'Y PREFEITURA DE SAO GABRIEL DA PALHA
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 1

INSTRUGCAO NORMATIVA SPP N° 040/2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA A CONCESSAO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS AOS SEGURADOS
FILIADOS E SEUS DEPENDENTES AO
REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA DO
MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA PALHA.

VERSAO: II

APROVAGAO EM: 10 DE DEZEMBRO DE 2019

ATO DE APROVAGAO: DECRETO N° 1.154 DE 10 DE DEZEMBRO DE 2019
UNIDADE RESPONSAVEL: INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL DA PALHA
- SAO GABRIEL DA PALHA PREV.

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE SAO GABRIEL DA
PALHA-ES, no uso das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo inciso VIII,
do art. 70, da Lei Organica Municipal;

O DIRETOR PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO GABRIEL-ES,
no uso das atribuicbes que lhe sao conferidas pela Lei Municipal n©.
2.857/2019, de 20 de novembro de 2019, que Disp0e sobre a
Reestruturacao Organizacional e Governanca do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Sao Gabriel da Palha;

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICfPIO, no uso de suas
atribuicdes que lhe conferem os arts. 31, 70 e 74 da Constituicao Federal,
arts. 29, 70 e 76 da Constituicdo Estadual e arts. 56 e 59 da Lei Organica
do Municipio de Sao Gabriel da Palha; e

Considerando a Lei Municipal n°. 2.316, de 25 de julho de 2013,
gue Dispoe sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Gabriel
Da Palha e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.336, de 19 de setembro de
2013, que Estrutura a Unidade de Central de Controle Interno do Poder
Legislativo e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.337, de 19 de setembro de
2013, que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder
Executivo e da Outras Providéncias;

Considerando o Decreto n°. 422, de 31 de julho de 2013, que
regulamenta a aplicagdo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013;
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Considerando o Ato n©. 04, de 24 de setembro de 2013, que
regulamenta a aplicagao da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013, que Dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de S3o Gabriel da Palha e
da outras providéncias; e

Considerando a Lei Municipal n°. 2.857/2019, de 20 de novembro
de 2019, que Dispde sobre a Reestruturagao Organizacional e Governanga
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sao
Gabriel da Palha; e

Considerando a Constituicdo Federal de 1988 e legislagOes
pertinentes sobre assunto.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A finalidade desta Instrucdao Normativa é estabelecer os
procedimentos necessarios para a concessao de beneficios previdenciarios
aos segurados filiados e seus dependentes ao Regime Proprio de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sdo Gabriel da Palha,
regulamentando os requisitos necessarios para a prestacdao de natureza
previdenciaria.

Art. 20 Esta Instrugao Normativa abrange os
servidores/segurados, ocupantes de cargos efetivos do Municipio de Sao
Gabriel da Palha, vinculado ao Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha - S3o Gabriel da Palha PREV,
que fazem direito de gozo dos beneficios previdenciarios.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:

I - Beneficios Previdencidrios: sao benesses concedidas aos
segurados pela previdéncia social, previstos em Lei, ndo distintos dos
beneficios previstos pelo RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social, dentro
de suas finalidades o RPPS de Sao Gabriel da Palha, por meio de sua
Unidade Gestora, colocara a disposicao de seus segurados;

II - Aposentadoria por Incapacidade Permanente: é o beneficio
concedido ao servidor que, por doenca ou acidente, forem considerados
pela pericia médica incapacitados para exercer suas funcgoes, €, insuscetivel
de reabilitacdo para o exercicio de atividade laborais;

III - Aposentadoria Voluntaria: Aplicavel aos servidores titulares
de cargos efetivos da Unido, Estados, Distrito Federal e do Municipio de Sao
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Gabriel da Palha, incluidas suas autarquias e fundacdes que preencheram
todos os requisitos de tempo de servico e idade exigidos por lei.

IV - Aposentadoria Compulséria: beneficio previdenciario
concedido ao servidor que completar 75 (setenta e cinco) anos de idade,
quando observado que o servidor completou a idade limite para trabalhar
na Administracdo Publica. O cdlculo dos proventos sera proporcional ao
tempo de contribuigao.

