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6. Instrucdo Normativa n.: 11/2011

INSTRUCAO NORMATIVA N. TC-11/2011

Dispbe sobre a remessa, por meio eletrbnico,
de informac¢des e documentos necessarios ao
exame da legalidade de atos de admissao de
pessoal e de concessdo de aposentadoria,
reforma, transferéncia para a reserva e pensao,
ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA
CATARINA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 4° da Lei
Complementar n. 202, de 15 de dezembro de 2000, e considerando o disposto
nos arts. 59, inciso lll, da Constituicdo do Estado e 34 da Lei Complementar
Estadual n° 202/00, de 15 de dezembro de 2000.

RESOLVE:

CAPITULO | )
DOS ATOS DE APOSENTADORIA, PENSAO, REFORMA
E TRANSFERENCIA PARA A RESERVA REMUNERADA

Art. 1° As unidades jurisdicionadas devem remeter ao
Tribunal de Contas, por meio eletrénico, as informacdes e documentos referentes
aos atos de concessao de aposentadoria, penséo, reforma e transferéncia para a
reserva remunerada, decorrentes do regime préprio de previdéncia dos servidores
publicos, relacionados nos Anexos | e Il desta Instrugdo Normativa.

8§ 1° As informacdes e documentos referentes as melhorias
posteriores a data da aposentadoria, pensao, reforma ou transferéncia para a
reserva remunerada, que alterem o fundamento legal do ato concessorio, devem
ser encaminhadas ao Tribunal, na forma prevista no caput deste artigo.

§ 2° Constituem alteracdo do fundamento legal do ato
concessorio as eventuais revisbes de tempo de servico ou contribuicdo que
impliguem alteracdo no valor dos proventos ou das pensdes e as melhorias
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posteriores decorrentes de acréscimos de novas parcelas, gratificacbes ou
vantagens de qualquer natureza, bem como a introducdo de novos critérios ou
bases de calculo dos componentes do beneficio, quando tais melhorias se
caracterizarem como vantagem pessoal do servidor publico civil ou militar e ndo
tiverem sido previstas no ato concessorio originalmente submetido a apreciacéo
do Tribunal.

Art. 2° A remessa das informacg0Oes e documentos a que se
refere o art. 1° deve ser efetuada no prazo de 90 dias a contar da publicacéo do
ato de concesséao, por meio de sistema eletronico disponibilizado pelo Tribunal na
rede mundial de computadores.

Paragrafo Unico. Os documentos encaminhados na forma
estabelecida no caput devem ser digitalizados em escala de cinza, e assinados
digitalmente no formato “.png”, “.jpg” ou “tiff’, com tamanho maximo de 200
KBytes.

Art. 3° O acesso ao sistema para a remessa das informagoes
e documentos sera permitido apos prévio cadastramento de login e senha.

Paragrafo unico. O login e senha sdo de uso pessoal e
restrito, sendo o usuério responséavel por toda acao praticada com sua utilizagao.

Art. 4° A comprovagdo do envio das informagbes e
documentos pela unidade gestora sera feita mediante confirmacdo do
recebimento pelo Tribunal de Contas, através de emissédo de niumero do protocolo
no sistema eletrénico.

Paragrafo Unico. A unidade gestora podera solicitar a
juntada de novos documentos em qualquer etapa do processo.

Art. 5° As informacdes e documentos serdo autuados na
forma de processo eletrénico, ao qual serédo juntados os documentos de instrucao
e respectivas deliberagfes, conforme legislacao aplicavel.

Art. 6° A autenticidade dos documentos protocolizados
eletronicamente, bem como dos relatérios de instrucdo, das deliberacbes e
demais documentos produzidos no ambito do Tribunal serd garantida pela
utilizacdo de certificado digital, emitido por entidade vinculada & Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Art. 7° A remessa dos documentos e informagdes referentes
aos atos de aposentadoria e pensao, reforma e transferéncia para a reserva por
meio eletronico ndo impede o exame da sua legalidade pelo Tribunal de Contas
mediante auditorias ou inspec¢des in loco ou requisicdo de informacdes e
documentos para verificacdo no recinto do Tribunal.

Art. 8° Os processos administrativos de aposentadoria,
pensédo, reforma e transferéncia para a reserva constituidos em meio fisico pelas
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unidades gestoras devem ser formalizados com os documentos e informacdes
discriminados, respectivamente, nos Anexos lll, IV e V, partes integrante desta
Instrucdo Normativa.

8§ 1° O processo administrativo de que trata o caput, bem
como 0s processos relativos as melhorias concedidas posteriormente que alterem
o fundamento legal do ato devem ficar arquivados na unidade gestora.

