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LOCAL Belém PROCESSO
DATA 11/02/2010 08:00 APENSO
Assunto Instrugdo Normativa

A Diretoria Executiva do Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para —
DIREX/IGEPREV, no uso de suas afribuicdes que lhe confere o art. 6° da Lei Estadual n°
6.564, de 01 de agosto de 2003, bem como pelo disposto no art. 12, |, do Decreto Estadual n®
1.751, de 30 de agosto de 2005, que trata do Regimento Interno do IGEPREV;

RESOLVE:

APROVAR a Instru¢cdo Normativa n°001/2010, que dispde sobre os documentos
obrigatorios para instrucdo de processos de beneficios previdenciarios do Regime Préprio de
Previdéncia Social do Estado do Para.

Walter Silveira Franco
Presidente/IGEPREV

Deivison Cavalcante Pereira

Procurador Chefe/IGEPREV

lvana Ramos do Nascimento

Diretora de Administracdo e Finan¢as/IGEPREV
Marlon José F. de Brito
Diretor de Previdéncia/l GEPREV

INSTRUGAO NORMATIVA N°® 01/2010 — IGEPREV-PA

Dispbe sobre os documentos obrigatérios para instrugéo de processos de beneficios
previdenciarios do Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado do Para.

O Presidente do Instituto de Gestdo Previdenciaria do Estado do Para, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo artigo 25, inciso XllI, do Decreto n® 1.751, de 30 de agosto de
2005, considerando as disposicdes do referido decreto e na Lei n® 6.564, de 1° de agosto de
2003, expede a presente Instrucdo Normativa, com as seguintes orientagdes:

Art. 1°.A remessa de requerimentos de concessdo de aposentadorias e pensdes pelo
IGEPREV, em colaboragdo com os orgédos da Administracdo Direta e Indireta, deveréo
obedecer o disposto nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO I:

DA CAPA DOS EXPEDIENTES

Art. 2°0 Processo Administrativo, com vista & concessdo de bensficio de
aposentadoria e pensdo por morte, deverd conter em suas respectivas capas as seguintes
informacdes:

|. numero do processo de beneficio previdenciario (ProBen);

Il. nome do segurado;

Ill. nome do requerente ou interessado ou beneficiarios;

Ill. ano e numero do processo de origem;

IV. érgéo de origem e de investidura;

V. numero do PIS / PASEP do servidor segurado;

VI. data da concessdo do beneficio, se houver.

VII. tipo de beneficio previdenciario, podendo ser:

a) penséo por morte de servidor ativo;
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b) pens&o por morte de servidor inativo;

c) aposentadoria voluntaria por idade e contribuic&o;
d) aposentadoria voluntaria por idade;

e) aposentadoria por invalidez;

f) aposentadoria compulséria; ou

g) aposentadoria especial no magistério;

h) reserva;

i) reforma;

) abono de permanéncia (beneficio social);

k) auxilio funeral (beneficio assistencial).

VIII. assunto de interesse, podendo ser:

a) reguerimento inicial de beneficio previdenciario;

b) revisdo de beneficio;

C) recurso;

d) juntada em processo existente.

IX.quadro de Informacdes de controle e andamento do processo.

CAPITULO II:
DOCUMENTOS NECESSARIOS A INSTRUCAO PROCESSUAL DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

Art. 3° Os processos de concesséo deverdo conter os documentos elencados nesta
instrucdo normativa e sera de responsabilidade dos sujeitos a seguir elencados o
fornecimento dos mesmos:

I. pelo orgdo de origem do Servidor, em caso de aposentadoria, Abono de
Permanéncia em Servico, reserva ou reforma, conforme artigos 5° e 6°;

Il.pelo dependente apto ou interessado, em caso de pensdo por morte, conforme
artigo 79, e

lll.pelo IGEPREYV, conforme art. 8°.