V - Pensdo por Morte: beneficio concedido ao conjunto dos
dependentes habilitados legalmente do servidor falecido, aposentado ou
nao.

VI - Registro pelo Tribunal de Contas: é a transcricdo em livro
proprio ou em ficha, de ato do Tribunal de Contas que reconhece a
legalidade da concessdo de aposentadoria e/ou do beneficio de pensao por
morte, bem como da fixagdao dos proventos de aposentadoria do servidor
e/ou da pensao.

VII - Aposentadoria Especial Magistério: é o beneficio
previdenciario concedido ao servidor do quadro do magistério com os
seguintes requisitos especiais: 0s requisitos de idade e de tempo de
contribuicao serao reduzidos em cinco anos, para o professor que comprove
exclusivamente tempo de efetivo exercicio das fungbes de magistério na
educacao infantil e no ensino fundamental e médio, é considerando como de
efetivo exercicio na funcao de magistério a atividade docente do professor
exercida exclusivamente em sala de aula.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete ao Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha - SGP-PREV:

I - Solicitar e conferir toda documentacdo necessaria para a
montagem do processo de aposentadoria;

II - Averiguar a veracidade dos documentos;

III - Publicar os documentos necessarios;

IV - Enviar os processos para fins de registro dos beneficios
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

V - Observar as responsabilidades do Diretor-Presidente, da
Diretoria de Previdéncia e Atuaria, da Diretoria Administrativa-Financeira
gue estao descritas na Legislacao Municipal vigente, que regulamenta as
funcdes do Regime de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Sao Gabriel da Palha.

Art. 5° Compete aos Setores de Recursos Humanos responsaveis
pelas informacgdes dos servidores municipais filiados ao SGP-PREV:

I - Instruir os processos de aposentadoria com os documentos
solicitados pelo SGP-PREV;

II - Comunicar formalmente ao setor de lotacdao do servidor a
respeito do pedido de aposentadoria e a possivel data de desligamento;
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III - Informar ao servidor formalmente a data de desligamento,
apos a inclusao de toda documentacdo no processo para concessao da
aposentadoria.

Art. 6° Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos
estabelecidos por esta Instrucao Normativa, sempre que solicitado;

II - Fiscalizar a aplicagao desta Instrugcao Normativa; e

III - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas funcdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracao de relatérios ou
para expedicao de recomendagoes.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO, APOSENTADORIA
POR IDADE E APOSENTADORIA ESPECIAL DE MAGISTERIO

Art. 7° Servidor Efetivo.

I - Preenche o requerimento de solicitacao de aposentadoria
devendo anexar ao mesmo:

a) Certiddo de casamento ou nascimento (cdpia simples
acompanhada da original);

b) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitacao
eleitoral (cépia simples acompanhada da original);

c) Certiddao de nascimento dos dependentes (cépia simples
acompanhada da original);

d) Comprovante de residéncia;

e) Numero da sua conta bancaria;

f) Recibo do ultimo pagamento de salario.

Art. 8° Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 02 (dois) dias Uteis

I - Recebe os documentos do servidor e confere, caso estejam
incompletos, solicita que faca os acertos;

II - Formaliza o processo e entrega cartdao de protocolo ao
servidor;

III - Encaminha processo ao Diretor Presidente.

Art. 99 Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 02 (dois) dias uteis

I — Recebe o processo;

II - Encaminha o processo ao setor de Recursos Humanos a que
o servidor estiver vinculado para instruir o processo e juntar documentacao.
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Art. 10. Setor de Recursos Humanos do Orgdo que o servidor
estd vinculado:

Prazo: 10 (dez) dias uteis

I - Anexa a seguinte documentagao:

a) Fichas de registro funcional e financeiras;

b) Ato de nomeagao, termo de posse, termo de assungao de
exercicio;

c) Certidao de tempo de contribuicao (original) e ato de
averbagdo, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuicao de outras
instituicdes (publico ou privado);

d) Formulario padrao do TCE com informacdes da vida funcional;

e) Certiddao de tempo de contribuicdo do 6rgao ao qual esta
vinculado;

f) Declaracdao se estd respondendo a processo administrativo
disciplinar;

g) Declaracao de Regéncia de Classe (Professor);

h) Recibo do ultimo pagamento de salario;

i) Portaria de desligamento;

II - Devolve o processo ao Protocolo do SGP-PREV.