§ 2° A guarda dos documentos referidos no paragrafo
anterior deve atender aos requisitos de autenticidade, integridade e validade
juridica.

CAPITULO Il
DOS ATOS DE ADMISSAO DE PESSOAL

Art. 9° As unidades jurisdicionadas devem remeter ao
Tribunal de Contas, por meio eletrénico - Sistema de Fiscalizacao Integrado de
Gestao - e-Sfinge, informacdes referentes a nomeacdes em cargos de provimento
em comissao, a atos de admissdo de pessoal em cargos efetivos e empregos
publicos e em funcdo publica temporaria, bem como informacdes sobre os
respectivos editais de concurso publico ou processo seletivo, conforme o caso.

Paragrafo unico. O edital de concurso publico e de processo
seletivo devem conter os dados e informacdes constantes do Anexo VII desta
Instrucdo Normativa.

Art. 10. O processo administrativo de admissao de pessoal
no servico publico, constituido em meio fisico, deve conter os documentos
constantes do Anexo VI desta Instrucdo Normativa.

§ 1° O processo constituido na forma prevista no caput deve
permanecer arquivado na unidade gestora, a disposicao do Tribunal de Contas
para eventual exame da sua regular constituicdo e da legalidade do ato por meio
de auditorias ou inspecdes in loco.

§ 2° O Tribunal de Contas podera requisitar, a qualquer
tempo, o processo administrativo em meio fisico arquivado na unidade gestora.

CAPITULO 1l
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. A omissdo, 0 envio extemporaneo ou o langcamento
incorreto das informacdes no sistema, sem justificativas aceitaveis pelo Tribunal
de Contas, podem ensejar a aplicacdo de multa a autoridade administrativa,
prevista na Lei Complementar n° 202/2000.

Art. 12. Para o exercicio da competéncia atribuida ao
Tribunal pelo inciso Ill do art. 59 da Constituicdo Estadual, a autoridade
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administrativa responsavel por ato de admissao de pessoal ou de concessao de
aposentadoria, pensao, reforma ou transferéncia para a reserva, submeterd os
dados e informacfes pertinentes a unidade de controle interno do respectivo
orgdo ou entidade ou, inexistindo, ao érgdo central de controle interno, ao qual
cabera emitir parecer sobre a regularidade do processo de admissdo dos
referidos atos.

Paragrafo Gnico. A manifestagdo do controle interno de que
trata o caput devera constituir peca integrante do processo administrativo
correspondente.

Art. 13. Os documentos que contenham dados e informagdes
funcionais relacionados ao beneficiario do ato, inclusive emitidos por sistemas
informatizados, devem estar assinados pelo responsavel por sua emissao.

Art. 14. As declara¢des de bens com a indicagao das fontes
de renda permanecerdo sob a guarda das unidades de pessoal de cada Poder,
orgdo ou entidade, organizadas de forma a permitir a pronta localizacdo de
qualquer delas para remessa ao Tribunal de Contas, quando requisitadas.

Art. 15. Aplicam-se as disposicbes desta Instrucao
Normativa, no que couber:

| - as admissGes em emprego publico e as contratacdes por
tempo determinado;

Il - aos processos de concesséo de pensdo aos dependentes
de militar e de penséo especial.

Art. 16. As diligéncias, audiéncias e citagdes do Tribunal de
Contas, bem como as respectivas respostas dos jurisdicionados, observardo, no
que couber, as disposicfes desta Instrucdo Normativa atinentes a remessa por
meio eletronico.

Art. 17. As informacdes prestadas ao Tribunal de Contas sdo
de responsabilidade da autoridade que emitiu o ato e do responsavel pelo
controle interno da unidade jurisdicionada.

Art. 18. Os demais procedimentos e a operacionalizacao dos
atos relativos a pessoal serdo regulamentados atraves de orientacdes técnicas
aos jurisdicionados.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da
sua publicacao, produzindo efeitos a partir de 1° de janeiro de 2012.

Art. 20. Ficam revogadas a Instrucdo Normativa n. TC —
07/2008 de 17 de dezembro de 2008, a Instrugcao Normativa n. TC — 08/2010 de
22 de novembro de 2010, a Instrugcdo Normativa n. TC — 10/2010 de 22 de
novembro de 2010 e demais disposi¢cdes em contrario.
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Floriandpolis, em 16 de novembro de 2011

PRESIDENTE

Luiz Roberto Herbst

RELATOR

Salomao Ribas Junior

César Filomeno Fontes

Wilson Rogério Wan-Dall

Herneus de Nadal

Julio Garcia

Adircélio de Moraes Ferreira Junior

FUI PRESENTE

Mauro André Flores Pedrozo
Procurador do Ministério Publico junto
ao Tribunal de Contas do Estado
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ANEXO |

CONCESSAO DA APOSENTADORIA, REFORMA E TRANSFERENCIA PARA

RESERVA

- INFORMACOES POR MEIO ELETRONICO REFERENTE A

APOSENTADORIA, REFORMA E TRANSFERENCIA PARA RESERVA (ART.