Art. 4° Os documentos exigidos para a instrucdo processual deverdo ser originais,
autenticados em cartorio ou por carimbo préprio do IGEPREV, quando o interessado devera
apresentar as devidas cépias, sendo necessaria a clara identificacdo pessoal e funcional do
servidor que reconhecer a autenticidade e originalidade dos documentos, com nome legivel,
cargo que ocupa, carimbo e assinatura do mesmo.

Paragrafo Unico. No caso de Certiddo de Tempo de Contribuicdo do Regime Geral
de Previdéncia Social, fornecida pelo INSS ou por outro érgéo previdenciario préprio ou érgéo
publico competente, os documentos deverdo ser originais, sendo vedada a aceitagcdo de
cépias autenticadas, podendo ainda, o IGEPREVY, em caso de duvida, ratificar a autenticidade
das Certiddes originais junto ao érgéo expedidor.

SECAQ I:
DOCUMENTOS FORNECIDOS PELO ORGAO DE ORIGEM

Art. 5° O processo de APOSENTADORIA e ABONO DE PERMANENCIA EM
SERVICO, do servidor publico da administracéo direta, autarquica e fundacional dos Poderes
do Estado, do Ministério Publico, dos Tribunais de Contas, do Ministério Publico de Contas,
do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas dos Municipios & dos membros da
Magistratura deve ser instruido com os seguintes documentos, quando for o caso:
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I. requerimento de aposentadoria, se voluntaria, constando informacéo se o servidor
aguardou em exercicio a publicagédo do ato ou indicando a data do afastamento preliminar;

Il. documento comprobatoério da idade;

lll. ato de nomeagdo no servi¢o publico;

[V. histérico funcional e financeiro;

V. ultimo contracheque;

VI. laudo médico oficial, se por invalidez, contendo Cédigo Internacional da Doenca
CID, nomes, assinaturas e CRM dos integrantes da junta médica do dérgéo pericial
competente, indicando se a invalidez foi cu ndo decorrente de acidente em servigo, moléstia
profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel, definidas em lei;

VIl - certiddo de tempo de servico (antes da Emenda Constitucional n® 20/1998);

VIII - certiddo de tempo de contribuicdo (apés a Emenda Constitucional n® 20/1998);

IX.certiddo da remunerag&o contributiva de acordo com o art. 1° da Lei n® 10.887, de
18.06.2004,

X. certiddes expedidas por érgdos/entidades municipais, estaduais, federais e pelo
Instituto Nacional de Seguridade Social INSS, discriminando o tempo de servigo/contribuicdo
do servidor, contendo as respectivas datas de averbacéo;

Xl. informag¢do do setor de pessoal do érgéo, ou entidade de origem, dos tempos
averbados para fins de aposentadoria e adicionais;

Xll. certiddes ou documento habil comprobatérios da percepcdo de gratificacdes,
incorporaveis na forma da lei, com os respectivos atos de nomeacéo e exoneracéo;

XIIl. titulo declaratério do direito & continuidade de percepgdo da remuneragdo de
cargo em comissdo ou funcdo gratificada ou certiddo comprobatdria do exercicio do referido
cargo ou funcéo, se nédo ocorreu a exoneragéo;

XIV. demonstrativo de calculo da vantagem pessoal;

XV. termo de opg¢éo, na forma da lei;

XVI. certiddo de deciséo judicial transitada em julgado, de parcelas incorporadas aos
proventos;

XVII. calculo de vantagem decorrente de decis&o judicial;

XVIII. declaragdo da autoridade competente e do servidor sobre acumulacéo, ou néo,
de cargos, empregos ou fungbes na Administracdo Publica, ou de proventos com
aqueles ressalvadas as acumulagdes permitidas na forma da Constituic&o Federal;

§1° O histérico funcional do servidor ou documento equivalente deve conter:

I. nome, sexo, CPF. numero do registro ou matricula, cargo/funcéo, classe, simbolo
de vencimento, cargos e/ou funcdes exercidas, promogdes, enguadramentos e outros;

Il. o tempo de efetivo exercicio prestado ao orgdo de lotacdo do servidor, ou nele
averbado, com base em certiddes passadas por outros érgdos/entidades estaduais;

Il. tempo ficto e data de aquisicdo do direite & contagem do referido tempo;

[V. total dos dias de licencas concedidas especificando-se o tipo, periodos, faltas
descontadas e outros afastamentos dedutiveis, nos termos da lei;

V. cargos comissionados e funcdes gratificadas exercidas;

VI. natureza das vantagens percebidas;

VII. promocgdes, ascensdes, transposicBes e transformacbes referentes ao cargo
efetivo;
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VIII. penalidades.

