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APRESENTAGCAO

Com o advento da gestdo edilica 2021-2024, o Insfituto de
Previdéncia do Municipio de Eusébio inaugurou uma linha de gestdo que
visava aprimorar os processos e procedimentos internos e adequar-se 4s
normas e técnicas gerenciais que tem afinidade com a atividade dessa
Autarquia Previdencidria. Coincidentemente, ao espirito de Governanca
compartilhado pela presidéncia exercida de 2021 a 2022 e pela atual
Presidente em exercicio desde 1° de janeiro de 2023 coadunou-se o
alcance dos requisitos do Programa de Cerfificacdo Institucional de
Regimes Préprio de Previdéncia Social — PRO-GESTAO — RPPS.

Este MANUAL DO PROCESSO DE CONCESSAO DOS BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS nasceu justamente a confluéncia desses dois objetivos.
N&o veio apenas “para inglés ver”, mas de um esforco real da Gestdo
Superior do IPME para criacdo de controles internos para a eficiéncia e a
eficdcia na prestacdo de beneficios previdencidrios. Um manual
minucioso e “bem-feito” garante, em grande parte, que os direitos
previdencidrios dos beneficidrios e segurados (publicos subjetivos) e a
regularidade dos beneficios (interesse publico).

Dentre as vantagens advindas de um Procedimento Operacional
Padrdo como o previsto neste Manual estdo a (i) capacidade de guiar a
cada passo até mesmo agentes publicos nedfitos, (i) capacidade de
servir de fonte segura de informacdes mais técnicas dispostas
exatamente nos estdgios processuais em que elas venham se tornar
necessarias, (iii) apresentar uma metodologia segura e detalhada, porém
com detalhes que ndo sdo obrigatérios de serem conhecidos
previaomente sobre o processo, além de atender melhor as diligéncias
comumente determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceard
— TCE-CE e, sobretudo, cumprir diligentemente as Leis e Normas
Regulamentares que regem a atividade administrativa previdencidria.

Que este Manual possa contribuir para o alcance da exceléncia do
funcionamento do IPME por muitos anos a frente, tornando-o um
exemplo de sucesso gerencial no Ceard e no Brasil, principalmente aos
olhos dos Servidores, Aposentados e Pensionistas.

Diego Monteiro Matos

Diretor Previdenciario do IPME

Responsavel pelo Conteitdo do Manual do

Processo de Concessdo dos Beneficios Previdencidrios



1° FASE - FASE DE
CONCESSAO DE BENEFICIO

REQUERIMENTO DE BENEFICIO

Inicio Formal do Processo Administrativo de Concessdo
de Beneficio

Setor Competente: Atendimento do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Eusébio — IPME.
Requisitos do Requerimento:

i. Escrito (Lei Federal n°®9784/1999, art. 6°);

ii. Dados Obrigatérios (Lei Federal n° 9784/1999, art. 6°, incisos |

aV):
a. orgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
b. identificacdo do interessado ou de quem o represente;
i. Em caso de Aposentadorial:
1. Nome completo do servidor;

RG;
Data de nascimento;
Cargo;
Matricula;
Orgao de lotacao;
Data de admisséo;
Modalidade de aposentadoria;
Data e local do requerimento;

10 Assinatura do requerente; e

11. Protocolo de recebimento.
i. Em caso de Pensao por Morte:

a) Em relacdo ao(s) beneficiario(s):

1. Nome completo;
2. RG;

© N A~ ®WDN

TCM-CE, 2016. Pag. 12.
CEARA. Cartilha sobre a Formalizacao de Processos de Pensdo por Morte - TCM-CE. Fortaleza,

. 1 CEARA. Cartilha sobre a Formalizagéo de Processos de Aposentadoria - TCM-CE. Fortaleza, CE:
CE: TCM-CE, 2016. Pag. 14 - 15.




