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DECRETO N° 24.410

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE PREVIDENCIA PROPRIA
(SPP) N° 01/2014, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DE
BENEFiICIOS NO MUNICiPIO DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no
° uso de suas atribuigdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de
Previdéncia Prépria - SPP nO. 01/2014, de responsabilidade do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, que dispde sobre os
procedimentos de controle interno a serem observados no ambito do Municipio
de Cachoeiro de Itapemirim, que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabera ao Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro

de Itapemirim e & Controladoria Interna de Governo a divulgagdo da Instrugao
Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigdes em contrario. :

Cachoeiro de Itapemirim, 28 de margo de 2014.

i
CARLOS ROBEKTO CASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal

\R|O OFICIALY
PUBLICADO NO DIARIO )

No—w___ de :
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INSTRUCAO NORMATIVA SPP N°. 01/2014

Versao: 01

Aprovacao em: 28/03/2014

Ato de aprovacgdo: Decreto Executivo n° 24.410/2014

Unidade Responsavel: Instituto de Previdéncia do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim/ES - IPACI

Instrucdo Normativa dos Procedimentos de Previdéncia Propria

CAPiTULOI
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 10 — Dispde sobre as rotinas de controle dos procedimentos administrativos
‘ para a concessdo de beneficios e pericias médicas do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 20 - Esta Instrucdo Normativa abrange todas as atividades do IPACI
relativas a concessdo de beneficios aos servidores publicos municipais de
Cachoeiro de Itapemirim. -

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 30 - Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

I - Seguridade Social: Conjunto integrado de agdes de iniciativa dos Poderes
PUblicos: e da Sociedade destinadas a assegurar os direitos relativos a
PREVIDENCIA;
II - Previdéncia: E o seguro coletivo, de carater contributivo e obrigatério, que
garante a renda do trabalhador e de sua familia quando da perda, temporaria ou
o permanente, da capacidade de trabalho em decorréncia dos riscos sociais; )
III - Licenca para Tratamento de Salde: Beneficio concedido, com recursos do
Tesouro Municipal, ao segurado impedido de trabalhar por doenga ou acidente de
trabalho por perlodo inferior a 30 (trinta) dias consecutivos, sendo necessaria
para sua concessao a comprovagao da incapacidade do servidor para o trabalho
por exame realizado pela pericia médica do IPACI;
" IV - Auxilio Doenca: Beneficio concedido, com recursos previdenciarios, ao
segurado impedido de trabalhar por doenga ou acidente de trabalho por mais de
30 (trinta) dias consecutivos, sendo necessaria para sua concessao " a
s comprovagao da incapacidade do servidor para o trabalho por exame realizado
pela pericia medica do IPACI;
V - Pericia Médica: E um procedimento realizado por um Médico Perito, no IPACI,
para verificagdo médica com diversas finalidades médicas que serdo utilizadas
administrativamente para caracterizagdo ou ndo, conforme a legislagao vigente
no momento, do direito a um beneficio.
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VI - Junta Médica: E um procedimento realizado por no minimo 03 (trés)
Médicos Perito, no IPACI, para verificagdo médica com diversas finalidades
médicas que serdo utilizadas administrativamente para caracterizagdo ou nao,
conforme a legislagdo vigente no momento, do direito a um beneficio.
VII - Aposentadoria Voluntaria: E o tipo de aposentadoria que depende de
manifestacio expressa do servidor e somente sera concedida depois de
verificado se o servidor preenche todos os requisitos legais, havendo atualmente
08 opcdes (regras) para seu enquadramento;
VIII - Aposentadoria Compulsoéria: Modalidade que obriga a todos os servidores
estatutarios a deixarem o cargo publico ao completarem o limite de 70 anos de
idade; :
IX - Aposentadoria por Invalidez: Beneficio concedido aos segurados que, por
doenca ou acidente, forem considerados pela pericia médica da Previdéncia
Social incapacitados para exercer suas atividades ou outro tipo de servigo que’
Ihes garanta o sustento;
e X - Aposentadoria Especial: Beneficio concedido ao segurado que tenha
trabalhado em condigBes prejudiciais a saude ou a integridade fisica. Para ter
direito a aposentadoria especial, o trabalhador devera comprovar, além do tempo
de trabalho, efetiva exposicdo aos agentes nocivos quimicos, fisicos, biologicos
ou associacdo de agentes prejudiciais pelo periodo exigido para a concessao do
beneficio (15, 20 ou 25 anos); -
XI - Pensdo por Morte: Beneficio a ser concedido ao conjunto de dependentes
dos servidores elencados no artigo 89, da Lei Municipal n®. 6910/13, pelo
falecimento do servidor segurado, que tanto pode estar em atividade ou ja
aposentado; ;
XII - Auxilio Reclusdo: Beneficio a ser concedido ao conjunto de dependentes
dos servidores elencados no artigo 89, da Lei Municipal n®. 6910/13 em
decorréncia da prisdo de servidor segurado, com valor maximo definido
anualmente pelo Ministério da Previdéncia Social; .
XIII - Regime Préprio de Previdéncia Social. (RPPS): Regime de carater
obrigatério, estabelecido no ambito de cada ente federativo (Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios), que assegura, por lei, ao servidor titular de cargo
e efetivo (cuja investidura tenha sido através de concurso publico), pelo menos os -
beneficios de aposentadoria e pensdo por morte previstos no art. 40 da
Constituicao Federal,;
XIV - Certiddo de Tempo de Contribuigdo: A CTC é o documento expedido pela
Previdéncia Social, com a finalidade de certificar o tempo de contribuigao do
segurado no Regime de Previdéncia Social em que esteve vinculado, para ser
contado em outros regimes de previdéncia.
XV - Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS): Regime de cardter obrigatorio
para todos trabalhadores que exercem atividades remuneradas no setor privado
ou publico que ndo possua RPPS; e )
XVI - Compensacdo Previdenciaria (COMPREV): E o sistema de compensagao
previdencidria entre o RGPS e os RPPS nos casos de contribuicdes
previdenciarias destinadas pelo segurado a um regime previdencidrio e utilizagao
do referido o tempo de contribuigdo, para a concessdo de beneficio no outro
regime.
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CAPITULO III
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 49 — As orientacdes contidas nesta Instrugdo Normativa obedecem aos
seguintes dispositivos estabelecidos nas legislagbes e normas de controle:

