Instituto de Previdéncia dos Servidores PUblicos do
Municipio de Vila Velha

INSTRUCAO NORMATIVA - SPP N° 003
NORMA DE PROCEDIMENTOS

Tema: Concessdo de Beneficios Previdencidrios

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores PUblicos do Municipio de Vila
Velha - IPVV

Sistema: | Sistema Previdenciario Proprio Caédigo: SPP

Versao: 3 | Aprovagado: 09/10/2024 Vigéncia: 27/12/2024

1. FINALIDADE

1.1 Dispor sobre critérios e procedimentos bdsicos para concessdo de

beneficios de aposentadoria e pensdo por morte.

2. ABRANGENCIA

2.1 Aposentadorias — Aplicam-se aos servidores ftitulares de cargo efetivo da
Prefeitura Municipal de Vila Velha (PMVV), Cadmara Municipal de Vila Velha
e do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de
Vila Velha (IPVV).

2.2 Pensdo por Morte — Aplica-se aos dependentes legais dos servidores titulares
de cargo efetivo da Prefeitura Municipal de Vila Velha (PMVV), da Cdmara
Municipal e do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Vila Velha (IPVV).

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.
3.2 LeiFederal n®8.212, de 24 de julho de 1991.

3.3 LeiFederal n®8.213, de 24 de julho de 1991.

3.4 LeiFederaln®9.717, de 27 de novembro de 1998.

3.5 LeiFederaln®11.301, de 10 de maio de 2006.

3.6 Resolucdo TCEES n° 236, de 08 de maio de 2012.

3.7 Lei Orgénica do Municipio de Vila Velha n° 001/1990.
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3.8 Lei Complementar Municipal n° 06, de 03 de setembro de 2002.
3.9 Lei Complementar Municipal n°® 021, de 17 de janeiro de 2012.
3.10 Lei Complementar Municipal de n° 022, de 17 de janeiro de 2012.

3.11 Lei Complementar Federal n° 152, de 03 de dezembro de 2015.

3.12 Portaria do Ministério da Previdéncia Social n°® 402, de 10 dezembro de 2008.

3.13 Portaria do Ministério da Previdéncia Social n® 1467, de 02 de junho de 2022.

3.14 Orientacdo Normativa SPS n° 02, de 31 de marco de 2009.

3.15 Instrucdo Normativa do TCEES n° 031, de 02 de setembro de 2014.
3.16 Resolucdo do TCEES n° 257, de 07 de agosto de 2011.

3.17 Sumula Vinculante-Supremo Tribunal Federal n°® 33, 09 de abril de 2014.

3.18 Instrucdo Normativa do TCEES n° 068, de 08 de dezembro de 2020.

4. CONCEITOS

4.1 Aposentadoria Compulséria — Ocorre aos 75 (Setenta e cinco anos) de

idade, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo.

4.2 Aposentadoria por Tempo Contribuicdo - Beneficio previdencidrio

concedido ao servidor, desde que cumprido o fempo minimo de 10 (dez)
anos de efetivo exercicio no servico publico e 05 (cinco) anos no cargo
efetivo, cumprido com a idade e o tempo de contribuicdo, sendo 60
(sessenta) anos de idade e 35 (frinta e cinco) anos de contribuicdo, se
homem; ou 55 (cinquenta e cinco) anos de idade e 30 (frintfa) anos de
contribuicdo, se mulher.

4.3 Aposentadoria por Idade - Beneficio previdencidrio devido ao segurado em

razdo de idade desde que cumprido o tempo minimo de 10 (dez) anos de
efetivo exercicio no servico publico e 05 (cinco) anos no cargo efetivo em
gue se dard a aposentadoria, além de ter completado a idade de 65
(sessenta e cinco) anos se homem; e 60 (sessenta) anos, se mulher.

4.4 Aposentadoria por Incapacidade Permanente - Beneficio previdencidrio

devido ao segurado que for considerado, por junta médica oficial do
municipio, incapacitado para exercer o trabalho sem possibilidades de
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reabilitacdo para exercicio de outra atividade.

4.5 Aposentadoria por Tempo de Contribuigdo, Especial Magistério - Beneficio

previdencidrio concedido ao servidor do quadro do magistério, com 0s
seguintes requisitos especiais: Os requisitos de idade e de tempo de
contribuicdo serdo reduzidos em cinco anos, para o professor que
comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das funcdes de
magistério na educacdo infantil, no ensino fundamental e médio. As
funcdes de direcdo, coordenacdo e assessoramento pedagdgico integram
a carreira do magistério, desde que exercidos, em estabelecimentos de
ensino bdsico, por professores de carreira, excluidos os especialistas em
educacdo.

4.6 Aposentadoria Especial pela SUmula Vinculante 33 - Aplica-se ao servidor

publico, cujas atividades sejam exercidas sob condicdes especiais que
prejudiqguem a saude ou a integridade fisica, que comprovem 25 anos de
atividade especial insalubre, nas mesmas regras do regime geral da
previdéncia social.

4.7 Pensdo por Morte - Beneficio previdencidrio devido aos dependentes do

servidor efefivo (ativo ou inativo), legalmente habilitado quando do seu
falecimento.

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

5.1 Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila
Velha (IPVV): Tem a competéncia e a responsabilidade na elaboracdo,
disponibilizacdo e execucdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada e orientando as dreas executoras e supervisionar sua aplicacdo.

6. ABREVIATURAS

6.1 CPF- Cadastro de Pessoa Fisica

6.2 Cl- Comunicacdo Interna

6.3 COMPREV - Compensacdo Previdencidria

6.4 DIO/VV - Didrio Oficial do Municipio de Vila Velha

6.5 IPVV - Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Vila Velha

6.6 INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social
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6.7 LTP - Laudo Técnico Pericial

6.8 LTCAT - Laudo Técnico de Condicdoes Ambientais

6.9 PASEP - Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor Publico
6.10 PAD - Processo Administrativo Disciplinar

6.11 PPP - Perfil Profissiografico Previdencidrio

6.12 RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social

6.13 RH - Recursos Humanos

6.14 RG - Registro Geral

6.15 SEMAD - Secretaria Municipal de Administracdo

6.16 SEMCONT - Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia
6.17 SPP - Sistema de Previdéncia Propria

6.18 TCEES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
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7.2

7.3

7.4

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE, TEMPO DE CONTRIBUICAO E
APOSENTADORIA ESPECIAL MAGISTERIO

SEMAD/Protocolo Geral

7.2.1. Autua processo.

7.2.2. Encaminha processo a SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.

SEMAD/Coordenacgao de Direitos e Vantagens

7.3.1. Recebe processo eletrénico.

7.3.2. Confere documentacdo conforme Lista de Documentos (Anexos I).

7.3.3. Anexa a documentacdo ao processo:
v' Ficha Funcional;

Ficha Financeira;

Contracheque;

Certiddo por Tempo de Contribuicdo (j& averbada);

AN NI NN

Histérico de Vantagens Trabalhistas, com o registro das

respectivas concessoes, quando for o caso;

\

Copia da Portaria de Nomeacgdo;

<

Termo de Posse e Exercicio com carimbo de “confere com
original”;
v' Documentos judiciais, se houver;

v Portaria de Licenca Prémio.