19)
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Nome do servidor;

Sexo;

Data de nascimento;

CPF,;

Matricula;

Cargo/Posto;
Nivel/Grupo/Classe/Referéncia/Letra;
Lotacao;

Unidade;

. Carga horaria;

. Descricao da carga horaria;

. Data do ingresso no servi¢o publico em caréter efetivo;

. Data de ingresso no cargo em que se deu a aposentadoria;

. Data de ingresso na carreira, quando for o caso;

. Modalidade de aposentadoria;

. NUmero do ato aposentatorio;

. Embasamento legal do ato aposentatorio;

. Data do requerimento, quando for o caso;

. Data de emisséo do ato aposentatorio;

. Data da publicacéo do ato aposentatorio;

. Data da inatividade;

. Tempo de Servigo/Contribuicdo com a identificacdo da origem;

. Més da ultima remuneracdo (més anterior ao da aposentadoria);
. Valor da remuneracdo do més anterior ao da aposentadoria;

25.

Valor mensal dos salarios de contribuicdo a partir de julho/1994, quando for o

caso,

26.

O valor da média dos 80% maiores salarios de contribuicdo a partir de

julho/1994, quando for o caso;
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27. Fator de proporcionalidade;

28. Valor dos proventos de aposentadoria discriminados individualmente;
29. Més do primeiro valor de proventos (més posterior ao da aposentadoria);
30. Valor dos proventos do més subsequente ao da aposentadoria;

31. Indicativo de acumulacéo de cargo;

32. Causa da Invalidez, quando for o caso;

33. Numero do CID, quando for o caso;

34. Dispositivo legal que enquadra as doencgas, quando for o caso;

35. Data do laudo de inspec¢éo de saude, quando for o caso;

36. Indicativo de incapacidade para o trabalho, quando for o caso;

37. Numero do processo administrativo, quando for o caso;

38. Numero do processo e a comarca de origem, no caso de decisao judicial;
39. Informacgdes sobre o parecer do controle interno;

Il - DOCUMENTOS DIGITALIZADOS REFERENTES A APOSENTADORIA,
REFORMA E TRANSFERENCIA PARA RESERVA

1. Ato de concesséo de aposentadoria reforma ou transferéncia para a reserva
remunerada e, quando for o caso, de sua alteracéo;

2. Publicacéo do ato de concessdo de aposentadoria, reforma ou transferéncia
para a reserva remunerada e, quando for o caso, de sua alteracao;

3. Requerimento de aposentadoria devidamente assinado, quando se tratar de
aposentadoria voluntaria, acompanhado do formulario denominado MCP 167 -
Demonstrativo da Composicdo do Tempo de Contribuicdo e Proventos,
guando for referente a servidor do Poder Executivo estadual;

4. Certiddo de tempo de servigo/contribuicdo do servidor, quando for o caso,
acompanhada da decisdo emitida no processo de averbacdo, onde constem 0s
periodos averbados;

5. Laudo médico oficial circunstanciado em se tratando de aposentadoria por
invalidez;

6. Cédula de identidade e CPF;

7. Declaracdo de ndo acumulacdo ilegal de cargo, funcdo, emprego ou
percepcdo de proventos. No caso de acumulagdo legal de cargos, funcgéo,
emprego ou percepcdo de proventos, deve constar o cargo, o o6rgao ao qual
pertence e a carga horaria;

8. Comprovante de pagamento de remuneracdo do més anterior ao de
aposentadoria;

9. Comprovante de pagamento de provento do més posterior ao de
aposentadoria;

10. Demonstrativo do calculo da média das contribuicdes, quando for o caso;
Processo n.: PNO-11/00570664 Instrugdo Normativa n. 11/2011 7



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA
—n “_ SECRETARIA GERAL - SEG
TRIBUNAL
DE CONTAS

DE SANTA
CATARIN A

11. Memoria de calculo dos proventos;

12. Demonstrativo de célculo de vantagens pessoais, acompanhado do ato de
concessao da referida vantagem;

13. Documentos comprobatoérios e/ou demonstrativo de célculo da percepcao de
gratificacbes e adicionais incorporaveis na forma da lei, para fins de
aposentadoria, onde conste a respectiva fundamentagéo legal;

14. Parecer emitido pela Unidade de Controle Interno sobre a regularidade do
processo de concessdo da aposentadoria; reforma, transferéncia para a reserva.