Art. 11. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 02 (dois) dias Uteis

I — Recebe o Processo;

II - Atualiza o cadastro do segurado;

III - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia a Atuaria.

Art. 12, Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 05 (cinco) dias uteis

I - Recebe o Processo e confere a documentacao do servidor;
II - Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;

III - Emite o Formulario inicial de aposentadoria;

IV - Efetua o célculo dos proventos no sistema;

V - Lanca informacdes do beneficio no cadastro do segurado;
VI - Imprime as planilhas entre outros documentos;

VII - Encaminha o processo ao Diretor Presidente.

Art. 13. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 03 (trés) dias Uteis

I - Profere decisao pelo deferimento ou indeferimento do
beneficio;

II - Se Proferir decisdao pelo deferimento: emite portaria, realiza
a publicacdo, determina a geracao e a implantacao do beneficio na folha de
pagamento e comunica ao Setor de Recursos Humanos a qual o servidor
estiver vinculado sobre concessdao do beneficio para que providencie o
desligamento do mesmo e informe a unidade na qual o servidor estiver
lotado o desligamento;
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III - Se proferir decisao pelo indeferimento: oficia o servidor e o
Setor de Recursos Humanos do Orgdo que o servidor esta vinculado.

Paragrafo Gnico - caso o Diretor Presidente julgar necessario,
antes de proferir decisdo, remeterd os autos a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 14. Controladoria Geral do Municipio:

Prazo: 02 (dois) dias uteis

I - Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;
II - Devolve o processo ao Diretor Presidente.

Art. 15. Diretor Presidente:

Prazo: 01 (um) dia util

I — Recebe o processo;

II - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia e Atuaria.

Art. 16. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 03 (trés) dias Uteis

I - Gera o beneficio;

II - Implanta o beneficio na folha de pagamento.

Art. 17. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 03 (trés) dias Uteis

I - Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCE;

Art. 18. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:
I — Recebe o processo;
II - Emite decisdo e encaminha ao SGP-PREV.

Art. 19. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdéncia e
Atuaria.

Art. 20. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:

Prazo: 08 (oito) dias Uteis

I - Recebe o processo e verifica se o0 ato foi registrado pelo TCE;

II - Caso nao tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos
de competéncia do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos
do 6rgao de origem do servidor para realizar os acertos, apds encaminha o
processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do
mesmo;

III - Caso tenha sido registrado pelo TCE, informa ao Setor de
Recursos Humanos a qual o servidor estava vinculado, informa ao servidor
e encaminha a Diretoria de Previdéncia e Atudaria para atualizacdao do
cadastro e proceder com a compensacao previdenciaria;
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IV - Arquiva o processo.

SECAO II
APOSENTADORIA POR COMPULSORIA

Art. 21. O Setor de Recursos Humanos do Orgdo que o servidor
esta vinculado é responsavel pelo afastamento do servidor, quando este
atingir o limite de idade estabelecido em Lei para Aposentadoria
Compulsdria, devendo oficializar o servidor e a secretaria a qual o mesmo
estiver vinculado 30 (trinta) dias antes de completar a idade.

I - Apds o afastamento do servidor o Setor de Recursos Humanos
terd 03 (trés) dias para encaminhar através de oficio ao SGP-PREV a
seguinte documentacao:

a) Fichas de registro funcional e financeiras;

b) Ato de nomeacdo, termo de posse, termo de assuncdo de
exercicio;

c) Certiddo de tempo de contribuicao (original) e ato de
averbagdo, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuicao de outras
instituicdes;

d) Certiddao de tempo de contribuicdo do 6rgao ao qual esta
vinculado;

e) Declaracao se esta respondendo a processo administrativo
disciplinar;

f) Recibo do ultimo pagamento de salario;

g) Portaria de desligamento;

h) Formulario padrao do TCE com informacdes da vida funcional;

II - Encaminha o processo ao Protocolo do SGP-PREV.

