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orgdo expedidor.

SECAO I:

DOCUMENTOS FORNECIDOS PELO ORGAO DE ORIGEM

Art. 59 O processo de APOSENTADORIA e ABONO DE
PERMANENCIA EM SERVICO, do servidor publico da
administragdo direta, autarquica e fundacional dos Poderes
do Estado, do Ministério Plblico, dos Tribunais de Contas, do
Ministério Publico de Contas, do Ministério Publico junto ao
Tribunal de Contas dos Municipios e dos membros da Magistratura
deve ser instruido com os seguintes documentos, quando for o
caso:

I.requerimento de aposentadoria, se voluntaria, constando
informacdo se o servidor aguardou em exercicio a publicagédo do
ato ou indicando a data do afastamento preliminar;
II.documento comprobatério da idade;

I1I.ato de nomeag&o no servigo publico;

IV.histérico funcional e financeiro;

V.ultimo contracheque;

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

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

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

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

X.certiddes expedidas por oOrgdos/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 averbagao;
XI.informagdo do setor de pessoal do 6rgdo, ou entidade de
origem, dos tempos averbados para fins de aposentadoria e
adicionais;

XII.certidSes ou documento habil comprobatérios da percepgéo
de gratificagBes, incorporaveis na forma da lei, com os respectivos
atos de nomeagdo e exoneragdo;

XIII.titulo declaratério do direito a continuidade de percepgéo
da remuneracgdo de cargo em comissdo ou fungdo gratificada ou
certiddo comprobatoéria do exercicio do referido cargo ou fungdo,
se ndo ocorreu a exoneracgao;

XIV.demonstrativo de calculo da vantagem pessoal;

XV.termo de opgdo, na forma da lei;

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

XVII.célculo de vantagem decorrente de decisdo judicial;
XVIII.declaragdo da autoridade competente e do servidor
sobre acumulagdo, ou ndo, de cargos, empregos ou fungdes na
Administragdo Publica, ou de proventos com aqueles,ressalvadas
as acumulagGes permitidas na forma da Constituigdo Federal;
§1° O histoérico funcional do servidor ou documento equivalente
deve conter:

I.nome, sexo, CPF, numero do registro ou matricula, cargo/
fungdo, classe, simbolo de vencimento, cargos e/ou fungdes
exercidas, promogdes, enquadramentos e outros;

1I. o tempo de efetivo exercicio prestado ao érgdo de lotagdo do
servidor, ou nele averbado, com base em certiddes passadas por
outros érgdos/entidades estaduais;

III.tempo ficto e data de aquisigdo do direito a contagem do
referido tempo;

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

V.cargos comissionados e fungdes gratificadas exercidas;
VI.natureza das vantagens percebidas;

VIIL.promogdes, ascensdes, transposicdes e transformagdes
referentes ao cargo efetivo;

VIIIL.penalidades.

§20 A certiddo a que se refere o inciso XII do Art. 5° deve
indicar:

a) a fungdo e/ou cargo comissionado exercido;
b) fundamento legal para a concesséo;
c) periodo exercido.

Art. 6° O processo de RESERVA REMUNERADA e REFORMA
deve ser instruido com os seguintes documentos:

1. ato de nomeagdo no servigo publico;

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

III. certiddo de tempo de contribuicdo (apdés Emenda
Constitucional n°© 20/1998);

IV.certidGes comprobatérias da percepcdo de gratificagOes,
incorporaveis na forma da lei, com os respectivos atos de
nomeagao e exoneragao;

V.contracheque de pagamento relativo a Ultima remuneragdo

percebida;

VI.ato indicando o posto ou a graduagdo relativos a ultima
promogao;

VII.certiddes passadas por oOrgdos/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.decisdo do Conselho de Disciplina, em se tratando de reforma
compulséria por incapacidade moral ou profissional;

X.laudo médico oficial contendo CID, nomes, assinaturas e CRM
dos integrantes da junta médica do 6rgdo pericial competente,
indicando se o militar faz jus aos proventos integrais ou
proporcionais, em se tratando de reforma por incapacidade
fisica;

XI.sentenga e respectivo acoérddo do recurso, transitado em
julgado, em se tratando de reforma em cumprimento de decisao
judicial;

XII.Memorial de encaminhamento e de prévia andlise, indicando
os fundamentos legais para a concessao.

Art. 70 Para PENSAO serd de responsabilidade do requerente
beneficiario dependente ou interessando a pensdo, ofertar as
copias ou originais dos documentos a seguir elencados, quando
do requerimento:

1. requerimento(s) da penséo;

I1.prova habil da condicdo de beneficiario(s), nos termos da lei;
I1I.certiddo de &bito ou declaracdo judicial em caso de morte
presumida;

IV. demonstrativo de pagamento de proventos relativo ao més
anterior a data do 6bito, em se tratando de servidor aposentado
ou militar da reserva ou reformado;

V. demonstrativo de pagamento referente a Ultima remuneragéo
percebida, caso o servidor ou militar tenha falecido em
atividade;

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

I.a documentagdo indicada nos incisos III a V e VII a XVIII do
art. 5° ou nos incisos I a X do art. 69, respectivamente; e
I1.declaragédo do 6rgdo competente de que o dbito decorreu de
acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incuravel especificadas em lei, quando for o caso.
SECAO II:

DOCUMENTOS A CARGO DO IGEPREV

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

I.Na concessdo de aposentadoria:

a) notade conferénciadosdocumentos necessarios paraainstrugéo
do processo, conforme anexos e Oficio de encaminhamento de
retorno ao 6rgdo de origem para saneamento, se for o caso;

b) demonstrativo do tempo de contribuigdo utilizado no
beneficio;

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

d) atestado de contribuigGes;

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

f) manifestagdo técnica decorrente da andlise do requerimento;
g) demonstrativo de calculo do beneficio;

h) ato concessorio;

i) comprovante de publicagdo no DOE.

