢) qualificagdo pormenorizada da vida funcional do servidor atualizada;
d) processo de averbagdo de tempo de contribuicido;
e) demonstrativo de tempo de contribuigdo;
f) espelho do demonstrativo de pagamento do ultimo més trabalhado, para aposentadoria voluntaria
com proventos integrais a ultima remuneracao em atividade;
g) fichas financeiras de Junho/1994 até o més anterior em que se dard a aposentadoria voluntaria com
proventos integrais ou proporcionais, pela média aritmética simples;
h) planilha de céalculo da média de proventos para aposentadoria voluntaria com proventos integrais
ou proporcionais, pela média aritmética simples;
1) demonstrativo da fixagao dos proventos;
j) minuta da portaria de concessao da aposentadoria.

6.32.5 — Encaminhar a Diretoria Juridica para parecer.
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6.33 — Diretoria Juridica
6.33.1 — Emitir parecer técnico sobre os requisitos, fixacdo de proventos e fundamentacdes legais.

6.34 — Controle Interno

6.34.1 — Emitir Parecer Técnico entre outros, sobre acumulacdo de cargos, teto remuneratdrio,
estrutura remuneratoria e fundamentacoes legais.

6.34.2 — Encaminhar a Presidéncia Executiva para homologacao.

6.35 — Presidéncia Executiva

6.35.1 — Homologar a decisdo e encaminha a Diretoria de Beneficios para providéncias quanto a
edi¢do e publicacdo do ato concessor e encaminhamento ao TCE/ES para registro.

6.36 — Diretoria de Beneficios

6.36.1 — Editar ato legal para assinatura do Presidente Executivo e encaminhar para publicacdo em
Diario Oficial do Municipio;

6.36.2 — Encaminhar o processo de aposentadoria ao TCE/ES para registro através do Sistema
CidadES, dentro dos prazos estabelecidos no Anexo I da Instrugao Normativa TC 68/2020.

6.37 - TCE-ES
6.37.1 — Analisar processo de aposentadoria para registro.

6.38 — Diretoria de Beneficios

6.38.1 — Registrado, segue analise de Compensagao Previdenciaria — COMPREYV;

6.38.2 — Nao registrado, atender as diligéncias do TCE-ES e reencaminhar para registro através do
sistema CidadES;

6.38.3 — Apos registro do TCE-ES, arquivar no Assentamento Individual do Aposentado, quando se

tratar de processo fisico ou apensar o processo digital a Pasta Funcional no sistema de controle de
tramitacdo de processos.

7. Consideracoes Finais

7.1 — O prazo para conclusao do topico 6.1 é o de 90 (noventa) dias, ap6s o envio da pasta funcional
do servidor pelo 6rgado de lotagdo do servidor, podendo sofrer prorrogagao caso a analise dependa de
informacdes externas para ser concluida;

7.2 — A realizacao do topico 6.1 pelo servidor constitui etapa obrigatoria no processo de concessao
dos beneficios de aposentadoria voluntaria pelo IPACI;

7.3 — Os processos administrativos de concessao de beneficios previdencidrios devem ser,
obrigatoriamente, movimentados através do sistema de controle de tramitagdo de processos dentro da
estrutura organizacional do IPACI e para outros Orgios do Municipio;

7.4 — Para a concessao de Aposentadoria Voluntaria o segurado deve ser formalmente cientificado do
sobrestamento do processo de aposentadoria, quando da existéncia de PAD em andamento; neste

caso, devera a Diretoria de Beneficios Sociais oficiar o ente da decisdo de suspensao do processo de
aposentadoria;
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7.5 —A Diretoria Financeira sera consultada e emitird documento que comprove possivel contribui¢ao
arrecadada, quando ndo haja registro de contribui¢do na ficha financeira;

7.6 — O Instituto poderd, a qualquer tempo, alterar seus procedimentos e suas rotinas, para atender
sempre ¢ da melhor forma possivel o segurado, seus dependentes, aposentados e pensionistas, bem
como para alcangar os melhores resultados.

7.7 — Os agentes publicos responsaveis pelo processo administrativo sigiloso, de que trata o item
6.28.1.1, devem manter sigilo profissional nos termos do arts. 153 e 154 do Codigo Penal.

8. Siglas
CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno.
COMPREYV - Compensag¢ao Previdencidria;

NP — Norma de Procedimento;

TCE/ES — Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

PAD — Processo Administrativo Disciplinar;

ADM/RH — Geréncia de Recursos Humanos do IPACI;

Cidadesweb — Sistema eletronico estruturado desenvolvido pelo Tribunal de Contas para recebimento
dos processos de aposentadoria e prestacao de contas;

Diligéncia — Notificagdo exarada pelo Tribunal de Contas para retificar/justificar/esclarecer situacdes
identificadas na andlise do registro;

CECI — Coordenadoria Executiva de Controle Interno.
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