7.3.4. Encaminha processo & SEMCONT/Corregedoria Gerall.

SEMCONT/Corregedoria Geral
7.4.1. Recebe processo eletrénico.
7.4.2. Informa no processo se o servidor responde ou ndo a Processo

Administrativo Disciplinar (PAD) ou Sindicancia.

7.4.3. Encaminha processo & SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.5 SEMAD/Coordenac¢do de Direitos e Vantagens

7.6

7.5.1.

7.5.2,

7.5.3.

7.5.4.

Recebe processo eletrénico.

Estando o servidor respondendo a PAD ou sindic@ncia, indefere

Processo e arquiva o mesmo.

Caso o servidor ndo esteja respondendo a PAD, emite a Declaracdo

de Tempo de Contribuicdo.

Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

IPVV/Diretoria de Beneficios

7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

Recebe processo eletronico, analisa e confere os documentos

anexos.

Se a documentacdo estiver incompleta, devolve a&
SEMAD/Coordenacdo Direitos e Vantagens para

complementacdo.

Se a documentacdo estiver completa, convoca servidor
efetivo/solicitante e aguarda comparecimento do mesmo para
preenchimento de Declaracdo previdencidria e Termo de opcdo

do tipo de aposentadoria.

v Caso o requerente j& receba outro beneficio previdencidrio,
deve disponibilizar cépia do Ultimo contracheque desse, e fazer

opcdo pelo recebimento integral do melhor beneficio.

Apds o comparecimento do servidor efetivo/solicitante, instrui
processo informando o tipo de aposentadoria pleiteada pelo
mesmo, efetua os cdiculos da aposentadoria e determina o valor

dos proventos.

Elabora a minuta da Portaria de concessdo do beneficio, anexa
ao processo junto com a declaracdo do tipo de aposentadoria do

servidor.

7.6.6. Encaminha processo ao IPVV/Controle Interno.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
Adobe Reader®, baixe o arquivo PDF desta edicdio em seu computador.
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7.7 IPVV/Controle Interno

7.7.1. Recebe processo e analisa.

7.7.2. Analisa os documentos, cdlculos, modalidades de beneficios na

forma requerida.

7.7.3. Caso o processo ndo esteja correto, devolve o mesmo ao érgdo

competente para as devidas correcoes.

7.7.4. Caso o processo esteja correto, encaminha ao IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.8 IPVV/Diretor de Beneficios

7.8.1. Recebe processo e analisa.
7.8.2. Aprova a concessdo de beneficios.

7.8.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretor Presidente.

7.9 IPVV/Diretor Presidente

7.9.1. Recebe processo eletrénico.

7.9.2. Andlisa solicitacdo com base no despacho do
IPVV/Diretor de Beneficios.

7.9.3. Caso a solicitacdo seja indeferida, devolve o processo ao

IPVV/Diretoria de Beneficios para as devidas correcoes.
7.9.4. Sendo a solicitacdo deferida, assina Portaria.

7.9.5. Encaminha processo, para publicacdo e com a autorizando a
inclusdo em folha de pagamento e remessa ao TCEES para

homologacdo.
7.9.6. Encaminha o processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.10 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.10.1. Recebe processo eletrénico.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.11

7.12

7.13

Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

7.10.2. Encaminha Portaria para SEMGOV/Atos Oficiais para publicacdo
no DIOVV.

v O procedimento seguird a IN SCS 01 — Publicagdo dos Atos
Oficiais.
7.10.3. Anexa ao processo a Portaria com carimbo de publicacdo no

DIOVV.

7.10.4. Promove a confiimacdo das informacdes via sistema de gestdo

previdencidrio para fins de inclusdo na Folha de Pagamento.

7.10.5. Encaminha o processo para IPVV/Folha de Pagamento.

IPVV/Folha de Pagamento
7.11.1. Recebe o processo eletrénico.
7.11.2. Executa ainclus@o do beneficio na folha de pagamento.

7.11.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

IPVV/Diretoria de Beneficios

7.12.1. Recebe o processo e promove a remessa ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo (TCEES) para homologacdo e registro do
Ato.

v' Aguarda decisdo do TCEES.
7.12.2. Toma ciéncia da decisdo do TCEES.

7.12.3. Caso a homologacdo tenha sido indeferida, realiza as devidas

correcoes no processo e devolve ao TCEES para reandlise.

7.12.4. Sendo a homologacdo deferida, encaminha o processo ao
IPVV/COMPREV.

IPVV/COMPREV

7.13.1. Recebe processo eletrdnico.

7.13.2. O procedimento seguird a IN SPP 05 COMPREV-Compensacdo

Previdencidria.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.13.3. Encaminha processo ao IPVV/Arquivo.

7.14 IPVV/Arquivo
7.14.1. Recebe processo eletronico

7.14.2. Arquiva.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

APOSENTADORIA ESPECIAL PELA SUMULA VINCULANTE DO STF n° 33/2014

7.15 SEMAD/Protocolo Geral
7.15.1.  Autua processo.

7.15.2. Encaminha processo a SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.

7.16 SEMAD/Coordenacgdo de Direitos e Vantagens

7.16.1. Recebe processo eletrénico.

7.16.2.  Confere documentacdo conforme Lista de Documentos (Anexos II).

7.16.3. Anexa ao processo a documentacdo:
v' Ficha Funcional;
v Ficha Financeira;
v Confracheque;
v Certiddo por Tempo de Conftribuicdo (jd averbadal);
v’ Histérico de Vantagens Trabalhistas, com o registro das

respectivas concessdes, quando for o caso;

\

Copia da Portaria de Nomeacdo;

v' Termo de Posse e Exercicio com carimbo de “confere com
original”;

v Documentos judiciais, se houver;

v Informacdes do TCEES acerca do concurso, quando necessdario.

v Portaria Licenca Prémio;
7.16.4. Encaminha processo d SEMCONT/Corregedoria Geral.
7.17 SEMCONT/Corregedoria Geral
7.17.1. Recebe processo eletrdnico.