II.Na concessdo de pensdo:

a) analise e conferéncia de documentagéo do processo;

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

c) manifestagdo técnica;

d) demonstrativo de célculo da pensdo, em original, com os
dados do ato de pensdo, contendo as parcelas que integravam
0s proventos que 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 fundamentagao
legal;

e) ato concessorio;

f) comprovagdo de publicagdo no DOE.

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

1. o tempo de efetivo exercicio estadual;

II. o tempo de servigo prestado a 6rgdos/entidades estaduais
com contribuicdo para o INSS;

I1I.o tempo de servigo prestado a 6rgdos/entidades municipais,
de outros Estados e federais;

IV.o tempo de servigo prestado a iniciativa privada (INSS);

V.o tempo ficto adquirido antes de 16 de dezembro de 1998, data
da publicagdo da Emenda Constitucional n® 20, de 1998, com a
indicagdo da legislagao pertinente.

§ 20, Nas aposentadorias fundamentadas no art. 3° da Emenda

Constitucional n° 41, de 31 de dezembro de 2003, para fins de
adicionais, o tempo de servigo deve ser computado até a data da
publicacdo do Ato concessério no Diario Oficial do Estado.

8§30 Nas aposentadorias concedidas com base no art. 8° da
EC n© 20, de 1998, art. 20 da EC n° 41, de 2003 e naquelas
fundamentadas no art. 40, § 1°, da Constituigdo Federal, de 5
de outubro de 1988, o demonstrativo de tempo de contribuicdo
deve especificar:

1. o tempo de servico até 16/12/98 em conformidade com o
disposto no art. 4° da EC n° 20, de 1998;

II.o tempo de contribuigdo apds 16/12/1998, computado até a
data da ultima contribuigdo na atividade;

III.0 tempo de contribuigdo referente aos érgdos/entidades para
0s 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 49 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
III, “b” ou § 1°, I, “b” do art. 8° da Emenda Constitucional n° 20,
de 1998, se for o caso;

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

IX.férias e licenga prémio ndo gozadas, adquiridos antes de 16
de dezembro de 1998, com a indicagdo da legislagdo que prevé
as referidas contagens.

8§ 40 Nas aposentadorias concedidas com base nos art. 40, §
59, da CF, de 1988, art. 89, § 49, da Emenda Constitucional n°
20, de 1998 e art. 2° § 49 da Emenda Constitucional n° 41, de
2003, além da indicagdo dos tempos especificados nos incisos
I a IX do § 3° deste Artigo, deve constar, na certiddo para fins
de aposentadoria, o tempo de efetivo exercicio das fungdes
de magistério, na educagdo infantil e no ensino fundamental e
médio.

8§ 59 Nas aposentadorias concedidas com base no art. 6° da
Emenda Constitucional n® 41, de 2003, o demonstrativo de
tempo de contribuigdo deve especificar:

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

II. o tempo de contribuicdo referente aos érgdos ou entidades
para os quais o aposentando contribuiu e respectivos periodos;
I11. o tempo de efetivo exercicio no servigo publico;

IV. 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 ndo gozadas adquiridos antes de 16
de dezembro de 1998, com indicacdo da legislagdo que prevé as
referidas contagens;

VII. tempo e efetivo exercicio das fungbes de magistério na
educacgdo infantil e no ensino fundamental e médio.

§ 69 O demonstrativo de calculo dos proventos do beneficio,
previstos no Inciso I, alinea G deste Artigo deverd conter:
I.vencimento base correspondente aquele estabelecido pela
ultima lei publicada anteriormente a aposentadoria, observada
a sua vigéncia, indicando a mencionada lei, bem como a
proporcionalidade, quando for o caso;

II. os adicionais e as gratificagdes, indicando a legislagdo que
prevé a concessao e incorporagdo e respectivos percentuais;
III. total dos proventos, observado o disposto no art. 40, § 11,
da Constituicdo Federal, de 1988;

IV. o valor do subsidio, segundo o previsto nos arts. 39, §§ 4° e
89 e 144, § 99, da Constituicdo Federal, de 1988.

§7° No caso das Reservas e Reformas, o calculo devera conter:
I.soldo correspondente aquele estabelecido pela Uultima lei
publicada anteriormente a reforma, observada a sua vigéncia,
indicando a mencionada lei, bem como a proporcionalidade,
quando for o caso;

II. os adicionais e as gratificagdes, indicando a legislagdo que
prevé a concessao e incorporagdo, respectivos percentuais;
III.total dos proventos.

CAPITULO III:

DISPOSICOES FINAIS

Art. 99.Em caso de inobservancia dos artigos 5 © e 6°, 0 processo
sera autuado e indeferido de pronto, sendo imediatamente
devolvido ao representante do érgédo de origem.

Art. 10° Em caso de inobservéancia do artigo 7° desta Instrugdo
Normativa, o Setor de Atendimento autuard o processo e,
ato continuo, expedird carta de exigéncias explicitando a
documentagdo ausente, franqueando prazo de 15 (quinze) dias
para sua apresentacdo, sob pena de indeferimento, em caso de
ndo atendimento.

Art. 11. Para efeito de concessdo de aposentadoria, reforma
e reserva remunerada constitui-se em incumbéncia do 6rgéo