15. Histérico da vida funcional do servidor atualizado até a data do ato
aposentatorio, reforma, transferéncia para a reserva.

ANEXO I )
CONCESSAO DA PENSAO

| - INFORMACOES POR MEIO ELETRONICO REFERENTE A PENSAO (ART.
1°)

A - Dados do servidor instituidor:

1. Nome;

2. Data de nascimento, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na
atividade;

3. Numero do CPF;

4. Numero da matricula, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na
atividade;

5. Cargo/Posto, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na atividade;

6. Nivel/Grupo/Referéncia, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na
atividade;

7. Lotacdo, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na atividade;
8. Data do o6bito;
9. Informacéo se o Obito ocorreu na atividade ou inatividade.

10. Numero do ato aposentatdrio, quando se tratar de pessoa que tenha falecido
na inatividade;

11. Numero do processo onde conste a declaracéo judicial de auséncia, quando
for o caso;

12. Tempo de servigo publico em dias, meses e anos, quando se tratar de pessoa
gue tenha falecido na atividade;

13. Valor da remuneracdo do més anterior ao 6bito do servidor, discriminada
individualmente, quando se tratar de servidor falecido na atividade;

14. Valor dos proventos de aposentadoria do més anterior ao 6bito, discriminados
individualmente, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na inatividade.

Processo n.: PNO-11/00570664 Instrugdo Normativa n. 11/2011 8



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA
—n “_ SECRETARIA GERAL - SEG
TRIBUNAL
DE CONTAS

DE SANTA
CATARIN A

B - Dados do ato de penséo:

1. Ndmero do ato;

2. Fundamentacao legal,

3. Data da publicacéo do ato;

4. Data da vigéncia do ato;

5. Valor global da penséo, antes da divisao das cotas;

6. Informacdes sobre o parecer da Unidade de Controle Interno;

7. Numero do processo judicial e comarca de origem, no caso de decisao judicial.

C - Dados sobre os beneficiarios:
. Nome;
. Numero do CPF;
. Data de nascimento;
. Relagao de parentesco com o servidor instituidor da penséo;

1

2

3

4

5. Data do requerimento;
6. Percentual da cota do beneficiario;

7. Valor da cota;

8. Informacé&o sobre o recebimento de outra pensao/remuneracao;
9. Especificacdo da outra pensdo/remuneracédo, quando for o caso;

10. Valor da penséo paga do primeiro més posterior a concessao.

Il - DOCUMENTOS DIGITALIZADOS REFERENTES A PENSAO
1. Ato de concesséo de pensao e, quando for o caso, de sua retificacao;

2. Memodria de calculo da penséo, que deve discriminar:
a) o valor do ultimo vencimento/provento percebido pelo servidor;

b) os adicionais, as gratificacbes e outras vantagens incorporaveis, indicando a
legislag&o autorizadora, e 0s respectivos percentuais;

c) o detalhamento do calculo previsto no artigo 2° da Lei (federal) n® 10.887/2004,
quando o falecimento do servidor ocorrer a partir de 20/02/2004;

d) o valor total da pensao, discriminando o percentual devido a cada beneficiario.

3. Parecer emitido pela Unidade de Controle Interno sobre a regularidade do
processo de concessdo da pensao.

4. Historico da vida funcional, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na
atividade;

5. Cédula de identidade e CPF;

6. Certiddo de Obito ou declaracdo judicial de auséncia no caso de morte
presumida;
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7. Ato de aposentadoria, quando se tratar de pessoa que tenha falecido na
inatividade;

8. Certiddo de tempo de servico/contribuicdo publico, quando se tratar de
pessoa que tenha falecido na atividade;

9. Comprovante de pagamento relativo a remuneragcao ou proventos, conforme o
caso, do més anterior ao 6bito.

10. Requerimento de habilitacao;
11. Prova da condigéo de beneficiario, na forma da legislacdo aplicavel;
12. Cédula de identidade e CPF,;

13. Comprovante de pagamento relativo ao primeiro pagamento integral da
pensdo em nome do beneficiario.

ANEXO Il

FORMALIZACAO DO PROCESSO DE QONCESSAO DE APOSENTADORIA
DE SERVIDOR PUBLICO (Art. 8°)

| - DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA APOSENTADORIA

1. Ato de concessédo de aposentadoria, constando a qualificacdo do servidor,
lotacdo, fundamentacéo legal, data de publicacdo e outros dados que se mostrem
necessarios;