7.17.2. Informa no processo se o servidor responde ou Ndo a Processo

Administrativo Disciplinar (PAD) ou Sindicancia.

7.17.3. Encaminha processo a SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.
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7.18 SEMAD/Coordenagdo de Direitos e Vantagens

7.18.1.

7.18.2.

7.18.3.

7.18.4.

Recebe processo eletrénico.

Estando o servidor respondendo a PAD ou Sindicancia, indefere

processo € arquiva 0 mesmo.

Caso o servidor ndo esteja respondendo a PAD, emite a Declaracdo de

Tempo de Contribuicdo,

Encaminha o processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.19 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.19.1.

7.19.2.

7.19.3.

Recebe processo, analisa e confere os documentos anexos.

Se a documentacdo estiver incompleta, devolve a
SEMAD/Coordenacdo de Direitos e  Vantagens para

complementacdo.

Se a documentacdo estiver completa, encaminha para

IPVV/Pericia Médica.

7.20 IPVV/Pericia Médica

7.20.1.

7.20.2.

7.20.3.

7.20.4.

Recebe processo eletrénico.

Analisa o Perfil Profissiografico Previdencidrio/PPP e o Laudo

Técnico de Condicoes Ambientais — LTCAT.

Se a andlise for indeferida, encaminha o processo co

IPVV/Diretoria de Beneficios.

Se a andlise for deferida, emite Laudo Pericial e encaminha o

processo eletrébnico ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.21 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.21.1.

7.21.2.

Recebe processo, analisa e confere os documentos.

Se a andlise da Periciao for indeferida, encaminha ad
SEMAD/Coordenacdo de Direitos e Vantagens para informar o

servidor e arquivar no dossié do servidor.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o Pagina 19 de 58
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
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7.21.3. Se a andlise da Pericia for deferida, efetua os cdlculos da

aposentadoria e determina o valor dos proventos.

7.21.4. Convoca servidor efetivo/solicitante e aguarda comparecimento
do mesmo para preenchimento de declaracdo previdencidria e

Termo de opcdo do tipo de aposentadoria.

7.21.41 Caso o requerente j& receba outro beneficio
previdencidrio, deve disponibilizar cépia do Ultimo
confracheque desse, e fazer opcdo pelo recebimento

infegral do melhor beneficio.

7.21.5. Elabora a minuta da Portaria de concessdo do beneficio, anexa
Qo processo junto com a declaracdo do tipo de aposentadoria

do servidor.

7.21.6. Encaminha o processo ao IPVV/Controle Interno.

7.22 IPVV/Controle Interno

7.22.1. Recebe processo e analisa.

7.22.2. Analisa os documentos, cdlculos, modalidade de concessdo de

beneficios.

7.22.3. Caso o processo ndo esteja correto, encaminha os autos ao

Orgdo competente para as devidas correcoes.

7.22.4. Caso o processo esteja correto, encaminha ao IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.23 IPVV/Diretor de Beneficios

7.23.1. Recebe processo e analisa.
7.23.2. Aprova a concessdo de beneficios.

7.23.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretor Presidente.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
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7.24 |PVV/Diretor Presidente

7.24.1. Recebe processo eletrénico.

7.24.2. Andlisa solicitacdo com base no despacho do IPVV/Diretor de

Beneficios Previdencidrios no processo.

7.24.3. Caso a solicitacdo seja indeferida, devolve o processo ao

IPVV/Diretoria de Beneficios para as devidas correcoes.
7.24.4. Sendo a solicitagcdo deferida, assina Portaria.
7.24.5. Encaminha processo para publicacdo e com a autorizando a

inclusdo em folha de pagamento e remessa ao TCEES para

homologacdo.

7.24.6. Encaminha o processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.25 IPVV/Diretoria de Beneficios
7.25.1. Recebe processo eletrbnico.

7.25.2. Encaminha Portaria  para  SEMGOV/Atos  Oficiais  para
publicacdo no DIOVV.

v O procedimento seguird a IN SCS 01 — Publicacdo dos Atos
Oficiais.
7.25.3. Anexa ao processo a Portaria com carimbo de publicacdo no

DIOVV.

7.25.4. Promove a confimacdo das informacdes via sistema de gestdo

previdencidrio para fins de inclusédo na Folha de Pagamento.

7.25.5. Encaminha o processo para IPVV/Folha de Pagamento.

7.26 IPVV/Folha de Pagamento

7.26.1. Recebe o processo eletrdnico.

7.26.2. Executa a inclusdo do beneficio na folha de pagamento do
IPVV.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.26.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.27 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.27.1. Recebe o processo e promove a remessa ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo (TCEES) para homologacdo e registro
do Ato.

v Aguarda decisdo do TCEES.
7.27.2. Toma ciéncia da decisdo do TCEES.

7.27.3. Caso a homologacdo tenha sido indeferida, realiza as devidas

correcoes no processo e devolve ao TCEES para reandlise.

7.27.4.Sendo a homologacdo deferida, encaminha processo co
IPVV/COMPREV.

7.28 IPVV/COMPREV
7.28.1. Recebe processo eletrénico.

7.28.2. O procedimento seguird a IN SPP 05 COMPREV - Compensacdo

Previdencidrias.

7.28.3. Encaminha o processo ao IPVV/Arquivo.

7.29 IPVV/Arquivo

7.29.1. Recebe processo eletrbnico

7.29.2. Arquiva.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

APOSENTADORIA COMPULSORIA

7.30 SEMAD/Coordenacgdo de Direitos e Vantagens

7.30.1. Verifica no Sistema Informatizado de Gestdo Pessoal, os servidores

qgue completardo 75 (setenta e cinco) anos no exercicio vigente.
v’ Identifica o servidor através da data de nascimento do mesmo.
7.30.2. Elabora Oficio de Afastamento do servidor (ANEXO I111)

7.30.3. Elabora CI Elefrébnica destinada ao Gabinete da Secretaria de

lotacdo do servidor.