§2° A certiddo a que se refere o inciso Xl do Art. 5° deve indicar;

a) a funcdo e/ou carge comissionado exercido;

b) fundamento legal para a concesséo;

¢) periodo exercido.

Art. 8° O processo de RESERVA REMUNERADA ¢ REFORMA deve ser instruido
com o0s seguintes documentos:

I. ato de nomeacéo no servigo publico;

Il. certiddo de tempo de servigco (antes da Emenda Constitucional n® 20/1998);

1. certiddo de tempo de contribuicdo (apés Emenda Constitucional n° 20/1998);

IV. certiddes comprobatdrias da percepcdo de gratificacdes, incorporaveis na forma
da lei, com os respectivos atos de nomeacéo e exoneracéo;

V. contracheque de pagamento relativo a ultima remuneracéo percebida;

V1. ato indicando o posto ou a graduacéo relativos a ultima promocéo;

VII. certiddes passadas por orgdos/entidades municipais, estaduais, federais e pelo
INSS, discriminando o tempo de servigo/contribuicdo do servidor, contendo as respectivas
datas de averbacéo;

VIII. ficha funcional do militar;

IX. decis@io do Conselho de Disciplina, em se tratando de reforma compulséria por
incapacidade moral ou profissional;

X. laudo medico oficial contendo CID, nomes, assinaturas e CRM dos integrantes da
junta médica do orgdo pericial competente, indicando se o militar faz jus aos proventos
integrais ou proporcionais, em se tratando de reforma por incapacidade fisica;

Xl. sentenca e respectivo acérdédo do recurso, transitado em julgado, em se tratando
de reforma em cumprimento de decis&o judicial;

Xll. Memorial de encaminhamento e de prévia analise, indicando os fundamentos
legais para a concesséo. B

Art. 7° Para PENSAQO sera de responsabilidade do requerente beneficiario
dependente ou interessando a penséo, ofertar as copias ou originais dos documentos a seguir
elencados, quando do requerimento:

I. requerimento(s) da penséo;

IIl. prova habil da condicdo de beneficiario(s), nos termos da lei;

1. certiddo de 6bito ou declaragéo judicial em caso de morte presumida;

IV. demonstrativo de pagamento de proventos relativo ao més anterior a data do
obito, em se tratando de servidor aposentado ou militar da reserva ou reformado;

V. demonstrativo de pagamento referente & Gltima remuneracdo percebida, caso o
servidor ou militar tenha falecido em atividade;

§ 1° Em se tratando de servidor ou militar falecido em atividade, deve constar, ainda:

I. a documentagéo indicada nos incisos Il a V e VIl a XVIII do art. 5° ou nos incisos |
a X do art. 62, respectivamente; e

IIl. declaragéo do érgdoc competente de que o ébito decorreu de acidente em servigo,
moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel especificadas em lei, quando
for o caso.
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SECAOQ Il:
DOCUMENTOS A CARGO DO IGEPREV

Art. 8. Sera de responsabilidade do IGEPREV apresentar os documentos:

I.Na concesséo de aposentadoria:

a) nota de conferéncia dos documentos necessarios para a instrucdo do processo,
conforme anexos e Oficio de encaminhamento de retorno ac orgdo de origem para
saneamento, se for 0 caso;

b) demonstrativo do tempo de contribui¢éo utilizado no beneficio;

c) comprovante de ratificacdo junto ao INSS de certiddo de tempo de contribuicdo
emitida, em caso de duvida fundada;

d) atestado de contribuicdes;

e) em caso de beneficio concedido em cumprimento de decisfo judicial, sentenca e
respectivo acérdéo, se houver recurso transitado em julgado;

f) manifestacéo técnica decorrente da analise do reguerimento;

g) demonstrativo de céalculo do beneficio;

h) ato concessorio;

i) comprovante de publicagdo no DOE.