Art. 22. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe os documentos funcionais do servidor enviados pelo
Setor de Recursos Humanos que o servidor estd vinculado e confere, caso
estejam incompletos, solicita que faga os acertos;

II - Formaliza o processo e solicita ao servidor a entrega dos
documentos pessoais.

Art. 23. Servidor Efetivo:

Prazo: 02 (dois) dias Uteis

I - Entrega a seguinte documentacao no SGP-PREV:

a) Certiddo de casamento ou nascimento (cdépia simples
acompanhada da original);

b) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitacao
eleitoral (cépia simples acompanhada da original);

c) Certidao de nascimento dos dependentes (cépia simples
acompanhada da original);

d) Comprovante de residéncia;

e) Numero da sua conta bancaria;
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f) Recibo do ultimo pagamento de salario.

Art. 24. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe o0 Processo;

II - Atualiza o cadastro do segurado;

III - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia a Atuaria.

Art. 25. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 05 (cinco) dias uteis

I - Recebe o Processo e confere a documentacao do servidor;
II - Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;

III - Emite o Formulario inicial de aposentadoria;

IV - Efetua o cédlculo dos proventos no sistema;

V - Lanca informacgdes do beneficio no cadastro do segurado;
VI - Imprime as planilhas entre outros documentos;

VII - Encaminha o processo ao Diretor Presidente.

Art. 26. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 03 (trés) dias Uteis

I - Emite portaria, realiza a publicacao, determina a geracao do
beneficio e a implantacao do Beneficio na folha de pagamento e comunica
ao Setor de Recursos Humanos a qual o servidor estiver vinculado sobre
concessao do beneficio para que providencie o desligamento do mesmo e
informe a unidade na qual o servidor estiver lotado o desligamento.

Paragrafo (nico - caso o Diretor Presidente julgar necessario,
antes de proferir decisdao, remetera os autos a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 27. Controladoria Geral do Municipio:

Prazo: 02 (dois) dias uteis

I - Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;
II - Devolve o processo ao Diretor Presidente.

Art. 28. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe 0 processo;

II - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia e Atuaria.

Art. 29. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 03 (trés) dias uUteis

I - Gera o beneficio;

II - Implanta o beneficio na folha de pagamento.

Art. 30. Diretor Presidente do SGP-PREV:
Prazo: 03 (trés) dias uteis
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I - Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCE.

Art. 31. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:
I — Recebe o processo;
II - Emite decisdao e encaminha ao SGP-PREV.

Art. 32. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdéncia e
Atuaria.

Art. 33. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:

Prazo: 08 (oito) dias uteis

I - Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;

II - Caso nao tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos
de competéncia do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos
do o6rgdo de origem do servidor para realizar os acertos, encaminha o
processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do
mesmo;

III - Caso tenho sido registrado pelo TCE, informa ao Setor de
Recursos Humanos a qual o servidor estava vinculado, informa ao servidor
e encaminha a Diretoria de Previdéncia e Atudria para atualizacdo do
cadastro e proceder com a compensacao previdenciaria;

IV - Arquiva o processo.

SECAO III
PENSAO POR MORTE

Art. 34. Dependente legal.

I - Preenche o requerimento de solicitagdo de pensdo por morte
devendo anexar ao mesmo:

a) Certidao de 6bito (cédpia simples acompanhada da original);

b) Certiddo de casamento (atualizada) ou nascimento (cdpia
simples acompanhada da original);

c) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitacao
eleitoral (cépia simples acompanhada da original);

d) Certiddo de nascimento dos dependentes (cdpia simples
acompanhada da original);

e) Comprovante de residéncia;

f) Numero da sua conta bancaria;

g) Recibo do ultimo pagamento de salario (contracheque);

h) Declaracao de unido estavel (companheiro/companheira);

i) Termo de tutela/curatela.