7.30.4. Elabora Cl Eletrénica destinada a SEMAD/folha de pagamento

7.30.5. Envia o Oficio de Afastamento por e-mail e via AR ao servidor.

7.30.6. Redliza a juntada da documentacdo necessdria para autuar

Processo:

v Copia autenticada da Certiddo de Casamento atualizada ou
Certiddo de Nascimento (atualizada 06 meses);

Copia simples da Cédula de Identidade (RG) e do CPF;
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

Certiddo por Tempo de Conftribuicdo;

Comprovante de residéncia (atualizado 06 meses);
Declaracdo de Dependentes com cédpia de documentacdo anexa;
Portaria de Nomeacado;

v Oficio de Afastamento.

7.30.7. Autua processo eletronico

7.31 SEMAD/Protocolo Geral

7.31.1.Encaminha processo & SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.

7.32 SEMAD/Coordenagdo de Diretos e Vantagens

7.32.1. Recebe processo eletrdnico.

7.32.2. Anexa ao processo a documentacdo:

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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do Municipio de Vila Velha.

v Ficha Funcional
v Ficha Financeira

v' Confracheque

v Certfiddo por Tempo de Contribuicdo (ja averbada)

v' Histérico de Vantagens Trabalhistas, com o registro das
respectivas concessdes, quando for o caso;

v' Coépia da Portaria de Nomeacdo;

v' Termo de Posse e Exercicio com carimbo de “confere com
original”;

v Documentos judiciais, se houver;

v' Informacdes do TCEES acerca do concurso, quando necessdrio.

v" Portaria de Licenca Prémio

7.32.3. Encaminha processo d SEMCONT/Corregedoria Geral.

7.33 SEMCONT/Corregedoria Geral

7.33.1. Recebe processo eletrdnico.

7.33.2. Informa no processo se o servidor responde ou ndo a Processo

Administrativo Disciplinar (PAD) ou sindicancia.

7.33.3. Encaminha processo & SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.

7.34 SEMAD/Coordenagdo de Direitos e Vantagens
7.34.1. Recebe processo eletrénico.

7.34.2. Estando servidor respondendo a PAD ou Sindicdncia, indefere

processo € arquiva o mesmo.

7.34.3. Caso o servidor ndo esteja respondendo a PAD, emite a Declaracdo de

Tempo de Conftribuicdo,

7.34.4. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.35 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.35.1. Recebe processo, analisa e confere os documentos anexos.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.35.2. Se a documentacdo estiver incompleta, encaminha a
SEMAD/Coordenacdo de Direitos e Vantagens para

complementacdo.

7.35.3. Se a documentacdo estiver completa, efetua os cdiculos da

aposentadoria e determina o valor dos proventos.

v' Preenche todos os requisitos e informa no processo o

embasamento legal.

7.35.4. Convoca servidor e aguarda comparecimento do mesmo para

preenchimento de declaracdo previdencidria

v Caso o requerente & receba outro beneficio previdencidrio,
deve disponibilizar copia do Ultimo contracheque desse, e fazer

opcdo pelo recebimento integral do melhor beneficio.
7.35.5. Elabora a minuta da Portaria de Concessdo do Beneficio e anexa

Ao processo.

7.35.6. Encaminha processo ao IPVV/Controle Interno.

7.36 IPVV/Controle Interno
7.36.1. Recebe processo e analisa.
7.36.2. Analisa os documentos, cdlculos, modalidade de concessdo de
beneficios.

7.36.3. Caso o processo ndo esteja correto, encaminha os autos ao Orgdo

competente para as devidas correcoes.

7.36.4. Caso o processo esteja correto, encaminha ao IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.37 IPVV/Diretor de Beneficios

7.37.1. Recebe processo e analisa.
7.37.2. Aprova a concessdo de beneficios.

7.37.3. Encaminha o processo ao IPVV/Diretor Presidente.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.38 IPVV/Diretor Presidente

7.38.1. Recebe processo eletrénico.

7.38.2. Analisa solicitacdo com base no despacho do IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.38.3. Caso a solicitacdo seja indeferida, devolve o processo ao

IPVV/Diretoria de Beneficios para as devidas correcoes.
7.38.4. Sendo a solicitacdo deferida, assina a Portaria.

7.38.5. Encaminha processo, para publicacdo e com a autorizando a
inclusdo em folha de pagamento e remessa ao TCEES para

homologagdo.
7.38.6. Encaminha o processo para IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.39 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.39.1. Recebe processo eletrdnico.

7.39.2. Encaminha Portaria d SEMGOV/Atos Oficidis para publicacdo no
DIOVV.

v" O procedimento seguird a IN SCS 01 - Publicagcdo dos Atos
Oficiais.
7.39.3. Anexa ao processo a Portariac com carimbo da publicacdo no
DIOVV.

7.39.4. Promove a confimacdo das informacdes via sistema de gestdo

previdencidria para fins de inclusdo na Folha de Pagamento.

7.39.5. Encaminha o processo para IPVV/Folha de Pagamento.

7.40 IPVV/Folha de Pagamento

7.40.1. Recebe o processo eletrénico.

7.40.2. Executa ainclusdo do beneficio na folha de pagamento do IPVV.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.40.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.41 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.41.1. Recebe processo e promove a remessa ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo (TCEES) para homologacdo e registro do

Ato.
v Aguarda decisdo do TCEES.
7.41.2. Toma ciéncia da decisdo do TCEES.

7.41.3. Caso a homologacdo tenha sido seja indeferida, realiza as devidas

correcoes no processo e devolve ao TCEES para reandlise.

7.41.4. Sendo a homologacdo deferida, encaminha processo para o
IPVV/COMPREV.

7.42 IPVV/COMPREV

7.42.1. Recebe processo eletrdnico.

7.42.2. O procedimento seguird a IN SPP 05 COMPREV- Compensacdo

Previdencidria.
7.42.3. Encaminha processo ao IPVV/Arquivo.

7.43 IPVV/Arquivo

7.43.1. Recebe processo eletrbnico

7.43.2. Arquiva.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

7.44 SEMAD/Protocolo Geral

7.44.1. Servidor efetivo apresenta requerimento  solicitando a
Aposentadoria  por Incapacidade Permanente anexa a
documentacdo necessdria, conforme Lista de Documentos (Anexo
V).