Il. Na concesséo de penséo:

a) andlise e conferéncia de documentacéo do processo;

b) confirmacéo do provento ou comprovante de rendimentos, correspondente ao
periodo imediatamente anterior ao 6bito do ex-servidor;

¢) manifestacdo técnica;

d) demonstrativo de calculo da penséo, em original, com os dados do ato de penséo,
contendo as parcelas que integravam os proventos gue percebia o servidor ou militar inativo
ou os proventos a que teria direito o servidor em atividade na data de seu falecimento,
indicando os percentuais e a fundamentacéo legal;

e) ato concessorio;

f) comprovagéo de publicacdo no DOE.

§1° O demonstrativo do tempo de contribuicdo previsto no Inciso I, b, deste Artigo,
deve discriminar:

I. otempo de efetivo exercicio estadual;

Il. o tempo de servico prestado a érgdos/entidades estaduais com contribuigdo para
0 INSS;

Ill. o tempo de servico prestado a drgéos/entidades municipais, de outros Estados e
federais;

V. o tempo de servico prestado & iniciativa privada (INSS);

V. o tempo ficto adquirido antes de 16 de dezembro de 1998, data da publicacdo da
Emenda Constitucional n° 20, de 1998, com a indicagdo da legislacdo pertinente.

§ 2° Nas aposentadorias fundamentadas no art. 3° da Emenda Constitucional n® 41,
de 31 de dezembro de 2003, para fins de adicionais, o tempo de servico deve ser computado
até a data da publicacdo do Ato concessério no Diario Oficial do Estado.

§3° Nas aposentadorias concedidas com base no art. 8° da EC n® 20, de 1998, art. 2°
da EC n° 41. de 2003 e naquelas fundamentadas no art. 40, § 1°, da Constituicdo Federal, de
5 de outubro de 1988, o demonstrativo de tempo de contribuicdo deve especificar:
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|. o tempo de servigo até 16/12/98 em conformidade com o disposto no art. 4° da EC
n° 20, de 1998;

Il. o tempo de contribuicdo apds 16/12/1998, computado até a data da dltima
contribuicdo na atividade;

lll. o tempo de contribuicdo referente aos orgdos/entidades para os quais o
aposentando contribuiu e respectivos periodos;

IV. o tempo de efetivo exercicio no servigo publico, se for o caso;

V. o tempo de efetivo exercicio no cargo em que se deu a aposentadoria;

VI. o tempo ficto previsto nos §§ 3° e 4° do art. 8° da Emenda Constitucional n® 20,
de 1998, e nos §§ 3° e 4° do art. 2° da Emenda Constitucional n® 41, de 2003, se for o caso;

VII. o periodo adicional de contribuicdo a que se refere o inciso IIl, "b" ou § 1°, I, "b"
do art. 8° da Emenda Constitucional n® 20, de 1998, se for o caso;

VIII. o periodo adicional de contribuicdo a que se refere o inciso I, *b” do art. 2° da
Emenda Constitucional n® 41, de 2003, se for o caso:

IX. férias e licenca prémio ndo gozadas, adquiridos antes de 168 de dezembro de
1998, com a indicacdo da legislacdo que prevé as referidas contagens.

§ 4° Nas aposentadorias concedidas com base nos art. 40, § 5°, da CF, de 1988, art.
8¢ § 4° da Emenda Constitucional n® 20, de 1998 e art. 2° § 4° da Emenda Constitucional n°®
41, de 2003, além da indicacdo dos tempos especificados nos incisos | a IX do § 3° deste
Artigo, deve constar, na certidéo para fins de aposentadoria, o tempo de efetivo exercicio das
funces de magistério, na educacéo infantil @ no ensino fundamental e médio.