I - Artigos 37, 38, 39, 40, 201 e 202 da Constituigdo Federal/1988;

1I - Emendas Constitucionais n® 20/1998, 41/2003, 47/2005 e 70/2012;

I1I - Artigo 19 dos Atos das Disposigdes Constitucionais Transitérias;

IV - Lei Federal n®. 8212/1991 e 8.213/1991,;

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

VI - Leis Municipais n°. 4009/1994, 4501/1998, 6095/2008, 6640/2012 e

6910/2013; . .
VII - Portaria MPS n©. 154/2008; (CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO)
0 VIII - Instrucdo Normativa INSS/PRES n© 50/2011;

IX - Instrucdo Normativa SPS/MPS n° 01, de 2207/2010;
X - Orientacdo Normativa MPS/SPS n©. 02/2009;

XI - Orientacdo Normativa MPS/SPS n©. 01/2012; e

XII - Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
: Secao I
Do Orgao Central do Sistema Administrativo (Presidéncia Executiva)

Art. 50 - S3o responsabilidades do (')rgéo Central do Sistema Administrativo:.

I- Determinar o planejamento e o acompanhamento de toda a estrutura e
funcionamento do Instituto, L
II- Supervisionar o cumprimento das determinagfes desta IN;
1II- Determinar a instauracdo de Processo Administrativo com intuito “de
‘ averiguar a pratica de atos irregulares;

IV- Determinar a elaboracdo e execugdo das politicas publicas de previdéncia
social no &mbito do Municipio;
V- Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela Controladoria Interna de Governo (CIG), para redefinir as
rotinas de trabalho ‘e os respectivos procedimentos de controle que devam ser
objeto de alteragdo, atualizagdao ou expansao; e :
VI- Manter atualizagdo desta IN, orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicagao.