7.44.2. Autua processo.
7.44.3. Encaminha a SEMAD/Coordenacdo de Direitos e Vantagens.

7.45 SEMAD/Coordenacdo de Direitos e Vantagens

7.45.1. Recebe processo eletrénico.
7.45.2. Anexa ao processo a documentacdo:

v Ficha Funcional;
v Ficha Financeira;

v Contra -Cheque;

v Certfiddo por Tempo de Contribui¢do (j& averbada);

v' Histérico de Vantagens Trabalhistas com o registro das respectivas
concessoes, quando for o caso;

v' Cobpia da Portaria de Nomeacgdo;

v Termo de Posse e Exercicio com carimbo de “confere com

original™.
v" Documentos Judiciais, se houver;

v Informacdes do TCEES acerca do concurso, quando necessdrio;
v' Portaria de Licenca Prémio;

7.45.3. Encaminha processo & SEMCONT/Corregedoria Gerall.

7.46 SEMCONT/Corregedoria Geral

7.46.1. Recebe processo eletrénico.
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7.46.2. Informa no processo se o servidor responde ou ndo a Processo

Administrativo Disciplinar (PAD) ou Sindicancia.

7.46.3. Encaminha processo a SEMAD/Coordenacdo de Direitos e

Vantagens.

7.47 SEMAD/Coordenacdo de Direitos e Vantagens

7.47.1. Recebe processo eletrdnico.

7.47.2. Estando o servidor respondendo ao PAD ou Sindicéncia, indefere

processo € arquiva 0 mesmo.

7.47.3. Estando o servidor respondendo ao PAD ou Sindicdncia, indefere

processo € arquiva 0 mesmo.

7.47.4. Estando o servidor respondendo ao PAD ou Sindicéncia, emite a

Declaracdo de Tempo de Contribuicdo.
7.47.5. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.48 IPVV/Diretoria de Beneficios
7.48.1. Recebe processo, analisa e confere os documentos anexos.
7.48.2. Se a documentacdo estiver incompleta, devolve &

SEMAD/Coordenacdo de  Direitos e  Vantagens, para

complementacdo.

7.48.3. Se a documentacdo estiver completa, encaminha para Pericia

Médica.

7.49 IPVV/Pericia Médica
7.49.1. Recebe o processo eletrénico.
7.49.2. Encaminha & Junta Médica para andlise e emisséo do Laudo da

Junta  Médica Pericial indicativo de aposentadoria por

Incapacidade Permanente ou ndo.
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7.49.3. Anexa aos autos o Laudo Médico Pericial emitido.

7.49.4. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.50 IPVV/Diretoria de Beneficios
7.50.1. Recebe o processo, analise e confere os documentos anexos.
7.50.2. Se for indeferido, pela Junta Médica, devolve a

SEMAD/Coordenacdo de Direitos e Vantagens para informar

servidor.

7.50.3. Se for deferido, efetua os cdlculos da aposentadoria e determina o

valor dos proventos.
v' Preenche todos os requisitos e informa o embasamento legal.

v Convoca servidor e aguarda seu comparecimento para

preenchimento de declaracdo previdencidria.

v Caso o requerente ja receba outro beneficio previdencidrio,
deve disponibilizar cédpia do Ultimo contracheque desse, e fazer

opcdo pelo recebimento integral do melhor beneficio.

7.50.4. Elabora a minuta da portaria de concessdo de beneficio e anexa
a0 processo junto com a declaracdo do tipo de aposentadoria do

servidor.

7.50.5. Encaminha processo ao IPVV/Controle Interno.

7.51 IPVV/Controle Interno

7.51.1. Recebe processo e analisa.

7.51.2. Anaqlisa os documentos, cdlculos, modalidaode de concessdo de

beneficios.

7.51.3. Caso o processo ndo esteja correto, encaminha os autos ao Orgdo

competente para as devidas correcoes.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o

Adobe Reader®, baixe o arquivo PDF desta edicdo em seu computador. Pagina 38 de 58



Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

7.51.4. Caso o processo esteja correto, encaminha ao IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.52 IPVV/Diretor de Beneficios

7.52.1. Recebe processo e analisa.
7.52.2. Aprova a concessdo de beneficios.

7.52.3. Encaminha o processo ao IPVV/Diretor Presidente.
7.53 IPVV/Diretor Presidente
7.53.1. Recebe processo eletrénico.

7.53.2. Analisa solicitacdo com base no despacho do IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.53.3. Caso a solicitacdo seja indeferida, devolve o processo ao

IPVV/Diretoria de Beneficios para as devidas correcoes.
7.53.4. Sendo a solicitacdo deferida, assina Portaria.

7.53.5. Encaminha processo, para publicacdo e com a autorizando a
inclusdo em folha de pagamento e remessa ao TCEES para

homologacdo e registro.

7.53.6. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.54 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.54.1. Recebe o processo eletronico.

7.54.2. Encaminha Portaria para publicacdo d SEMGOV/Atos Oficiais no
DIOVV.

v O procedimento seguird a IN SCS 01 - Publicacdo dos Atos

Oficiais
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7.54.3. Anexa ao processo a Portaria com carimbo da publicacdo no
DIOVV.

7.54.4. Promove a confimacdo das informacdes via sistema de gestdo

previdencidrio para fins de inclusdo na Folha de Pagamento.

7.54.5. Encaminha o processo para IPVV/Folha de Pagamento.

7.55 IPVV/Folha de Pagamento

7.55.1. Recebe processo eletrénico.

7.55.2. Executa a inclusdo do beneficio na folha de pagamento do
IPVV.

7.55.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.56 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.56.1. Recebe processo e promove a remessa ao Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo (TCEES) para homologacdo e registro do
Ato.

v Aguarda decisdo do TCEES.
7.56.2. Toma ciéncia da decisdo do TCEES.

7.56.3. Caso a homologacdo tenha sido seja indeferida, realiza as devidas

correcoes no processo e devolve ao TCEES para reandlise.
7.56.4. Sendo a homologacdo deferida, encaminha processo para o

IPVV/COMPREV.