Art. 35. Protocolo do SGP-PREV:
Prazo: 01 (um) dia util
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I - Recebe os documentos do servidor e confere, caso estejam
incompletos, solicita que faga os acertos;

II - Formaliza o processo e encaminha o processo ao Diretor
Presidente.

Art. 36. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I — Recebe o processo;

II - Se servidor estiver ativo encaminha o processo ao setor de
Recursos Humanos que estiver vinculado para instruir o processo e juntar
documentacao e/ou se estiver aposentado encaminha a Diretoria de
Previdéncia e Atuaria.

Art. 37. Setor de Recursos Humanos do C)rgéo que o servidor
esta vinculado e/ou Diretoria de Previdéncia e Atuaria:

Prazo: 10 (dez) dias uteis

I - Anexa a seguinte documentagao:

a) Fichas de registro funcional e financeiras;

b) Ato de nomeacao, Termo de posse, Termo de assuncao de
exercicio;

c) Certidao de tempo de contribuicao (original) e ato de
averbagdo, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuicdao de outras
instituicdes;

d) Certiddao de tempo de contribuicdo do 6rgao ao qual esta
vinculado;

e) Recibo do ultimo pagamento de salario;

f) Portaria de desligamento;

II - Devolve o processo ao Protocolo do SGP-PREV.

Art. 38. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I — Recebe 0 Processo;

II - Atualiza o cadastro do segurado;

III - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia a Atuaria.

Art. 39. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 05 (cinco) dias uteis

I - Recebe o Processo e confere a documentacao do servidor;
II - Analisa e enquadra na modalidade de pensao;

III - Efetua o calculo dos proventos no sistema;

IV - Lanca informagdes do beneficio no cadastro do segurado;
V - Imprime as planilhas entre outros documentos;

VI - Encaminha o processo ao Diretor Presidente.

Art. 40. Diretor Presidente do SGP-PREV:
Prazo: 03 (trés) dias uteis
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I - Profere decisao pelo deferimento ou indeferimento do
beneficio;

II - Se proferir decisao pelo deferimento: emite portaria, realiza
a publicacdo, determina a geracdo do beneficio e a implantacao do beneficio
na folha de pagamento;

III - Se proferir decisao pelo indeferimento: oficia o requerente.

Paragrafo Gnico - caso o Diretor Presidente julgar necessario,
antes de proferir decisdo, remeterd os autos a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 41. Controladoria Geral do Municipio:

Prazo: 02 (dois) dias uteis

I - Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;
II - Devolve o processo a Presidéncia.

Art. 42. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe 0 processo;

II - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia e Atuaria.

Art. 43. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 03 (trés) dias Uteis

I - Gera o beneficio;

II - Implanta o beneficio na folha de pagamento.

Art. 44. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 03 (trés) dias uteis

I - Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCE;

Art. 45. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:
I — Recebe o processo;
II - Emite decisdo e encaminha ao SGP-PREV.

Art. 46. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdéncia e
Atuaria.

Art. 47. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:

Prazo: 08 (oito) dias Uteis

I - Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;

II - Caso nao tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos
de competéncia do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos
do o6rgdo de origem do servidor para realizar os acertos, encaminha o
processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do
mesmo;
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III - Caso tenha sido registrado pelo TCE, informa ao requerente
e encaminha a Diretoria de Previdéncia e Atuaria para atualizacdo do
cadastro e proceder com a compensacao previdenciaria;

IV - Arquiva o processo.

SECAO IV
APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Art. 48. Setor de Recursos Humanos do C)rgéo que o servidor
esta vinculado:

Prazo: 02 (dois) dias uteis

I - Encaminha através de oficio ao SGP-PREV a documentagao
que comprove que o servidor completou 24 (vinte e quatro) meses de
afastamento de auxilio doenca ou laudo conclusivo da medicina
especializada nos casos de doenca que impedir o servidor de trabalhar
definitivamente;

II - Orienta o servidor para comparecer ao SGP-PREV, para
efeito de avaliagao pericial.

Art. 49. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe os documentos referentes a pericia médica do
servidor;

II - Formaliza o processo e encaminha a Diretoria de Previdéncia
e Atuaria.