Secao II
‘Das Unidades Executoras (servidores do IPACI)

Art. 60 — S30 responsabilidades das Unidades Executoras:
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I- Prestar os servigos de atendimento previdenciario;

I1- Definir programas e prestar os servigos previdenciarios;

I1I- Definir politicas voltadas para a reinsercdo do servidor aposentado por
invalidez;

IV- Formalizar os processos previdenciarios e remeter ao TCE/ES, para fins de
analise e registro;

V- Elaborar, controlar e executar programa para exames medico periciais, bem
como, de marcacdo e realizagdo de juntas médicas periciais;

VI- Elaborar documentos nos formatos de memorando, oficios e portarias para
comunicacdo oficial, interna e externa, sobre afastamentos provisorios ou

definitivos, bem como, de alta dos servidores que estiverem sob algum tipo de '

beneficio prevudencnarlo pelo IPACI;
VII- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa,

quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de’

atualizagao;
° VIII- Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragoes

que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficiéncia operacional,

IX- Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os funcionarios da
unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

X- Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa, em especial
guanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacgoes.

Secgao III
Da Unidade Responsavel pela Coordenacgao do Controle Interno (UCCI)

Art. 70 - Séo responsébilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I - Fiscalizar, por meio de auditorias, o cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos nesta IN;

Q II - Promover discussbes técnicas V|sando 4 atualizacdo do conteudo constante .
nesta IN;

11 - Atuar em conjunto com a unidade responsavel por esta IN na divulgagao
dos procedimentos ora aprovados.
CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
'Dos Processos de Concessdo de Aposentadoria

Art. 80 - Os processos de concessao de aposentadorias no IPACI seguem o
seguinte fluxo de procedimento:

§ 19, Atender ao servidor, com agendamento de consulta tecnlca com o setor de

beneficios, e solicitar a Subsecretaria de Recursos Humanos/SEMASI a pasta
funcional do servidor com as fichas financeiras para analise.
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§ 20. Realizar levantamento da vida funcional do servidor, com vistas a identificar
as vantagens que compdem a remuneracdo do servidor (licenga-prémio,
promogdo horizontal, pré-tempore, etc.), o enquadramento e a verificagdo da
Certiddao do Tempo de Contribuigdo (CTC) averbada.

§ 30. Identificar possiveis divergéncias na CTC do servidor e se existindo solicitar
a desaverbacdo para acerto junto ao INSS ou outro Orgao que originou a referida
Certidao.

§ 40. Agendar via telefone, atendimento para esclarecimento sobre as possiveis

modalidades de aposentadoria que o segurado faz jus com seus respectivos
proventos e forma de atualizagdo dos mesmos. -

§ 59. Orientar o segurado, quando houver vantagem funcional pendente, a
@ procurar a Subsecretaria de Recursos Humanos/SEMASI, para regularizagao;

§ 69. Informar o servidor que podera requerer a aposentadoria com o respectivo
embasamento legal e modalidade correspondente no IPACI, ou no Setor de
Protocolo/SEMASI, caso em que o processo devera ser encaminhado ao Instituto.
§ 79. Instruir o processo de aposentadoria, que devera conter, na ordem dos
autos, a seguinte composi¢do:

I - Requerimento com indicagdo da modalidade de aposentadoria e
embasamento legal; ou 4
II - Solicitacdo da Supervisdo de Pericia Médica para abertura de processo
administrativo de Aposentadoria por Invalidez; .
III - Cépia do documento de identidade e CPF do servidor publico municipal,
caso seja casado, copia da Certidao de Casamento;
IV - Qualificagdo pormenorizada da vida funcional do servidor;
V - Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC (se houver tempo averbado de
@ outro regime) :

VI - Atos Administrativos que compdem a vida funcional do segurado;
VII - Demonstrativo de Tempo de Contribuigdo;
VIII - A Ultima ficha financeira até o més em que se deu a aposentadoria do
servidor publico municipal; (para aposentadoria voluntaria com proventos
integrais)
IX - Copia do Relatério Mensal de Apuragdo e Controle - REMACO, dos trés
Uitimos anos antes da aposentadoria. (se Auditor Fiscal)
X - Ficha Financeira com identificagio de Gratificagdes (se servidor de categorias
que percebem gratificagdes compulsorias)
XI - Espelho do demonstrativo de pagamento do ultimo més trabalhado; (para
aposentadoria voluntaria com proventos integrais) _
XII - Fichas Financeiras do exercicio de 1994 até o més em que se deu a
aposentadoria do servidor publico municipal; (para aposentadoria voluntaria com
proventos proporcionais)
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XIII - Planilha de Calculo de Proventos (para aposentadoria voluntaria com
proventos proporcionais)

XIV - Demonstrativo de Calculo de Aposentadoria;

XV — Minuta de Portaria de concessdo da aposentadoria e de Declaragao do ato
que aposentou o servidor;

XVI - Parecer juridico;

XVII - Ato concessor da aposentadoria;

XVIII - Declaracdo do ato que concedeu a Pensao;

XIX - Publicacdo do ato administrativo no Diario Oficial do Municipio.