7.57 IPVV/ COMPREV

7.57.1. Recebe processo eletrénico.

7.57.2. O procedimento seguird a IN SPP 05 COMPREV- Compensacdo

Previdencidria.
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7.57.3. Encaminha processo ao IPVV/Arquivo

7.58 IPVV/Arquivo

7.58.1. Recebe processo eletronico.

7.58.2. Arquiva.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

PENSAO POR MORTE

Falecimento de Servidor Inativo

7.59 IPVV/ Setor de Beneficios

7.59.1. Dependente legal ou responsdvel comunica o falecimento do servidor

inativo, apresenta a Certidéo de Obito e enfrega cépia da mesma.

v 01 (uma) cédpia da Certiddo de Obito encaminha ao IPVV/Folha de
Pagamento que providenciard o afastamento do servidor da folha

de pagamento;

v 01 (uma) cépia da Certiddo de Obito encaminha ao
IPVV/COMPREV, que seguird a IN SPP 05.

7.59.2. Orienta e indica os documentos necessdrios para o requerimento de
pensdo conforme fipo de beneficidrio e apresenta a Lista de

Documentos (Anexo V).

7.59.3. Encaminha toda documentacdo apresentada pelo dependente

legal ou responsdvel ao IPVV/Protocolo.

7.60 IPVV/Protocolo
7.60.1. Recebe os documentos.
7.60.2. Autua o processo.

7.60.3. Encaminha o processo ao IPVV/ Diretoria de Beneficios.

7.61 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.61.1. Recebe o processo eletrbnico.
7.61.2. Andlisa o tipo de beneficidrio.

7.61.3. Caso o Beneficidrio ndo seja Incapaz, encaminha o processo com d

documentacdo ao IPVV/Diretor de Beneficios.
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7.61.4. Sendo Beneficidrio incapaz, encaminha o processo ao setor
IPVV/Pericia Médica e informa ao solicitante responsdvel «

necessidade de Laudo Médico emitido pela Pericia Médica.

7.62 IPVV/ Pericia Médica

7.62.1. Recebe o processo eletronico.

7.62.2. Atende ao solicitante com a documentacdo necessdria que

identifica o beneficidrio alegadamente/supostamente incapaz.

7.62.3. Emite laudo de capacidade ou incapacidade civii e anexa ao

processo eletrénico.

7.62.4. Encaminha processo eletrénico ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.63 IPVV/ Diretoria de Beneficios
7.63.1. Recebe processo, analisa e confere os documentos anexos.

7.63.2. Se a documentacdo estiver incompleta, informa ao solicitante que

complemente a documentacdo.

7.63.3. Se a documentacdo estiver completa, efetua os cdlculos da pensdo

e determina o valor dos proventos.

v' Preenche todos os requisitos e informa no processo o

embasamento legal.

7.63.4. Convoca solicitante e aguarda seu comparecimento para

preenchimento de declaracdo previdencidria.

v Caso o requerente ja receba outro beneficio previdencidrio,
deve disponibilizar cdpia do Ultimo contracheque desse, e fazer

opcdo pelo recebimento integral do melhor beneficio.

7.63.5. Elabora a minuta da Portaria de concessdo do beneficio e anexa ao

porocesso.
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7.63.6.
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Encaminha processo ao IPVV/Diretor de Beneficios.

7.64 IPVV/ Diretor de Beneficios

7.64.1.

Recebe processo e analisa.

7.64.2. Aprova os cdlculos.

7.64.3.

Encaminha processo ao IPVV/Diretor Presidente.

7.65 IPVV/Diretor Presidente

7.65.1.

7.65.2.

7.65.3.

7.65.4.

7.65.5.

7.65.6.

Recebe processo eletrénico.

Analisa solicitacdo com base no despacho do IPVV/Diretor de

Beneficios Previdencidrios.

Caso a solicitacdo seja indeferida, devolve processo ao

IPVV/Diretoria de Beneficios para as devidas correcoes.
Sendo a solicitacdo deferida, assina Portaria.

Encaminha processo, para publicacdo e com a autorizando a
inclusdo em folha de pagamento e remessa ao TCEES para

homologacdo e registro.

Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.66 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.66.1.

7.66.2.

7.66.3.

7.66.4.

7.66.5.

Recebe processo eletrénico.

Encaminha Portaria a SEMGOV/Atos Oficiais para publicacdo
DIOVV.

Anexa ao processo a Portariac com carimbo de publicacdo no
DIOVV.

Promove a confirmacdo das informacdes para fins de inclusdo na

Folha de Pagamento;

Encaminha o processo para IPVV/Folha de Pagamento.

Este documento foi assinado digitalmente. Para verificar a assinatura utilizando o
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7.67 IPVV/Folha de Pagamento

7.67.1. Recebe processo eletrébnico.

7.67.2. Executa a inclusdo dos beneficios do Pensionista na folha de

pagamento do IPVV.

7.67.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.68 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.68.1. Recebe processo e encaminha ao TCEES para homologacdo e

registro do Afo.
v Aguarda decisdo do TCEES.
7.68.2. Toma ciéncia da decisdo do TCEES.

7.68.3. Caso a homologacdo tenha sido seja indeferida, realiza as devidas

correcoes no processo e devolve ao TCEES para andlise.

7.68.4.Sendo a homologacdo deferida, encaminha processo para o
IPVV/COMPREV.

7.69 IPVV/ COMPREV

7.69.1. Recebe processo eletrénico.

7.69.2. O procedimento seguird a IN SPP 05 COMPREV- Compensacdo

Previdencidria.

7.69.3. Encaminha processo ao IPVV/ Arquivo

7.70 IPVV/Arquivo

7.70.1. Recebe processo eletrénico.

7.70.2. Arquiva.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

PENSAO POR MORTE

Falecimento do Servidor na Ativa

7.71 SEMAD/ Protocolo Geral

7.71.1. Recebe a documentacdo necessdria para solicitacdo de pensdo

por morte, conforme Lista de Documentos (Anexo V).

7.71.2. Autua processo.

7.71.3. Encaminha processo a SEMAD/ Coordenagdo de Direitos e

Vantagens

7.72 SEMAD/Coordenagdo de Direitos e Vantagens

7.72.1. Recebe processo eletrdnico.

7.72.2. Anexa ao processo a documentacdo (Anexo V):
v' Ficha Funcional;
v" Ficha Financeira;

v Contra -Cheque

v Certiddo por Tempo de Conftribuicdo;
v' Histérico de Vantagens Trabalhistas;
v' Dossié do servidor;

v’ Copia da Portaria de Nomeacgdo;

v Termo de Posse e Exercicio com carimbo de “confere com

original”;
v' Decisdo Judicial (caso houver);

v' Declaracdo de Tempo de Contribuicdo;

7.72.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

7.73 IPVV/ Diretoria de Beneficios

7.73.1. Recebe processo eletrdnico e analisa o tipo de beneficidrio.

7.73.2. Caso ndo seja Beneficidrio Incapaz, encaminha a documentacdo
ao IPVV/Diretor de Beneficios. (7.80)

7.73.3. Sendo Beneficidrio Incapaz, encaminha o processo eletrénico ao
setor IPVV/Pericia Médica e informa ao solicitante responsdvel a

necessidade de Laudo Médico emitido pela Pericia Médica.