§ 5° Nas aposentadorias concedidas com base no art. 6° da Emenda Constitucional
n° 41, de 2003, o demonstrativo de tempo de contribuicdo deve especificar;

I. o tempo de contribuicdo computado até a data da publicagdo do ato concessério
no Diario Oficial do Estado;

Il. o tempo de contribuicdo referente aos ¢rgdos ou entidades para os quais o
aposentando contribuiu e respectivos periodos;

Ill. o tempo de efetivo exercicio no servigo publico;

[V. o tempo de efetivo exercicio na carreira;

V. o tempo de efetivo exercicio no cargo em que se deu a aposentadoria;

VI. férias e licenga prémio ndc gozadas adquiridos antes de 16 de dezembro de
1998, com indicacdo da legislacdo que prevé as referidas contagens;

VII. tempo e efetivo exercicio das fungdes de magistério na educacéo infantil e no
ensino fundamental € médio.

§ 6° O demonstrativo de célculo dos proventos do beneficio, previstos no Inciso |,
alinea G deste Artigo devera conter:

I. vencimento base correspondente aquele estabelecido pela ultima lei publicada
anteriormente & aposentadoria, observada a sua vigéncia, indicando a mencionada lei, bem
como a proporcionalidade, gquando for o caso;

Il. os adicionais & as gratificacdes, indicando a legislagdo que prevé a concesséo e
incorporagdo e respectivos percentuais;

lll. total dos proventos, observado o disposto no art. 40, § 11, da Constituicéo
Federal, de 1988;
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V. o valor do subsidio, segundo o previsto nos arts. 39, §§ 4° e 8° e 144, § 9° da
Constituicdo Federal, de 1988.

§7° No caso das Reservas e Reformas, o calculo devera conter:

|. soldo correspondente aquele estabelecido pela ultima lei publicada anteriormente a
reforma, observada a sua vigéncia, indicando a mencionada lei, bem como a
proporcionalidade, quando for o caso;

Il. os adicionais e as gratificacbes, indicando a legislacéo que prevé a concesséo e
incorporacéo, respectivos percentuais;

Il.total dos proventos.

CAPITULO lII:
DISPOSICOES FINAIS

Art. 9°. Em caso de inobservancia dos artigos 5 ° e 6% o processo sera autuado e
indeferido de pronto, sendo imediatamente devolvido ac representante do érgéo de origem.

Art. 10° Em caso de inobservancia do artigo 7° desta Instrucéo Normativa, o Setor de
Atendimento autuara o processo e, ato continuo, expedira carta de exigéncias explicitando a
documentacdo ausente, franqueando prazo de 15 (quinze) dias para sua apresentagdo, sob
pena de indeferimento, em caso de ndo atendimento.

Art. 11. Para efeito de concesséo de aposentadoria, reforma e reserva remunerada
constitui-se em incumbéncia do érgdo de origem do servidor a instrucdo completa do
processo de inativagéo, inclusive com a juntada de certiddo que comprove a legalidade das
promog¢des e vantagens concedidas (Lei Complementar 39/2002, Artigo 53)

Art. 12. Os documentos devem ser encaminhados devidamente datados e assinados
pelas autoridades competentes, numerados, rubricados e acompanhados de oficio do
responsavel pelo érgdo/entidade e da Nota de Conferéncia da Documentagdo, conforme
anexos desta Instrugdo Normativa.

Art. 13. Em lacuna desta Instrugcdo Normativa, aplica-se subsidiariamente, no que
couber, a legislacédo referente aoc RGPS.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entrarda em vigor na data de sua publicacéo,
revogando disposi¢des em contréario.

Belém, 10 de fevereiro de 2010.

Walter Silveira Franco
Presidente
Deivison Cavalcante Pereira
Procurador-Chefe
Ilvana Ramos do Nascimento
Diretora de Administracdo e Finangas
Marlon José Ferreira de Brito
Diretor de Previdéncia
Transc. do DOE n®. 31607 de 18/02/2010
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