§ 80. Encaminhar ao setor Juridico que, ap6s analise dos autos, emitird parecer
sobre a instrucdo dos autos, embasamento legal, composicao dos proventos e
demais questdes especificas, se houverem.

§ 99. Encaminhar o processo a Presidéncia Executiva para consideragdo e
° deliberagao.

§ 10. Remeter o processo a Geréncia de Recursos Humanos para editar portaria
de concessdo da aposentadoria, declaragdo do ato que aposentou o servidor e
Inclusdo do segurado em Folha de Pagamento.

§ 11. Encaminhar o ato de concessdo da aposentadoria para publicacdo no Diario
Oficial do Municipio. :

§ 12. Entregar, ao segurado aposentado, declaracdo de aposentadoria, o ato
aposentatorio original e cépia do Diario Oficial do Municipio em que foi publicado
o ato administrativo. :

§ 13. Abrir pasta funcional de segurado aposentado, que devera conter sua
assinatura do segurado, portaria que concedeu a aposentadoria, declaracdo de
aposentadoria e a pasta funcional de servidor quando em atividade.

e § 14. Arquivar a pasté funcional de segurado aposentado em arquivo proprio do -
IPACI.

§ 15. Disponibilizar o processo a Unidade Executora de Controle Interno.

§ 16. Encaminhar os autos ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES, para analise e registro do ato concessério.

§ 17. Direcionar para Setor de Beneficio proceder a revisdo do processo de
aposentadoria e retomada dos procedimentos necessario caso este retorne do
Tribunal de Contas em diligéncia.

§ 18. Encaminhar o processo quando retornar do TCEES registrado, para

Geréncia de Beneficio Previdenciario para proceder anotagdo em pasta funcional,
lancamento de controle e atualizagdo no Sistema SIPREV - Gestdao de RPPS.
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§ 19. Encaminhar o processo registrado pelo TCEES ao Setor de Compensagao
Previdencidria - COMPREV para andlise e procedimentos de cadastro de
requerimento e digitalizagdo de documentos, quando houver contribuigao
previdencidria a compensar.

§ 20. Arquivar processo de aposentadoria em arquivo proprio do IPACI.

Secao I1
Dos Processos de Concessdao Pensao por Morte

Art. 90 — Os processos de concessdo de Pensdo por Morte no IPACI seguem o
seguinte fluxo de procedimento:

§ 10. Receber requerimento de pensdo, no setor de protocolo do IPACI ou vindo
Q do Protocolo Geral do Municipio, que devera constar na ordem:

I - Requerimento devidamente identificado pelo dependente ou seu preposto;

II - Cépia dos documentos do requerente ou do preposto; (originais ou copias
autenticadas).

a) CPF; -

b) Certiddo de Nascimento ou Casamento.

III - Codpia dos documentos do ex-servidor falecido; (originais ou copias
autenticadas)

a) CPF;

b) Certiddo de Nascimento ou Casamento.

IV - Certiddo de Obito do ex-servidor segurado; (original ou copia para
autenticagao) A .

V - Documentos que habilitem os dependentes; (originais ou copia para
autenticagao) A

VI - Comprovante de residéncia dos dependentes; (originais ou copia para
autenticagao)

e § 20. Encaminhar ao Setor de Beneficio para analise documental da habilitagdo
dos requerentes.

§ 30. Solicitar pasta funcional do ex-servidor a Subsecretaria de Recursos
Humanos/SEMASI.

§ 40. Instruir o processo de pensdo com a qualificagdo pormenorizada da vida
funcional do ex-servidor.

§ 59. Encaminhar o processo para o setor de Auditoria e Fiscalizagao para
emissdo de relatério circunstanciado que relacione a dependéncia previdenciaria
alegada no requerimento e nos documentos apresentados com a realidade de
fato.
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§ 6°. Solicitar andlise e parecer do.setor Juridico que devera apreciar a
documentacdo apresentada em confronto com a qualificagdo da vida funcional do
ex-servidor e o relatorio circunstanciado do setor de Auditoria e Fiscalizagdo.