7.74 IPVV/Pericia Médica

7.74.1. Recebe o processo eletronico.

7.74.2. Atende ao solicitante com a documentacdo necessdria que

identifica o beneficidrio alegadamente/supostamente incapaz.

7.74.3. Emite laudo de capacidade ou incapacidade civil e anexa ao

processo eletrénico.

7.74.4. Encaminha o processo eletrénico ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.75 IPVV/Diretoria de Beneficios
7.75.1. Recebe processo eletrbnico, analisa e confere os documentos

anexos.

7.75.2. Se a documentacdo estiver incompleta, informa ao solicitante que

complemente a documentacado.

7.75.3. Se a documentacdo estiver completa, efetua os cdiculos da

pensdo e determina o valor dos proventos.

7.75.4. Preenche todos os requisitos e informa no processo o

embasamento legal.

7.75.5. Convoca solicitante e aguarda seu comparecimento para

preenchimento de declaracdo previdencidria.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

v' Caso o requerente ja receba outro beneficio previdencidrio, deve
disponibilizar coépia do ultimo contracheque desse, e fazer opcdo

pelo recebimento integral do melhor beneficio.

7.75.6. Encaminha processo ao IPVV/Diretor de Beneficios.

7.76 IPVV/Diretor de Beneficios

7.76.1. Recebe processo eletrbnico e analisa.
7.76.2. Aprova os cdlculos.

7.76.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretor Presidente.

7.77 IPVV/Diretor Presidente
7.77.1. Recebe processo eletronico.

7.77.2. Andlisa solicitacdo com base no despacho do IPVV/Diretor de

Beneficios.

7.77.3. Caso a solicitacdo seja indeferida, devolve processo o

IPVV/Diretoria de Beneficios para as devidas correcoes.
7.77.4. Sendo a solicitacdo deferida, assina Portaria.

7.77.5. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios, autorizando
desde j&d a inclusdo do beneficio em folha de pagamento e

remessa ao TCEES para homologacdo e registro.

7.78 IPVV/Diretoria de Beneficios
7.78.1. Recebe processo eletrbnico.

7.78.2. Encaminha Portaria & SEMGOV/Atos Oficidis para publicacdo
DIOVV.

7.78.3. Anexa ao processo a Portaria com carimbo de publicacdo no
DIOVV

7.78.4. Promove a confirmacdo das informacdes para fins de inclusdo na

Folha de Pagamento;
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
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7.78.5. Encaminha o processo para IPVV/Folha de Pagamento.

7.79 IPVV/Folha de Pagamento

7.79.1. Recebe processo eletrénico.

7.79.2. Executa a inclusdo do beneficio do Pensionista na folha de

pagamento do IPVV.

7.79.3. Encaminha processo ao IPVV/Diretoria de Beneficios.

7.80 IPVV/Diretoria de Beneficios

7.81

7.80.1. Recebe processo eletrdnico.

7.80.2. Encaminha ao TCEES para homologacdo e registro do Ato.
v' Aguarda decisdo do TCEES.

7.80.3. Toma ciéncia da decisdo do TCEES.

7.80.4. Caso a homologacdo tenha sido seja indeferida, realiza as devidas

correcoes no processo e devolve ao TCEES para andlise.
7.80.5. Sendo a homologacdo deferida, encaminha processo para o

IPVV/COMPREV.

IPVV/ COMPREV

7.81.1. Recebe processo eletrdnico.

7.81.2. O procedimento seguird a IN SPP 05 COMPREV- Compensacdo

Previdencidria.

7.81.3. Encaminha processo ao IPVV/Arquivo.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Vila Velha.

7.82 IPVV/Arquivo

7.82.1. Recebe processo.

7.82.2. Arquiva.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | - Lista de Documentos (Aposentadoria Voluntdria por Idade,

Tempo de Conftribuicdo, Especial Magistério e Compulsorial).

8.2 ANEXO Il - Lista de Documentos (Aposentadoria Especial Sumula
Vinculante STF n°33/2014).

8.3 ANEXO lll - Oficio de Afastamento

8.4 ANEXO IV - Aposentadoria por Incapacidade Permanente
8.5 ANEXO V - Lista de Documentos (Pensdo por Morte)

8.6 ANEXO VI - Declaracdo (Pensionista)

8.7 ANEXO VIl - Declaracdo (Aposentado)
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE DOCUMENTOS

Aposentadoria Voluntaria por Idade:
Aposentadoria Tempo de Contribuigao:
Aposentadoria Especial Magistério:

Aposentadoria Compulséria

> Copia autenticada e atuadlizada de certiddo de casamento ou
nascimento;

> Copia simples: RG, PIS / PASEP, CPF;

» Comprovante de residéncia;

» Carteira de Trabalho;

> Servidores admitidos entre 01/01/2004 a 31/01/2012, Certiddo de
Tempo de Confribuicdo do INSS do periodo

> Para Especial Magistério, declaracdo de regéncia de classe de todos

os periodos frabalhados a serem utilizados.




ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE DOCUMENTOS

Aposentadoria Especial pela Siumula Vinculante do STF n°® 33/2014

> Copia autenticada e atuadlizada de certiddo de casamento ou
nascimento;

> Copiasimples: RG, PIS / PASEP, CPF;

» Comprovante de residéncia;

» Carteira de Trabalho;

> Perfil Profissiografico Previdencidrio (PPP);

> Laudo técnico de Condicdes Ambientais (LTCAT).

» Servidores admitidos entre 01/01/2004 a 31/01/2012, Certiddo de
Tempo de Confribuicdo do INSS do periodo.