Art. 50. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:

Prazo: 05 (cinco) dias Uteis

I - Recebe o Processo e confere a documentacao;

II - Encaminha o servidor para pericia médica;

III - Se o laudo da pericia médica ndo for favoravel, emite oficio
ao Setor de Recursos Humanos do 6rgao de origem do servidor, para as
providéncias de readaptacdo do mesmo em outra atividade compativel com
seu estado de saude, apds informa ao setor a qual estd vinculado que o
mesmo sera readaptado e ao setor onde sera efetuada a readaptacao;

IV - Sendo o laudo for favoravel, encaminha o processo para o
Setor de Recursos Humanos para a ciéncia da pericia médica do servidor e
anexacao de documentos.

Art. 51. Setor de Recursos Humanos do Orgdo que o servidor
esta vinculado:

Prazo: 05 (cinco) dias uteis

I - Anexa ao processo a seguinte documentacdo:

a) Pericias médicas do periodo que o servidor esteve afastado;

b) Fichas de registro funcional e financeiras;

c) Ato de nomeagao, termo de posse, termo de assuncao de
exercicio;
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d) Certiddao de tempo de contribuicao (original) e ato de
averbagao, caso o servidor tenha averbado tempo de contribuicao de outras
instituicdes;

e) Certidao de tempo de contribuicdo do érgdo ao qual estd
vinculado;

f) Declaracdao se estd respondendo a processo administrativo
disciplinar;

g) Recibo do ultimo pagamento de salario;

h) Portaria de desligamento;

i) Formulario padrao do TCE com informacgdes da vida funcional;

II - Encaminha o processo ao Protocolo do SGP-PREV.

Art. 52. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe os documentos funcionais do servidor enviados pelo
Setor de Recursos Humanos que o servidor estd vinculado e confere, caso
estejam incompletos, solicita que faca os acertos;

II - Formaliza o processo e solicita ao servidor a entrega dos
documentos pessoais.

Art. 53. Servidor Efetivo.

Prazo: 02 (dois) dias Uteis

I - Entrega a seguinte documentacao no SGP-PREV:

a) Certiddo de casamento ou nascimento (cdpia simples
acompanhada da original);

b) CPF, carteira de identidade e comprovante de quitacao
eleitoral (cépia simples acompanhada da original);

c) Certiddao de nascimento dos dependentes (cépia simples
acompanhada da original);

d) Comprovante de residéncia;

e) Numero da sua conta bancaria;

f) Recibo do ultimo pagamento de salario.

II - Encaminha o processo ao Protocolo do SGP-PREV.

Art. 54. Protocolo do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe a documentacao e anexa ao Processo;

II - Atualiza o cadastro do segurado;

III - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia a Atuaria.

Art. 55. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 05 (cinco) dias uteis

I - Recebe o Processo e confere a documentacdo do servidor;
II - Analisa e enquadra na modalidade de aposentadoria;

III - Emite o Formulario inicial de aposentadoria;

IV - Efetua o célculo dos proventos no sistema;

V - Lanca informacgdes do beneficio no cadastro do segurado;
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VI - Imprime as planilhas entre outros documentos;
VII - Encaminha o processo ao Diretor Presidente.

Art. 56. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 03 (trés) dias uteis

I - Profere decisdo pelo deferimento do beneficio: emite portaria,
realiza a publicacdo, determina a geracdo do beneficio e a implantagao do
beneficio na folha de pagamento e comunica ao Setor de Recursos Humanos
a qual o servidor estiver vinculado sobre concessao do beneficio para que
providencie o desligamento do mesmo e informe a unidade na qual o
servidor estiver lotado o desligamento.

Paragrafo Gnico - caso o Diretor Presidente julgar necessario,
antes de proferir decisdo, remeterd os autos a Controladoria Geral do
Municipio.

Art. 57. Controladoria Geral do Municipio:

Prazo: 02 (dois) dias uteis

I - Analisa e emite parecer de auditoria sobre o processo;
II - Devolve o processo ao Diretor Presidente.

Art. 58. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe 0 processo;

II - Encaminha o processo a Diretoria de Previdéncia e Atuaria.