§ 7°. Encaminhar a Presidéncia Executiva para manifestagéo;

§ 89. Encaminhar ao Setor de Beneficio para ciéncia do requerente, em caso de
manifestacdo de indeferido do pedido, ou, ao contrario, para prosseguimento da
instrucdo do processo de pensdo que deverd constar também, além dos
documentos listados no § 19, deste artigo, na ordem:

I - Qualificagdo pormenorizada da vida funcional do servidor;

II - Atos Administrativos que compdem a vida funcional do segurado;

III - Relatorio circunstanciado de Auditoria e Fiscalizagao;

° IV - A Ultima ficha financeira até o més em que se deu o ébito do ex-servidor;
V - Demonstrativo de Base de Calculo e Proporgdo entre Dependentes;

VI - Minuta de Portaria de concessdo Pensdo por Morte e Declaragdo do ato de

concessao;

VII - Parecer juridico;

VIII - Ato concessor da aposentadoria,;

IX - Declaracdo do ato que concedeu a Pensdo;

X - Publicacdo do ato administrativo no Diario Oficial do Municipio.

§ 90. Encaminhar ao setor Juridico para analise e parecer quanto a instrugao dos
autos, embasamento legal, composicdo e proporcdo dos vencimentos e demais
questdes especificas, se houverem.

§ 10. Encaminhar o processo a Presidéncia Executiva para consideracao e
deliberagao.

§ 11. Remeter o processo a Geréncia de Recursos Humanos para editar portaria
de concess3o da Pensdo por Morte, declaragdo do ato que concedeu o beneficio e
e inclusdo dos sequrados em Folha de Pagamento. -

§ 12. Encaminhar a portaria de concessao de Pens&o para publicagdo no Diario
Oficial do Municipio.

§ 13. Entregar, ao segurado pensionista, declaracdo de aposentadoria, o ato
concessério original e copia do Diario Oficial do Municipio em que foi publicado o
ato administrativo.

§ 14. Abrir pasta funcional de segurado Pensionista, que deverd conter sua
assinatura do segurado, portaria que concedeu a aposentadoria, declaragdo de
aposentadoria e a pasta funcional de servidor quando em atividade.

§ 15. Arquivar a Pasta Funcional de Segurado Pensionista em arquivo proprio do
IPACI.
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§ 16. Disponibilizar o proces'so a Unidade Executora de Controle Interno.

§ 17. Encaminhar os autos ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES, para analise e registro do ato concessorio. :

§ 18. Direcionar para setor de Beneficio proceder a revisdo do processo de
pensdo por morte e retomada dos procedimentos necessario caso este retorne
do Tribunal de Contas em diligéncia.

§ 19. Encaminhar o processo quando retornar do TCEES registrado, para

Geréncia de Beneficio Previdencidrio para proceder a anotagdo em pasta

funcional, langamento de controle e atualizagdo no Sistema SIPREV - Gestao de

RPPS.
0 § 20. Encaminhar o processo registrado pelo TCEES ao Setor de Compensagao
Previdenciaria - COMPREV para andlise e procedimentos de cadastro de

requerimento e digitalizagdo de documentos, quando houver contribuigdo
previdenciadria a compensar. '

§ 21. Arquivar processo de pensdo por morte em arquivo proprio do IPACI.

Secdo III
Do Processo de Concessio Auxilio-Reclusao

Art. 10 - Os processos de concessdo de Auxilio-reclusdo no IPACI seguem o
seguinte fluxo de procedimentos: '

§ 19. Receber requerih'\ento de Auxilio-reclusdo, no setor de protocolo do IPACI
ou vindo do Protocolo Geral do Municipio, que devera constar na ordem:

I - Requerimento devidamente identificado pelo dependente ou seu preposto;

II - Documentos dos dependentes; (originais ou copias autenticadas)

@ a) CPF;

b) Certiddo de Nascimento ou Casamento;

c) Certiddo de Nascimento dos dependentes menores ou invalidos;

d) Demais documentos que habilitem os dependentes; _

e) Declaragdo emitida pela Subsecretaria de Recursos Humanos/SEMASI
declarando que o servidor ndo estd mais recebendo pelos Cofres Municipais;

f) Ultimo contracheque do servidor;

g) Certiddo de Efetivo Recolhimento a Pris3o emitida pela autoridade
competente. '

III - Documentos que habilitem os dependentes; (originais ou copia para
autenticagao)- ,

IV - Comprovante de residéncia dos dependentes; (originais ou copia para
autenticagao)
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§ 20. Encaminhar ao setor de Beneficio para a qualificagao funcional do servidor
segurado e analise documental da habilitagdo dos requerentes.