2. Requerimento de aposentadoria, devidamente assinado, quando se tratar de
aposentadoria voluntaria;

3. Laudo médico oficial circunstanciado, quando se tratar de aposentadoria por
invalidez, contendo o histérico do paciente, o nome e/ou cédigo internacional da
doenca — CID, e a identificacdo se a invalidez foi ou ndo decorrente de acidente
em servico, moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel, na
forma da lei, além de atestado de incapacidade definitiva do servidor para o
servico publico em geral;

4. No caso de aposentadoria por invalidez integral, o laudo médico oficial, além
das informacdes constantes no item anterior, deve especificar em qual das
doencas discriminadas na legislacdo que autoriza o pagamento de proventos
integrais enquadra-se a moléstia do servidor;

5. Na aposentadoria por invalidez decorrente de acidente em servigo ou moléstia
profissional, processo comprobatério do acidente ou da moléstia profissional,
observada a legislacéo aplicavel;

6. Na aposentadoria compulsoria, ato de aposentadoria constando a data do inicio
da inatividade (dia seguinte ao que o servidor completou a idade limite);

7. Na aposentadoria concedida em cumprimento de decisao judicial, fotocépia da
sentenca judicial.
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Il - DOCUMENTOS FUNCIONAIS E PESSOAIS DO SERVIDOR
1. Documento habil comprobatério da idade do servidor;
2. Historico da vida funcional do servidor;

3. Informag&o concernente aos dados pessoais e funcionais do servidor como:
nome, sexo, CPF, nUmero de registro ou matricula, cargo/funcao, classe, nivel,
padrao e referéncia de vencimento, lotacéo e n. PIS/PASEP, se houver;

4. Declaracao de ndo-acumulacao ilegal de cargo, funcédo, emprego ou percepcao
de proventos, fornecida pelo servidor;

5. No caso de acumulacédo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcdo de
proventos, informar o cargo, o 6érgao ao qual pertence e a carga horaria;

6. Endereco do servidor.

lIl - DOCUMENTOS RELATIVOS AO TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

1. Informacédo do setor de pessoal do 6rgdo ou entidade de origem com relacéo
aos periodos averbados para fins de aposentadoria;

2. Certiddes originais expedidas por 6rgaos/entidades federais, distrital, estaduais
e municipais referentes ao tempo de servico/contribuicdo do servidor, observadas,
no que couberem, as normas do Ministério da Previdéncia Social, acompanhada
do respectivo processo de averbacéo;

3. Certidao original expedida pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS,
referente ao tempo de servico/contribuicdo prestado a iniciativa privada, com o
respectivo processo de averbacao;

4. Demonstrativo de tempo de servigo/contribuicdo, que deve especificar:

a) tempo de efetivo exercicio publico discriminado por Regime de Previdéncia:
a.l) no ente federal;

a.2) no ente distrital;

a.3) no ente estadual;

a.4) no ente municipal;

b) tempo de servico/contribuicdo prestado a iniciativa privada;

c) tempo ficto adquirido antes de 16/12/1998, data da publicacédo da EC 20/98,
com indicagao da legislacdo pertinente;
d) tempo ficto previsto nos 88 3° e 4° do art. 8° da EC 20/98, se for o caso;

e) periodo adicional de contribuicdo a que se refere o inciso Ill, b ou § 1°, inciso |,
b do art. 8° da EC 20/98, se for o caso;

f) tempo de servico e de contribuicdo até 15/12/98 ou 31/12/2003, no caso de
aposentadorias fundamentadas no art. 3° da EC 20/98 ou art. 3° da EC 41/03,
respectivamente, bem como tempo posterior a essas datas.

g) tempo de servigo/contribuicdo computado até a data que o servidor completar
setenta anos de idade, no caso de aposentadoria compulséria;
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5. Certidao discriminando tempo de carreira e tempo de exercicio no cargo efetivo
em que se deu a aposentadoria, quando se tratar de aposentadoria voluntaria
(regra permanente ou de transicao);

6. Na aposentadoria especial de professor deve ser especificado o periodo de
tempo de efetivo exercicio nas funcbes de magistério em sala de aula,
assessoramento pedagdgico, coordenacdo pedagdgica ou direcdo de
estabelecimento de ensino basico (educacdo infantil, ensino fundamental e
médio).