3. CPF, se beneficiario maior, ou, no caso
de menor de idade, do seu representante
legal;

4. Parentesco com o ex-servidor;

Endereco residencial atualizado; e

6. Qualificacdo completa do representante
legal do beneficiario (se for o caso).

b) Em relacao ao servidor falecido:

1. Nome completo;

RG;

CPF;

Cargo;

Matricula;

Orgéo de lotagéo;

7. Data do 6bito;
c) Assinatura do requerente ou representante
legal;
d) Data e local do Requerimento e;
e) Protocolo de recebimento.
c. domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagoes;
d. formulacdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;
e. data e assinatura do requerente ou de seu representante.
iii. Dados Adicionais com exigibilidade permitida por Lei:
a. Endereco eletrénico, como e-mail (CPC, art. 319, inciso Il);
b. Opcéao expressa, quando possivel a concessao por mais de
uma regra de aposentadoria (Lei federal n® 9784/1999, art. 4°,
inciso IV);

iv. Fornecimento dos Anexos de responsabilidade do
Requerente/interessado (IN/TCE n® 001/2017 e Jurisprudéncias
do TCE);

v. Autenticacdo de Copias dos Anexos (Lei Federal n°® 9784/1999,
art. 22, 83°): Responsabilidade do Servidor do Atendimento.

o

oakwn

0 Incidente de Necessidade de

Reconhecimento de Firma
e Previsto: Lei Federal n°9784/1999, art.
22,8 2°.
e Quando:
I.  Ou quando houver davida sobre
a autenticidade da assinatura
em algum documento;
Il.  Ou quando a lei exigir.
e Providéncia: Exigéncia, pelo
Atendimento, de Autenticagdo de Firma
em cartorio.

I



PROTOCOLO

Agente Incumbido: Atendimento do Instituto de Previdéncia do Municipio
de Eusébio — IPME.
Etapas:

l. Aplicacdo da Numeracao de Protocolo, através de verificar a nova
numeracao livre de documento prévio e colocacdo da nova
numeracao no campo apropriado do Documento.

Il. Inscricdo no Registro de Protocolo, conforme técnica e com as
descricbes necessarias a critério do setor.

M. Emissao de Recibo de Protocolo ao requerente.

(\VA Despacho para a Distribuigdo Geral.

DISTRIBUICAO

Agente Incumbido: Diretora Administrativa (na Distribuicdo Geral) Diretor
Previdenciario (na Distribuicdo do Setor Previdenciario).
Etapas:

l. Distribuicdo Geral: Efetuada pela Diretora Administrativa,
encaminhando dos Requerimentos ao Diretor Previdenciério.

Il. Distribuicdo do Setor: Efetuada pelo Diretor Previdenciario, em
qgue atribui, segundo critérios e principios Administrativos, os
requerimentos a cada colaborador/analista da equipe do
Previdenciario.

AUTUACAO

Encaderna¢ao e Paginagcao do Processo

Fundamento: Art. 22, § 4° da Lei Federal n® 9.784/1999.
Conceito: Autuacao consiste em criar um volume encadernado de todos 0s
documentos juntados ao processo na sua sequéncia cronoldgica, com capa
e identificacdo do interessado, da autoridade competente, da matéria
(assunto) do processo, numerando cada pagina/folio.
Responsavel: Servidor designado pela Distribuicdo do Previdenciério.
Requisitos Caracteristicos:

a) Encadernado;

b) Escrito;

c) Paginado Sequencialmente;

d) Ordenado cronologicamente;

e) Rubricado pelo Agente paginador.




A ATENCAOQ! Em caso de o processo vir a sofrer mutacdes extensas na
sua formatacédo devido a modificacdo do Sistema de Protocolo e Gestdo
Processual do TCE-CE, esta etapa podera ser suprimida. Caso sobrevenha
modificacdo de Sistema de Protocolo e Gestdo Processual do TCE que
permita a autuacao tradicionalmente utilizada nos Processos Administrativo
Fisicos, esta etapa tornara a ser obrigatéria por forca do Art. 22, § 4° da Lei
Federal n® 9.784/1999 e do Poder Regulamentar de que resulta este Manual.

INSTRUCAO ADMINISTRATIVA

© SUBFASE - SANEAMENTO E ORGANIZACAO DO
PROCESSO

Fundamento: Art. 357 c/c Art. 152 da Lei Federal n® 13.106/2015 (CPC).
Conceito: Fase do processo em que as questdes procedimentais que
precisam de organizagéo, definicdo, esclarecimentos serdo solicitadas e
juntadas para que seja possivel analisar, posteriormente, a concessao e a
oitiva do 6rgao juridico.

Finalidade (Objetivo): averiguar e comprovar os dados necessarios a
tomada de decisao.

Responsavel (Orgdo Competente): Diretor Previdenciario, com auxilio dos
Servidores Colaboradores do setor.

