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INSTRUCAO NORMATIVA N° 49/2022

DISPOE SOBRE A TRAMITACAO DE PROCESSOS
INTERNOS ELETRONICOS DE APOSENTADORIA

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n° 975/2019, neste ato representado pela Chefe
do Nucleo de Gestao pela Qualidade;

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administragdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servigos publicos com
exceléncia;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 13.726, de 08 de outubro de 2018,
racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios mediante a supressao ou a simplificacdo de formalidades ou
exigé€ncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5.388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitacao de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica;

CONSIDERANDO a Lei Complementar 203, de 04 de julho de 2008, que dispoe
sobre o estatuto dos servidores publicos do municipio de Passo Fundo;

CONSIDERANDO a Lei Complementar 204, de 04 de julho de 2008, que altera
a estrutura da carreira do magistério publico municipal;

CONSIDERANDO a Lei 5.583, de 04 de novembro de 2021, que institui o
Regime de Previdéncia Complementar no ambito do Municipio de Passo Fundo; fixa o limite
maximo para a concessao de aposentadorias e pensoes pelo regime de previdéncia de que trata
o art.40 da Constitui¢do Federal, autoriza a adesdo ao plano de beneficios de previdéncia
complementar; e dd outras providéncias;

CONSIDERANDO a Ordem de Servigo 02/2022, de 14 de abril de 2022, que
regulamenta os procedimentos e prazos para a concessdo de aposentadorias e dd outras
providéncias;

RESOLVE:

Art. 1° Os processos de aposentadoria tramitardo exclusivamente na forma de
Processo Eletronico, a partir da vigéncia desta Instrucdo Normativa, e tém prazo de 90 dias
para a conclusdo, a contar da data do requerimento, quando ja implementados os requisitos
para concessao do ato de aposentadoria, ou da data da implementacao do direito, quando o
requerimento for realizado de forma antecipada, ou da data da implementacdo da vantagem
funcional a qual o servidor estiver aguardando, o que devera ocorrer mediante solicitagdo por
escrito, no momento do requerimento da aposentadoria.

Paragrafo unico: As solicitagcdes de aposentadoria serdo classificadas por assunto,
conforme a situacao:

I — Aposentadoria por tempo de contribuicao para professores
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II — Aposentadoria por tempo de contribui¢do para funcionarios

IIT — Aposentadoria por invalidez
IV — Aposentadoria por idade (compulséria ou vonluntaria)
V — Aposentadoria pela simula 33/2014

Art. 2° E requisito para abertura do processo eletronico a atualizagdao do cadastro
funcional no sistema de Recursos Humanos, informando o e-mail pessoal, endere¢o e
telefone.

Art. 3° O inicio do processo dar-se-4 com o pedido da parte interessada
formalizada por requerimento proprio do Instituto de Previdéncia de Passo Fundo (IPPASSO).

Art. 4° Na abertura do processo interno eletronico devera ser indicado o assunto,
na forma do paragrafo tinico do art. 1°. Na drea Documentos do formulério de abertura, anexar
os documentos digitalizados para cada caso:

I — Aposentadoria por tempo de contribuicio para professores:
a) Requerimento padrao IPPASSO;

b) Documento de identificagao pessoal com foto;

c) Comprovante de endereco atualizado, considerado aquele emitido nos tltimos
90 dias;

d) Certidao de casamento atualizada, considerada aquela emitida nos ultimos 30
dias, ou declarac¢do de unido estavel, ou certiddo de nascimento;

e) Declaracdo e questionario sobre situagdo de aposentadoria emitidas pelo
IPPASSO e assinadas pelo requerente;

f) Certidao de tempo de contribuigao (CTC);

g) Diplomas de graduc¢do e p6s-graduacao;

h) Certiddo de regéncia de classe;

1) Relatério de simulagdo de aposentadoria emitido pelo IPPASSO;
j) Ficha funcional atualizada;

II — Aposentadoria por tempo de contribuicdo para funcionarios:
a) Requerimento padrao IPPASSO;

b) Documento de identificagao pessoal com foto;

c¢) Comprovante de endereco atualizado, considerado aquele emitido nos ltimos
90 dias;

d) Certidao de casamento atualizada, considerada aquela emitida nos ltimos 30
dias, ou declaragao de unido estavel, ou certidao de nascimento;

e) Declaracdo e questionario sobre situagdo de aposentadoria emitidas pelo
IPPASSO e assinadas pelo requerente;

f) Certidao de tempo de contribui¢ao (CTC);
g) Relatorio de simulagdo de aposentadoria emitido pelo IPPASSO;
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h) Ficha funcional atualizada;

111 — Aposentadoria por invalidez
a) Requerimento padrao IPPASSO;

b) Documento de identificagdo pessoal com foto;