§ 30. Solicitar Pasta Funcional do servidor a Subsecretaria de Recursos
Humanos/SEMASI.

§ 49. Instruir o processo de Auxilio-reclusdo que deverd constar também, além
dos documentos listados no § 19, deste artigo, na ordem:

I - Qualificagdo funcional do servidor;

II - Atos Administrativos que compdem a vida funcional do segurado;

I1I - Demonstrativo de Fixacdo do Valor do Auxilio-Reclusao;

IV - Minuta de Portaria de concessdo do Auxilio-Reclusao;

V - Parecer juridico;

VI - Ato concessor do Auxilio-Reclusao,

‘ VII - Declaracdo de ciéncia do dependente segurado que a Certidao de Efetivo
Recolhimento a Prisdo emitida pela autoridade competente devera ser renovada
trimestralmente, sob pena de suspens&o do beneficio;

VIII - Publicacdo do ato administrativo no Diario Oficial do Municipio.

§ 59. Encaminhar ao setor Juridico para analise e parecer quanto a instrucao dos
autos, embasamento legal, demonstrativo do valor do auxilio-reclusao e demais
questdes especificas, se houverem.

§ 60. Encaminhar o processo 3 Presidéncia Executiva para consideragdo e
deliberagao.

§ 79. Remeter 0 processo a Geréncia de Recursos Humanos para Editar Portaria
de Concessdo do Auxilio Reclusdo, e inclusdo dos segurados ‘em Folha de
Pagamento. .

§ 80. Encaminhar a Portaria de Concess3o de Pensdo para publicagdo no Diario
° Oficial do Municipio.

§ 90. Dar ciéncia ao dependente segurado da necessidade de atualizar
trimestralmente a Certiddo de Efetivo Recolhimento a Prisdo emitida por
autoridade competente, sob pena de suspensdo do beneficio.

§ 10. Entregar, aos segurados Ato Concessorio original e copia do Diario Oficial
do Municipio em que foi publicado o ato administrativo.

§ 11. Arquivar o0 processo na ‘Geréncia de Folha de Pagamento para controle de
pagamento e atualizagdo de documentos.

Segao IV .
Do Processo de Concessdo de Auxilio-Doencga e de Licenca para
Tratamento da Saude
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Art. 11 - Os processos de concessdo de Auxilio-Doenga e de Licenca para
Tratamento de Salde no IPACI seguem o seguinte fluxo de procedimentos:

§ 10. Receber requerimento junto ao setor de Protocolo do IPACI,
independentemente da quantidade de dias de licenca para tratamento de salde
constante do Atestado Médico apresentado para protocolizagao.

§ 20. Identificar o servidor no cadastro de servidores efetivos municipais e
atualizar dados cadastrais do segurado no Sistema de Gestdo de Beneficios.

§ 30. Verificar se o atestado médico estd no prazo previsto em lei para
protocolizagao.

§ 49. Verificar, no Sistema de Gestdo de Beneficios, a quantidade de dias de
° afastamentos do servidor no exercicio, nos casos de requerimentos com
atestados médicos com quantidade igual ou inferior a 05 (cinco) dias.

§ 59. Verificar se o atestado médico com quantidade igual ou inferior a 05 (cinco)
dias, contem todos os seguintes itens:

I - carimbo com nome, especialidade e CRM do médico emitente;
I1 - Cédigo Internacional da Doenga - CID;
III - periodo de afastamento por extenso.

§ 60. Julgar a necessidade ou legalidade para o agendamento da pericia médica
com base nas informacdes necessdrias no atestado e no prazo para
protocolizagao.

§ 70. Agendar a pericia médica para 0 mesmo dia e hora da protocolizagao do
requerimento, salvo casos excepcionais previstos na lei ou julgados pelo IPACI
NOS €as0s OMIssos.

o § 80. Encaminhar o processo de licenga para tratamento da saude para o setor
de Pericia Médica.