Deveres do Orgdo Competente:

i. Averiguar e comprovar os dados necessarios a tomada de decisao
(art. 29 da Lei Federal n°® 9.784/1999);

ii. Dar impulso oficial ao processo (art. 2°, Paragrafo Unico, inciso XIlI,
c/c Art. 29 da Lei Federal n® 9.784/1999);

iii. Fazer constar dos autos os dados necessarios a decisdo do
processo (art. 29, § 1° da Lei Federal n® 9.784/1999);

iv. Inadmitir, por decisdo fundamentada, provas obtidas por meios
ilicitos e as provas impertinentes, desnecessarias ou protelatorias
(art. 30 c/c Art. 38, § 2° da Lei Federal n° 9.784/1999);

v. Considerar ou fazer considerar as provas na motivacao do relatério
e da decis&o (Art. 38, § 1° da Lei Federal n® 9.784/1999);

‘ 2 Art. 15. Na auséncia de normas que regulem processos eleitorais, trabalhistas ou administrativos, as
disposicdes deste Cadigo lhes serdo aplicadas supletiva e subsidiariamente.




Etapas:

Andlise do Servidor-Analista — Servidor responsavel pela
analise preliminar do requerimento verificara se:

)

Ha auséncia de documentos essenciais de

responsabilidade do requerente/interessado;

H& inconsisténcias de que necessite prestacao de

esclarecimentos pelo requerente/interessado sobre 0s:

= dados,

= documentos,

= identificaces,

= autenticidade,

= Jacunas no tempo de contribuigéo, etc;

Ha providéncias a serem tomadas pelo

requerente/interessado como, por exemplo:

* renlncia a beneficios da Assisténcia Social
anteriores e incompativeis;

= e outras incompatibilidades de direitos.

Questao Prejudicial - Revisao de

CTC/INSS
e Previsto: Decreto n° 3.048/1999
(Regulamento Geral do INSS).
e Natureza Juridica: Questdo Prejudicial
ao Direito de Aposentadoria e Penséao
e Quando: Constatado “erro material”, tais

quais:
I.  Erro de contagem que prejudique
ou impega o direito ao beneficio;

Il.  Destinacdo escrita de “tempo de
contribuicdo” concomitante ao
IPME;

1. Destinacdo escrita, ao IPME, de
‘tempo de contribuicao” ja
utiizado em outro beneficio
préevio;

V. Erro do nome, CPF/
CNIS/NIT/PIS/IPASEP do
requerente;

V. Erro do nimero do processo;

VI.  Auséncia das seguintes
informacdes obrigatorias, desde
que prejudique a

finalidade/objetivo da CTC:

= Orgdo expedidor;

= npome do servidor e seu
nimero de matricula;

= nome do servidor, seu
nimero de matricula, RG,
CPF, sexo, data de
nascimento, filiacao,
ndmero do PIS ou PASEP,




Providéncias:

e, quando for o caso,
cargo efetivo, lotacéao,
data de admissdo e data
de exoneracao ou
demisséo;

periodo de contribuicao,
de data a data,

compreendido na
certidao;

fonte de informacao;
discriminacao da

frequéncia durante o
periodo abrangido pela
certiddo, indicadas as
varias alteracdes, tais
como faltas, licencas,
suspensbes e outras
ocorréncias;

soma do tempo liquido;
declaracdo expressa do
servidor responsavel pela
certiddo, indicando o
tempo liquido de efetiva
contribuicdo em dias, ou
anos, meses e dias;
assinatura do responsavel
pela certiddo, visada pelo
dirigente do orgao
expedidor; e

assinatura do responsavel
pela certiddo e do
dirigente do orgao
expedidor e, no caso de
ser emitida por outro
6rgao da administracao do
ente federativo,
homologacéo da unidade
gestora do regime proéprio
de previdéncia social;
indicacdo da lei que
assegure, aos servidores
do Estado, do Distrito
Federal ou do Municipio,
aposentadorias por
invalidez, idade, tempo de
contribuicéo e
compulséria, e pensao por
morte, com
aproveitamento de tempo
de contribuicdo prestado
em atividade vinculada ao
Regime Geral de
Previdéncia Social.

I.  Suspensdo do processo;

10



Il.  Despacho para o Requerente:

= Buscar a CTC/INSS
original (a fim de leva-la
para solicitar a Revisdo)

= levar a CTC/INSS ao
INSS para solicitar sua
Revisao;

= |nformar ao IPME o prazo
que o INSS deu para a
conclusao da Reviséo

Ill.  Caso o requerente ndo informe o
prazo dado pelo INSS, o Diretor
Previdenciario despachara pelo
arquivamento do processo.