ANEXO Il

Prefeitura Municipal de Vila Velha
Secretaria Municipal de Administragao
Coordenagao Administrativa de Recursos Humanos

CARTA DE AFASTAMENTO

Do: Coordenador de Recursos Humanos
Para:

Prezada (o) Servidora (o),

Verificamos a sua ficha funcional e constatamos que a (o) Senhora (o)
completard 75 (setenta e cinco) anos de idade em

/ / . Informamos a sua aposentadoria compulséria junto ao Instituto

de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores de Vila Velha-IPVV, na forma do
art.57 da Lei Complementar n° 22/2012 c/c o art.40, inciso Il da Constituicdo
Federal, ficando dessa forma a (o) Senhora (o) autorizada (o) a se afastar das

suas atividades em de de

Nesta oportunidade, registramos o0s nossos agradecimentos pelos relevantes
servicos prestados ao Municipio, enquanto servidor (a) ativo (a) desta Prefeitura

Municipal de Vila Velha.

Vila Velha, de de

Assinatura e carimbo do Coordenador/CARH



ANEXO IV

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE DOCUMENTOS

Aposentadoria por Incapacidade Permanente:

> Documento de identificacdo com foto;

> Laudo Médico com CID e indicacdo para Aposentadoria
(original);

> Laudos de exames complementares com CID.

» Copia autenticada e atualizada de certiddo de casamento ou
nascimento;

> Copia simples: RG, PIS / PASEP, CPF;

» Comprovante de residéncia;

» Carteira de Trabalho;

» Servidores admitidos entre 01/01/2004 a 31/01/2012, Certiddo de
Tempo de Contribuicdo do INSS do periodo.




ANEXOV

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VELHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE DOCUMENTOS

Pensao por Morte

> Copia autenticada e atualizada da Certiddo de Casamento ou
nascimento;

> Copia da Certiddo de ébito;

» Comprovante de Residéncia atualizada da (o) requerente;

» Copiasimples: RG, CPF da (o) Servidor;

> Copia simples: RG, CPF da (o) Requerente.

LISTA DE DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Art. 23 da Lei Complementar Municipal n°022/2012

A inscricdo do dependente serd realizada mediante a apresentacdo dos

seguintes documentos:
| - para os dependentes preferenciais:

1. a) cénjuge e filhos: certiddes de casamento e de nascimento;

2. b) companheira ou companheiro: documento de identidade e

certiddo de casamento com averbacdo da separacdo judicial ou




divércio ou, ainda, por escritura publica, quando um dos
companheiros ou ambos jd tiverem sido casados, ou de obito, se for o

Caso; e,

¢) equiparado a filho: certid@o judicial de tutela e, em se tratando de
enteado, certiddo de nascimento desse dependente e certiddo de
casamento do segurado ou provas da unido estavel entre esse Ultimo
e o (a) genitor (a) do mesmo enteado, observado o disposto do

caput do art. 18 desta Lei;

Il - pais: certiddo de nascimento do segurado e documentos de identidade

dos mesmos;

lll - irmdo ndo emancipado ou invdlido ou portador de deficiéncia

intelectual ou franstorno mental: certiddo de nascimento.

1° Dos pais ou irmdo ndo emancipado ou invdlido ou portador de
deficiéncia intelectual ou franstorno mental, para fins do alcance da
concessdo e direito ao recebimento de beneficios, deve ser
comprovada a inexisténcia de dependentes preferenciais, a partir de

declaracdo firmada perante o RPPS/IPVV.

2° Para o (a) companheiro (a) homossexual, deve ser exigida a
comprovacdo de vida em comum e a dependéncia econdmica, na

forma do §§ 3° e 4°, deste artigo.

3° Para fins de comprovacdo do vinculo e da dependéncia
econdmica, conforme o caso deve ser apresentado, no minimo, frés

dos seguintes documentos:

| - certiddo de nascimento de filho havido em comum;

Il - certiddo de casamento religioso;

lll - declaracdo do imposto de renda do segurado, em que conste o

interessado como seu dependente;

IV - disposicoes testamentdrias;




V - declaracdo especial feita perante tabelido;

VI - prova de mesmo domicilio;

VIl - prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou

comunhdo nos atos da vida civil;

VIII - procuracdo ou fianca reciprocamente outorgada;

IX - conta bancdria conjunta;

X - registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o interessado

como dependente do segurado;

Xl - anotacdo constante de ficha ou livro de registro de empregados;

Xl - apdlice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do

seguro e a pessoa interessada como sua beneficidria;

XIll - ficha de associacdo ou tfratamento em instituicdo de assisténcia
médica freqUentativa, da qual conste o segurado como responsavel

financeiro;

XIV - escritura de compra e venda de imdvel pelo segurado em nome de

dependente;

XV - declaracdo de ndo emancipacdo do dependente menor de vinte e

um anos; ou

XVI - quaisquer outros que possam levar a convicgcdo do fato a comprovar.




ANEXO VI

IPVV
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE VILA VELHA

DECLARACAO
Para Pensionista

Declaramos para fins de Comprovacado junto a XXXXXXXXX, que o senhor (a) XXXX, CPF n®
XXXXXXXXX-XX PIS/PASEP n2. XXXXXXX-XX CTPS n2. XXXX Série n2. XXXXXX, foi servidor (a)
efetivo (a) deste Municipio, falecido (a) em XX/XX/XXXX, deixando como Unica
dependente/beneficiaria cadastrada neste Instituto de Previdéncia de Vila Velha (IPVV), Pensdo
Vitalicia sua (seu) companheira (o) a (o) senhor (a) XXXXXXXXX, cuja Pensdo foi concedida

através da Portaria n2. XXX/XXXX datada de XX/XX/XXXX.

Vila Velha - ES, xx de xxxxx de 202x

) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0.0.0.0.4
Diretora de Beneficios



ANEXO VII

IPVV
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE VILA VELHA

DECLARACAO
Para Aposentado

Declaramos, para fins de comprovacdo junto ao XXXXXXXX, que a senhor (a) XXXXXXXX CPF
XXXXXXX-XX, PIS/PESEP n2. XXXXXXXXX-XX CTPS n2. XXXXX Série n2. XXX, foi servidor (a) deste
Municipio no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX tendo se aposentado por XXXXXXXXXX em
XX/XX/XXXX, pela Portaria n2. XXX/XXXX, publicada no Didrio Oficial do Municipio de Vila Velha

Espirito Santo, cujas cépias estamos anexando.

Vila Velha - ES, xx de xxxxxx de 202x.

)9,:0.0.0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.9.4
Diretor de Beneficios