IV - DOCUMENTOS RELATIVOS AOS PROVENTOS

1. Comprovantes de pagamento relativos a ultima remuneracdo percebida na
ativa e o primeiro pagamento na inatividade;

2. Memoria de calculo dos proventos, que deve discriminar:
a) O vencimento-base do servidor previsto em lei;

b) Os adicionais, as gratificacbes e outras vantagens, indicando a legislacdo que
prevé a concessao e incorporacgdo, e 0s respectivos percentuais;

c) O fator da proporcionalidade, quando se tratar de aposentadoria proporcional;
d) O valor total dos proventos;

3. Documentos comprobatérios e/ou demonstrativo de calculo da percepcao de
gratificacbes e adicionais incorporaveis na forma da lei, para fins de
aposentadoria;

4. Demonstrativo de calculo da vantagem pessoal, se for o caso;

5. Relacdo das remuneracdes de contribuicdo consideradas no calculo dos
proventos, a partir de julho de 1994, ou do inicio da fase de contribuicdo, se
posterior, quando se tratar de aposentadoria em que se exija a média aritmética
nos termos da Lei Federal n. 10.887/2004;

6. Planilha constando o calculo da média aritmética simples das 80% (oitenta por
cento) maiores remuneracdes de contribuicdo nos termos da Lei Federal n.
10.887/2004;

7. Documento fornecido pelos érgaos e entidades gestoras dos regimes de
previdéncia aos quais o servidor esteve vinculado ou outro documento publico,
constando a discriminacao das remuneracdes de contribuicdo por competéncia.

V- OUTROS DOCUMENTOS

1 - Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de
concessao da aposentadoria.
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ANEXO IV
FORMALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO (Art. 8°)

| - DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DE CONCESSAO DA PENSAO

1. Ato de concessao de penséao, constando a qualificacdo do servidor, lotacéo, a
fundamentacdo legal, data de publicagcdo, o0 nome de todos os beneficiarios e
outros dados que se mostrem necessarios;

2. Na pensdo concedida em cumprimento de decisdo judicial, fotocOpia da
sentenca judicial.

Il - DOCUMENTOS FUNCIONAIS E PESSOAIS DO SERVIDOR
1. Histoérico da vida funcional do servidor;

2. Informacéo concernente aos dados pessoais e funcionais do servidor como:
nome, data de nascimento, sexo, CPF, numero do registro ou matricula,
cargo/funcao, classe, nivel, padrdao e referéncia de vencimento, lotacdo e n.
PIS/PASEP, se houver;

3. Certiddo de Obito ou declaracdo judicial de ausente, em caso de morte
presumida;

4. Declaracao da unidade gestora se o servidor estava na ativa ou aposentado na
data de seu 06bito;

5. Fotocdpia do ato de aposentadoria, no caso de servidor aposentado;

Il - DOCUMENTOS RELATIVOS AOS BENEFICIARIOS

1. Requerimento de habilitagdo dos beneficiarios;

2. Prova habil da condicdo de beneficiario, na forma da legislacao aplicavel;
3. Fotocopia da carteira de identidade e CPF;

4. Endereco dos beneficiarios;

IV - DOCUMENTOS RELATIVOS AO VALOR DA PENSAO

1. Comprovante de pagamento relativo a ultima remuneracao/proventos percebido
pelo servidor em vida;

2. Comprovante de pagamento relativo ao primeiro pagamento da pensdo em
nome dos beneficiarios;

3. Memodria de calculo da penséo, que deve discriminar:
a) o valor da ultima remuneracédo/provento percebido pelo servidor;

b) os adicionais, as gratificacbes e outras vantagens incorporaveis, indicando a
legislacdo autorizadora, e 0s respectivos percentuais;
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c) o detalhamento do calculo previsto no artigo 2° da Lei Federal n. 10.887/2004,
quando o falecimento do servidor ocorrer a partir de 20/02/2004;

d) o valor total da penséao, discriminando o percentual devido a cada beneficiario
(rateio).

V - OUTROS DOCUMENTOS
1. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de

concessao da pensao.

ANEXO V

FORMALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE REFORMA OU
TRANSFERENCIA PARA RESERVA (Art. 8°)

| - DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DE CONCESSAO DA REFORMA OU
DA TRANSFERENCIA PARA RESERVA

1. Ato de concesséao de reforma ou transferéncia para reserva, constando a
qualificacdo do militar, fundamentacéao legal, lotacéo, data da publicacéo e a data
a partir da qual o militar foi considerado na reserva ou reformado, e outros dados
gue se mostrem necessarios;

2. Requerimento de reforma ou transferéncia para reserva, devidamente
assinado, se voluntaria;

3. Laudo médico oficial circunstanciado, quando se tratar de reforma por
invalidez, contendo o histérico do paciente, 0 nome e/ou codigo internacional da
doenca — CID, e a identificacdo se a invalidez foi ou ndo decorrente de
acidente em servico, moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou
incuravel, na forma da lei, além de atestado de incapacidade definitiva do militar
para o servico publico em geral;