IV.  Caso sejainformado o prazo dado
pelo INSS, 0] Diretor
Previdenciario despachara prazo
razoavel, contado da data
informada pelo INSS, para que o
requerente apresente a
CTCI/INSS revisada, sob pena de
arquivamento do processo.

V. Apresentada CTC/INSS revisada,
Diretor Previdenciario verificara
sua regularidade e caso:

= Estejaregular determinara
a continuidade do
processo.

= Esteja irregular, reiniciara
a questdo prejudicial de
Revisao da CTC/INSS.

@ Questdo Prejudicial - Renincia a
Beneficio Assistencial

Incompativel.

e Previsto: art. 20, § 4° Lei Federal n°
8.742/1993 (LOAS).

e Natureza Juridica: Questdo Prejudicial
ao Direito de Aposentadoria e Pensdo

e Quando: Verificado por qualquer fonte
segura que o Requerente do Beneficio
Previdenciario recebe Beneficio de
Prestacédo Continuada — BPC-LOAS

e Providéncias:

I.  Suspenséo do processo;

Il.  Despacho do Diretor
Previdenciario para o Requerente
apresentar, em prazo razoavel,
Documento comprovante de

pelo beneficiario com qualquer outro no ambito da seguridade social ou de outro regime, salvo os da
assisténcia médica e da pensdo especial de natureza indenizatdria. (Redacdo dada pela Lei n° 12.435, de

‘ 3 Lei Federal 8.742/1993, Art. 20. [...] § 4°. O beneficio de que trata este artigo ndo pode ser acumulado
2011)

11



4

= Juntada
Responsabilidade do IPME pelo Servidor-Analista:

i. Simulagdo de Aposentadoria;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC/IPME;

Fichas Financeiras referentes a periodos de licencas

anteriores a EC n° 103/2019;

Dentre outros.

iv.

‘Pedido de Cancelamento do
BPC-LOAS).

. Caso o Requerente  nao
apresente o comprovante do
“passo anterior’, no prazo, salvo
por forca maior, o Diretor
Previdenciario despachara pelo
arquivamento do processo.

IV. Caso o Requerente apresente o
comprovante do “passo anterior”,
no prazo, o Diretor Previdenciario
despachara pela continuidade do
Processo.

de Documentos e Informacbes

Incidente de Revisao de CTC/IPME

Previsto: Art. 198 a 203 da Portaria n°®
1.467/2022;

Natureza Juridica: Processo
Administrativo Incidental.

Espécies:

I. A Requerimento do Interessado;
ou

II.  De Oficio.

Quando: Constatado “erro material”, tais
quais:

i. Erro de contagem que prejudique
ou impeca o direito ao beneficio;

i. Contagem de “tempo de
contribuicdo” concomitante ao
IPME;

ii.  Mescla, em uma s6 CTC/IPME de
‘tempos de contribuicdo” de
cargos constitucionalmente
acumulaveis;

iv.  Contagem de tempo ficticio;

v. Inclusao/utilizacdo/aproveitamento
de “tempo de contribuicao” ja
utilizado em outro beneficio prévio;

vi. Erro do nome, CPF/
CNIS/NIT/PIS/PASEP do
requerente;

vii.  Erro do nimero do processo;

viii.  Auséncia das seguintes

informacBes obrigatérias, desde

de

12



que prejudique a
finalidade/objetivo da CTC:
= nimero da CTC e
respectiva data de
emisséo;
= o tempo liquido de
contribuicdo somado na
certiddo expresso em dias
e em anos, meses e dias;
= 0s periodos certificados e
0s oOrgdos destinatarios
correspondentes, bem
como o tempo destinado a
cada regime em caso de
fracionamento; e
= 0S periodos, dentro
daqueles certificados, que
foram reconhecidos pelo
emissor da CTC como
sendo tempo especial, sem
conversao, na forma do art.
188.
e Providéncias:
I.  Suspensédo do processo;
Il.  Desentranhamento da CTC/IPME
Original
lll.  Cancelamento da CTC/IPME
Original, com publicacdo de seu
cancelamento;
IV. Emissao de nova CTC/IPME — de
oficio - com a finalidade de compor
0 processo de concessao;
V. Juntada da nova CTC/IPME ao
Processo Principal.