§ 90, Direcionar o servidor para o atendimento do setor de Pericia Médica..

§ 10. Proceder a qualificagdo funcional do segurado NOS processos que serao
encaminhados ao médico perito.

§ 11. Digitalizar o atestado médico e encaminhar via eletronica a Secretaria
Municipal de origem do servidor e a Subsecretaria de Recursos
Humanos/SEMASI, para que tenham conhecimento que 0 servidor apresentou
atestado meédico.

§ 12. Entregar ao servidor que se submeter & pericia médica o Aviso de Retorno
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ao Trabalho, pois obrigatoriamente toda inspecgdo meédica que conceder licenga '

para tratamento da satde ou beneficio de auxilio-doenga fixara data de retorno
do servidor ao trabalho.

§ 13. Encaminhar uma copia do Aviso de Retorno ao Trabalho por via eletronica e
por meio fisico a Secretaria Municipal de origem do servidor e a Subsecretaria de
Recursos Humanos/SEMASI, para que tenham conhecimento da data do retorno
ao trabalho do servidor.

§ 14. Informar ao servidor que no prazo de até 05 (cinco) dias uteis antes de

findar o beneficio concedido, e em caso de ndo se sentir em condicdes de )

retornar ao trabalho, devera apresentar requerimento de pedido de prorrogagao
de beneficio junto ‘ao setor de protocolo do IPACI, munido de novo laudo médico.

§ 15. Anexar ao processo de licenga para tratamento da saude ou auxilio-doenga
o laudo médico pericial, os exames apresentados e 0 aviso de retorno ao
trabalho, autuando-os;

§ 16. Encaminhar os processos de licenga para tratamento da salde ou auxilio-
doenca a Diretora de Beneficio para analise e manifestagao.

§ 17. Encaminhar os processos de licenga para tratamento da saude ou auxilio-
doenca a Diretoria Administrativa para edicdo, em trés vias, da portaria
concessora do beneficio.

§ 18. Anexar ao processo de licenga para tratamento da saude ou auxilio-doenca
uma via original da Portaria concessora do beneficio, apos colher as assinaturas.

§ 19. Encaminhar uma copia por via eletrénica e uma via original da Portaria ao
Diario Oficial para publicagao.

§ 20. Encaminhar uma copia da portaria por via eletrdnica e uma por meio fisico

3 Secretaria de origem do servidor e a Subsecretaria de Recursos -

Humanos/SEMASI para conhecimento da concessdo da licenga para tratamento
da saude ou auxilio-doenga.

§ 21. Retornar com o processo de licenga para tratamento da saude ou auxilio-
doenca ao setor de Pericia Médica.

§ 22. Arquivar o processo de licenga para tratamento da saude ou auxilio-doenca
no arquivo proprio do setor de Pericia Médica do IPACI.

§ 23. Encaminhar a Geréncia de Recursos Humanos do IPACI, até o dia 20 de
cada més, Planilha com a relagdo dos servidores em beneficio de auxilio-doenga
para inclusdo em folha de pagamento.

§ 24. Encaminhar a Subsecretaria de Recursos Humanos/SEMASI, até o dia 20
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de cada més, Planilha com a relagdo dos servidores em beneficio de auxilio-

doenga.

§ 25. Encaminhar a Subsecretaria de Recursos Humanos/SEMASI, até o 5° dia
atil do més subseqgiente, Planilha com a relagdo dos servidores em beneficio de
Licenca para Tratamento de Saude.

§ 26. Encaminhar a@ Diretoria Administrativa, até o ultimo dia util do més,
planitha com a relagdo das pericias e juntas médicas realizadas por cada Médico

Perito.

§ 27. As Pericias Médicas s&o realizadas diariamente no Instituto de Previdéncia.

§ 28. As Juntas médicas sdo realizadas ordinariamente na primeira sexta-feira de
cada més, por demanda, e extraordinariamente em qualquer data, por
solicitacdo da Diretoria de Beneficios.

CAPiTULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 12 - O Instituto podera, 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. :

Art. 13 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser
esclarecida junto ao IPACI e a Controladoria Interna de Governo. )

Art. 14 - Esta Instrugéo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim, 28 de margo de 2014,

GERALDO ALVMES HENRIQUE
Presidente Exetutivo do IPACI

FERNANDPOISANTOS MOURA
Controlador Igterno de Governo