4. Na reforma ou transferéncia para reserva concedida em cumprimento de
deciséo judicial, fotocOpia da sentenca judicial;

5. Deciséo do Conselho de Disciplina, em se tratando de reforma ou transferéncia
para reserva compulséria por incapacidade moral ou profissional,

Il - DOCUMENTOS FUNCIONAIS E PESSOAIS DO MILITAR
1. Documento habil comprobatorio da idade do militar;
2. Histdrico da vida funcional do militar;

3. Informagdo concernente aos dados pessoais e funcionais do militar como:
nome, sexo, CPF, numero do registro ou matricula, cargo/funcéo, classe, nivel,
padrao e referéncia de vencimento, lotacéo e n. PIS/PASEP, se houver;

4. Declaragéao de ndo-acumulacao ilegal de cargo, funcéo, emprego ou percepcao
de proventos, fornecida pelo servidor;
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5. No caso de acumulacédo legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcao de
proventos, informar o cargo, o 6érgao ao qual pertence e a carga horaria;

6. Endereco do militar;

I - DOCUMENTOS E INFORMACOES RELATIVOS AO TEMPO DE
SERVICO/CONTRIBUICAO

1. Informacé&o do setor de pessoal do 6rgédo ou entidade de origem com relacdo
aos periodos averbados para fins de aposentadoria;

2. Certiddes originais expedidas por orgaos/entidades federais, distrital, estaduais
e municipais referentes ao tempo de servigo/contribuicdo do militar, contendo o
respectivo processo de averbacao;

3. Certiddes originais expedidas por 6rgdos/entidades federais, distrital, estaduais
e municipais referentes ao tempo de servico/contribuicdo do servidor, observadas,
no que couber, as normas da Portaria n°® 154/2008 do Ministério da Previdéncia
Social, acompanhada do respectivo processo de averbacao;

4. Demonstrativo de tempo de servigo/contribuicéo, que deve especificar:

a) tempo de efetivo exercicio publico discriminado por Regime de Previdéncia;
a.l) no ente federal;

a.2) no ente distrital;

a.3) no ente estadual;

a.4) no ente municipal;

b) tempo de servigo/contribui¢do prestado a iniciativa privada.

IV - DOCUMENTOS E INFORMACOES RELATIVOS AOS PROVENTOS DA
REFORMA OU TRANSFERENCIA PARA RESERVA

1. Comprovantes de pagamento relativos a Ultima remuneracdo percebida na
ativa e o primeiro pagamento na inatividade;

2. Memodria de célculo dos proventos, que deve discriminar:
a) o vencimento-base do militar previsto em lei;

b) os adicionais, as gratificacdes e outras vantagens, indicando a legislacdo que
prevé a concessao e incorporagdo, € 0s respectivos percentuais;

c) o fator da proporcionalidade, quando se tratar de aposentadoria proporcional;
d) o valor total dos proventos.

V - OUTROS DOCUMENTOS
1. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade da concesséo da

reforma ou transferéncia para reserva.
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ANEXO VI
FORMALIZACAO DO PROCESSO DE ADMISSAO (Art. 10)

| - DOCUMENTOS RELATIVOS AO ATO DA ADMISSAO, NOMEACAO OU
CONCURSO

. Nimero do edital
. Comprovacéo da homologacao do resultado final do concurso;

. Comprovante de publicidade do edital de concurso e do rol de aprovados;
. Ato de admisséo;

. Data de publicacdo do ato de nomeacao, conforme legislacao pertinente;
. Existéncia de cargo/emprego criado por lei;

. Regime juridico;

0o N OO O A W NP

. Laudo de inspecédo de saude, procedida por 6érgdo médico oficial, salvo quando
se tratar de servidor publico em efetivo exercicio;

9. Termo de posse;

10. Lei autorizativa para contratacdo e justificativa da necessidade temporaria,
guando for o caso.

Il - DOCUMENTOS RELATIVOS AOS DADOS FUNCIONAIS E PESSOAIS
1. Comprovagéo relativa a:

a) nacionalidade brasileira;

b) gozo dos direitos politicos (copia do titulo de eleitor);

) quitacdo com as obrigacfes militares, quando for o caso;

d) quitacdo com as obrigacdes eleitorais (comprovante de votacdo ou certiddo de
quitacao da Justica Eleitoral);

e) idade minima de 18 anos;
f) habilitacdo exigida no edital,

2. Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no edital de concurso
publico;

3. Informacédo concernente aos dados pessoais como: nhome, sexo, CPF, nUmero
do registro ou matricula, cargo/emprego/funcéo, classe, nivel, padréo e referéncia

de vencimento, lotacdo, data do efetivo exercicio e nimero do PIS/PASEP, se
houver;