¢ Comunicacéo ao Diretor Previdenciario — Dos Resultados:

Da Analise do Servidor-Analista.
Da Juntada de Documentos e Informagdes.

@ Reanalise do Diretor Previdenciario (Controle Interno
Operacional e de Legalidade) — Diretor Previdenciario
verificara se:

Os resultados da Analise do Servidor-Analista (12 Etapa
da SOP) procedem, de fato ou de direito.

Ha auséncia de documentos essenciais de
responsabilidade do requerente/interessado, conforme a
necessidade processual ou conforme a Lei latu sensu;
Ha inconsisténcias de dados, documentos, identificacdes,
ou autenticidade, etc. de que necessite prestacdo de
esclarecimentos pelo requerente/interessado, conforme a
necessidade processual ou conforme a Lei latu sensu;

o
i



e H& providéncias a serem tomadas pelo
requerente/interessado como, por exemplo, rendncia a
beneficios anteriores e incompativeis e outras
incompatibilidades de direitos conforme a necessidade
processual ou conforme a Lei latu sensu.

¥ Juntada de Documentos e InformacbOes de
Responsabilidade do IPME pelo Diretor Previdenciario
(Controle Interno Operacional e de Legalidade) — Nesta
etapa o Diretor Previdenciario verificara:

e Se a Juntada de Documentos pelo Servidor-Analista
foi operacionalmente satisfatoria;

e Se ha necessidade de juntada de documentos
processual ou materialmente necessarios, nao
contemplados pelo servidor-analista.

K FH Questbes-Objeto: Devera o Diretor Previdenciario, em

despacho de saneamento e de organizagdo do processo:

i. resolver as questdes processuais pendentes, se houver,
conforme apontadas pelo servidor analista;

ii. delimitar as questbes de fato sobre as quais recaird a
atividade probatoria, especificando os meios de prova
admitidos;

iii. delimitar as questdes de direito relevantes para a decisdo do
meérito;

iv. determinar a intimacédo* para a prestacdo de informacdes ou
a apresentacao de provas necessarias pelos interessados ou
terceiros, mencionando-se data, prazo®, forma e condi¢Ges de
atendimento (art. 39 da Lei Federal n° 9.784/1999);

v. determinar a extincdo do processo quando:

a. exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se
tornar impossivel, inatii ou prejudicado por fato
superveniente;

b. houver desisténcia total do pedido antes da oitiva do
orgéo juridico;

c. houver desisténcia total do pedido depois da oitiva do
orgdo juridico e antes da decisdo da Autoridade
Méxima.

4 Lei federal n° 9.784/1999, Art. 39. Quando for necessaria a prestacdo de informagdes ou a apresentagéo
de provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas intimacgdes para esse fim, mencionando-se data,
prazo, forma e condi¢Bes de atendimento. Paragrafo Unico. Néo sendo atendida a intimagéo, podera o
6rgdo competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissao, ndo se eximindo de proferir
a decisdo. [...] Art. 41. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia
minima de trés dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de realizacéo.

5 Art. 24. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade responsavel pelo processo e dos
administrados que dele participem devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forca
maior. Paragrafo tnico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante comprovada
justificacdo.

14



vi. Suspender o andamento do processo, inclusive os prazos
processuais, por motivo de forgca maior (Art. 24 da Lei Federal
n° 9.784/1999)

© SUBFASE - OITIVAS EVENTUAIS

Conceito: S&@o os meios de prova em que, por necessidade de
comprovacao, precisa-se ouvir o interessado ou terceiros.
Espécies mais Comuns:

1. Solicitagcdo de Estudo e Parecer Social perante a Secretaria de
Assisténcia Social para fins comprovacdo de unido estavel,
parentalidade socioafetiva, situacdo de extrema pobreza que enseje
urgéncia em processo de concessdo; situacdo de dependéncia
financeira, quando solicitado pelo interessado, etc.

2. Solicitagdo de laudos técnicos de oOrgdos administrativos quando
devam ser previamente obtidos por disposicéo de ato normativo.