Art. 59. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 03 (trés) dias uteis

I — Gera o beneficio;

II - Implanta o beneficio na folha de pagamento.

Art. 60. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 03 (trés)dias uteis

I - Encaminha o processo para o Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo - TCE.

Art. 61. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo:
I - Recebe 0 processo;
II - Emite decisao e encaminha ao SGP-PREV.

Art. 62. Diretor Presidente do SGP-PREV:

Prazo: 01 (um) dia util

I - Recebe o processo e encaminha a Diretoria de Previdéncia e
Atuaria.

Art. 63. Diretoria de Previdéncia e Atuaria do SGP-PREV:
Prazo: 08 (oito) dias uteis
I — Recebe o processo e verifica se o ato foi registrado pelo TCE;
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II - Caso nao tenho sido registrado pelo TCE, realiza os acertos
de competéncia do SGP-PREV ou encaminha ao Setor de Recursos Humanos
do 6rgao de origem do servidor para realizar os acertos, apés encaminha o
processo novamente para o TCE até que se proceda com o registro do
mesmo;

III - Caso tenho sido registrado pelo TCE, informa ao Setor de
Recursos Humanos a qual o servidor estava vinculado, informa ao servidor
e encaminha a Diretoria de Previdéncia e Atuaria para atualizacdo do
cadastro;

IV - Arquiva o processo.

SECAO V
REVISAO BIENAL DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE
PERMANENTE

Art. 64. Diretoria de Previdéncia e Atuaria:

I - Identifica as aposentadorias concedidas a mais de 02 (dois)
anos;

II - Identifica os processos com registro de necessidade de
reavaliacdo no Laudo Médico;

III - Localiza os processos dos servidores identificados;

IV - Encaminha os processos a Pericia Médica Oficial do SGP-
PREV.

Art. 65. Pericia Médica Oficial:

I - Analisa a necessidade de reavaliagao;

II - Se ndo for caso de reavaliagcdao, emite despacho pelo
arquivamento definitivo do processo;

III - Se for caso de reavaliacdo, realiza a pericia médica;

IV - Emite o laudo médico pericial a cerca da capacidade laboral;

V - Se opinar pela manutengao da incapacidade, encaminha os
autos do processo para arquivo;

VI - Se opinar pelo retorno da capacidade laborativa, encaminha
0s autos do processo a Assessoria Juridica.

Art. 66. Assessoria Juridica:
I — Emite parecer;
ITI - Encaminha o processo ao Diretor Presidente.

Art. 67. Diretor Presidente:

I - Profere decisdo;

II - Oficia o segurado da decisao;

III - Informa ao Setor de Recursos Humanos a qual o servidor
estava vinculado para retorno do servidor as atividades.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 68. Demais procedimentos para a concessdo de beneficios
previdenciarios aos segurados filiados e seus dependentes ao Regime
Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Sdo Gabriel da Palha, serdo
em conformidade com a Legislagao Municipal vigente, que regulamenta as
funcdes do Regime de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Sao Gabriel da Palha.

Art. 69. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugao
Normativa poderdo ser obtidos junto Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Sdo Gabriel da Palha - S3ao Gabriel da Palha PREV,
Controladoria Geral do Municipio e Nucleo de Controle Interno que, por sua
vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal, incluindo a Administracao
Direta e Indireta, bem como do Poder Legislativo, respectivamente.

Art. 70. A ndo observancia de qualquer uma das tramitacdes
estabelecidas nesta Instrucdao Normativa sujeitara os responsaveis a
responsabilidade administrativa e demais sangdes cabiveis.

Art. 71. Os termos contidos nesta Instrucao Normativa nao
exime a observancia das demais normas competentes, que deverdo ser
respeitadas.

Art. 72. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia a partir da
sua publicagao.

Sao Gabriel da Palha, 10 de dezembro de 2019.

LUCELIA PIM FERREIRA DA FONSECA
Prefeita Municipal

ALDIVINO ANTUNES PINTO
Diretor-Presidente do SGP-PREV

ILZA LUCIA DA CONCEICAO
Controladora Geral do Municipio
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