¢) Comprovante de enderego atualizado, considerado aquele emitido nos ultimos
90 dias;

d) Certidao de casamento atualizada, considerada aquela emitida nos ultimos 30
dias, ou declaragao de unido estavel, ou certidao de nascimento;

e) Declaracdo e questionario sobre situacdo de aposentadoria emitidas pelo
IPPASSO e assinadas pelo requerente;

f) Ficha funcional atualizada;

g) Laudo Médico, onde conste o numero do CID10 da doenga;
IV — Aposentadoria por Idade (Compulsdria ou Voluntaria)
a) Requerimento padrao IPPASSO;

b) Documento de identificacdo pessoal com foto;

¢) Comprovante de enderego atualizado, considerado aquele emitido nos ultimos
90 dias;

d) Certidao de casamento atualizada, considerada aquela emitida nos ultimos 30
dias, ou declaracdo de unido estavel, ou certidao de nascimento;

e) Declaracdo e questionario sobre situacdo de aposentadoria emitidas pelo
IPPASSO e assinadas pelo requerente;

f) Certidao de tempo de contribui¢cdo (CTC);

g) Relatorio de simulagdo de aposentadoria emitido pelo IPPASSO;
h) Ficha funcional atualizada;

V — Aposentadoria pela Sumula 33/2014

a) Requerimento padrao IPPASSO;

b) Documento de identificagao pessoal com foto;

c¢) Comprovante de endereco atualizado, considerado aquele emitido nos ltimos
90 dias;

d) Certidao de casamento atualizada, considerada aquela emitida nos ltimos 30
dias, ou declaragao de unido estavel, ou certidao de nascimento;

e) Declaracdo e questionario sobre situagdo de aposentadoria emitidas pelo
IPPASSO e assinadas pelo requerente;

f) Certidao de tempo de contribui¢ao (CTC);
g) Relatorio de simulagdo de aposentadoria emitido pelo IPPASSO;

h) Ficha funcional atualizada;
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1) Perfil profissiografico previdenciario (PPP), para todos os vinculos, inclusive
da Prefeitura;

j) Laudo das condig¢des técnicas do ambiente de trabalho (LTCAT), para todos os
vinculos, inclusive da Prefeitura;

Art. 5° A tramitacdo do processo obedecera aos prazos descritos na Ordem de
Servigo 02/2022 e seguira os fluxos apresentados nos anexos I a V de acordo com a
classificagcdo do assunto, na forma do paragrafo tinico do art. 1°.

Art. 6° Em qualquer fase da tramitacdo o processo podera ser tramitado de volta
ao local anterior, com a situacao “Devolvido” informando no despacho os motivos da
devolugao.

Art. 7° A secretaria de destino receberd um e-mail quando o processo for
tramitado para seu setor, além de poder consultar os processos em carga de sua secretaria a
qualquer tempo pelo GRP/Gerenciador de Processos, filtro Meus Departamentos, Tipo Interno
Eletronico.

Art. 8° O requerente recebera um e-mail para cada tramitacdo do processo, até sua
finalizacdo, além de poder consultar o processo a qualquer tempo no sitio da Prefeitura, em
Servicos — Consultar Processos.

Art. 9° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 01 de junho de
2022.

Centro Administrativo Municipal, em 17 de maio de 2022.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade
Assinado eletronicamente
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FLUXO DO PROCESSO INTERNO ELETRONICO
ANEXO 1

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA PROFESSOR
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ANEXO IT

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO PARA SERVIDORES
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ANEXO III

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
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ANEXO IV

APOSENTADORIA POR IDADE (COMPULASORIA OU VONLUNTARIA)
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ANEXO V

APOSENTADORIA PELA SUMULA 33/2014

i | i ‘

I IEncanl'nhadD para atendimento ‘

s _
> 1 i

Encaminhade para aprovacio

para p

{Encanin hado para Procuradoria

|Encaninhann para providéncias |

Encaminhado para aniiise
- =

Encaminhado para providéncias |

lEncam'nhadu para providéncias I Encaminhado para atendimento

l seiauapiaold eied upzuugmz:ug_l

Encaminhado para anilise

[Encaminhado para anilise

Encaminhade para execucdo I '

|Encaninhadu para atendimento |

L

|Encaninhado para atendimento |
Encaminhado para providéncias |

“Passo Fundo, Capital Nacional da Literatura”

Rua Dr. Jo&o Freitas, 75 Passo Fundo/RS — CEP 99.010-005 — e-mail: capsead@pmpf.rs.gov.br

Assinado eletronicamente por ELIANA FATIMA DE ZORZI, Secretaria Adjunta de Administragdo, em 24/05/2022 09:25:12 pela Portaria 487/2022 por
delegacgédo de competéncia pelo Decreto 2/2013

A autenticidade deste documento pode ser conferida em https://www.pmpf.rs.gov.br/financas/servicos/autentica/ informando a chancela IVBZ.WFZW.4EZD.10IV



	DISPÕE SOBRE A TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS INTERNOS ELETRÔNICOS DE APOSENTADORIA