4. Fotocopia do registro do contrato na carteira profissional, quando se tratar de
pessoal celetista,
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5. Declaracéo de ndo-acumulacéo ilegal de cargo, funcédo, emprego ou percepcao
de proventos, fornecida pelo candidato;

6. No caso de acumulacado legal de cargos, funcdo, emprego ou percepcao de
proventos, informar o cargo, o 6érgao ao qual pertence e a carga horaria;

7. Declaracdo de nao ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidades
disciplinares, conforme legislagéo aplicavel,

8. Endereco;
9. Declaracéo de bens.

[l - OUTROS DOCUMENTOS
1. Parecer emitido pelo controle interno sobre a regularidade do processo de

admissao.

ANEXO VI
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO (Art. 9°)

O edital de concurso publico deve-se conter, no minimo, as seguintes
informacdes:

1. Objetivo do concurso;

2. Indicacdo do cargo ou emprego, com a respectiva especificacdo, area de
atividade ou especialidade;

3. Regime juridico a que sera submetido o servidor;

4. Carga horaria de trabalho;

5. Indicacéo do local e 6rgao de lotacdo dos aprovados;
6. Vencimento ou salario;

7. Vantagens financeiras previstas para o cargo/emprego (por exemplo: vale-
transporte, vale-refeicao, vale-alimentacéao, gratificacées);

8. Descricdo sumaria das atribuicbes do cargo ou emprego;
9. Quantidade de vagas;

10. Periodo, horério e local de inscri¢éo;

11. Valor da taxa de inscri¢éo, se houver;

12. Requisitos ou exigéncias para inscricdo no concurso e investidura no cargo ou
emprego (exemplos: idade minima ou maxima, diploma de ensino superior para
candidatos a cargo ou emprego de nivel superior, diploma ou outros requisitos
previstos em lei, tais como carteira de motorista na categoria propria para cargos
ou fungdes que requeiram conducédo de veiculos ou maquinas, investigagéo social
ou psicotécnico para cargos que exijam adequado padrdao de comportamento de
acordo com a legislagéo aplicavel);

13. Mencdo de que os documentos comprobatérios dos requisitos para
investidura no cargo devem ser apresentados no momento da posse,;
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14. Tipo e numero de provas, disciplinas e contetdo programatico;

15. Menc¢éo quanto a natureza do concurso (se de provas ou de provas e titulos,
conforme previséo do art. 37,11, da CF);

16. Critérios de avaliacdo, de classificacdo e de desempate (a exemplo dos
critérios de desempate estabelecidos pelo art. 27, 8 Unico do estatuto do idoso -
Lei federal n® 10.741/2003);

17. Data, horario e local de realizacdo das provas ou instru¢ao sobre sua posterior
divulgacéao por meio de edital ou aviso;

18. Instrucdes sobre as provas e sobre a apresentacdo de recursos (exemplo:
permissao para 0 uso ou ndo, nas provas, de calculadora, indicagdo do prazo e
da forma de apresentacdo de recurso e da autoridade para quem deve ser
apresentado);

19. Definicdo de prazos para cumprimento de exigéncias, quando for o caso;

20. Prazo de validade do concurso (segundo o art. 37, Ill, da CF, o prazo de
validade do concurso é de até 2 (dois) anos, prorrogavel, apenas uma vez, por
igual periodo. O prazo de prorrogacdo deve ser igual ao prazo inicial);

21. Normas legais e regulamentares que déo suporte ao edital normativo do
CONCUrso;

22. Reserva de vagas para portadores de deficiéncia em obediéncia ao inciso viii
do art. 37 da Constituicdo Federal;

23. ldentificacdo do 6rgdo ou entidade publico que promove o concurso publico;

24. Nome da instituicdo contratada para realizar o concurso, quando o érgao ou
entidade promotor ndo executar diretamente o certame;

25. Havendo previsdo de dispensa de pagamento da taxa de inscricdo para
doadores, devera ser mencionado o dispositivo legal que autoriza dispensa de
pagamento de inscricdo e quais condicoes;

26. Informar se existe previsdo de curso de formacéo profissional para candidatos
a cargos, mencionando a forma de realizacdo deste curso de formacédo, conforme
legislacdo especifica.

OBSERVACOES:

1. O edital deve ser publicado no Diario Oficial e em jornal de circulacéo local
(principio da publicidade, art. 37, caput, da Constituicdo Federal).

2. O edital deve ser disponibilizado integralmente na internet no site oficial do
orgao ou entidade promotora do concurso (principio da publicidade, art. 37, caput,
da Constituicdo Federal), se houver.
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