Incidente de Comprovag¢dao de

Fatos Sociais
e Previsto: Lei Federal n°® 9784/1999, art.
39, Paragrafo Unico®.
e Natureza Juridica: Processo
Administrativo Incidental.
e Quando acontecem os 03 requisitos
cumulativos abaixo:
I.  Ha necessidade de comprovar
fatos sociais alegados nos autos;

II.  Os fatos sociais sao matéria de
grande relevancia, sem a qual
ndo poderd haver decisdo de
mérito;

.  Ha intimacdo do terceiro
responsavel pela  atividade
probatéria, nao atendida no
prazo.

e Fatos Sociais:
l. unido estavel;

Il.  parentalidade socioafetiva;

lll.  situag&o de extrema pobreza que
enseje urgéncia em processo de
concessao;

IV. situagéo de dependéncia
econdmica e financeira.

e Providéncias:
I. Autuacdo em apartado;

® Art. 39. Quando for necesséria a prestacédo de informagdes ou a apresentacdo de provas pelos interessados
ou terceiros, serdo expedidas intimacdes para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condic6es de
atendimento. Paragrafo unico. Nao sendo atendida a intimacdo, podera o érgdo competente, se entender
relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, nao se eximindo de proferir a deciséo.
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II. Delimitacdo das Provas a serem
produzidas, sob aplicacao
subsidiaria do CPC;

1. Oitiva Oral do Interessado, sob
aplicacao subsidiaria do CPC;

IV. Oitiva Oral das Testemunhas sob
aplicacao subsidiaria do CPC;

V. Decisdo sobre a questdo
incidente a ser resolvida sob
aplicacdo subsidiaria do CPC e
aplicacao direta da Lei Federal n°
9.784/1999, art. 29, Paragrafo
Unico.

Incidente de Impedimento e/ou
Suspeicdo
e Previsto: Lei Federal n® 9784/1999, art.
18 a 21, Paragrafo Unico’.

e Natureza Juridica: Processo
Administrativo Incidental.

e Hipoteses de Impedimento (Art. 18):

I.  Ser servidor ou autoridade com
interesse direto ou indireto na
matéria;

Il.  Ser servidor ou autoridade que
tenha participado ou venha a
participar como perito,
testemunha ou representante, ou
se tais situacdes ocorrem quanto
ao cOnjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau;

Ill.  Ser servidor ou autoridade que
esteja  litigando judicial ou
administrativamente ~ com o]
interessado ou respectivo
cbnjuge ou companheiro.

e Quem alega Impedimento?
I. Interessado; ou
Il.  Servidor/Autoridade.

Dever do  Servidor/Autoridade de
Declarar-se Impedido “de Oficio” (Art. 19).
A autoridade ou servidor que incorrer em
impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente, abstendo-se de

7 Art. 39. Quando for necesséaria a prestacdo de informacGes ou a apresentacdo de provas pelos interessados

ou terceiros, serdo expedidas intimacdes para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condic6es de
atendimento. Paragrafo unico. Nao sendo atendida a intimacdo, podera o érgdo competente, se entender

relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, ndo se eximindo de proferir a decisdo.
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atuar. A omissao do dever de comunicar o
impedimento constitui falta grave, para
efeitos disciplinares.

e Procedimento:

Alegacédo de Impedimento pelo
interessado ou pelo
Servidor/Autoridade;

A autoridade ou servidor que
incorrer em impedimento deve
comunicar o fato a autoridade
competente, abstendo-se de
atuar.

A autoridade competente
designard o substituto do agente
impedido.

Nao ocorrera suspensdao do
processo, do prazo prescricional e
da decadéncia.

e HipoGteses de Suspeicéao (Art. 20)

Ser autoridade ou servidor que
tenha amizade intima com algum
dos interessados ou com o0s
respectivos cbnjuges,
companheiros, parentes e afins
até o terceiro grau.

Ser autoridade ou servidor que
tenha inimizade notéria com
algum dos interessados ou com
0s respectivos cbnjuges,
companheiros, parentes e afins
até o terceiro grau.

e Procedimento:

Alegacdo de suspeicdo pelo
interessado.
A alegacao sera decidida pelo
proprio arguido de forma:
= Motivada (Art. 49, 50);
= Expressa (art. 48).
Da decisdo do arguido, de
indeferimento  da  suspeicéo,
cabera recurso, sem efeito
suspensivo (Art. 21):
= O recurso interpde-se por
meio de requerimento no
qual o recorrente devera
expor os fundamentos do
pedido de reexame,
podendo juntar 0s
documentos que julgar
convenientes;
= E de dez dias o prazo para
interposicdo de recurso
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administrativo, contado a
partir da ciéncia ou
divulgacdo  oficial da
decisao recorrida;

= O recurso sera dirigido a
autoridade que proferiu a
decisao;

= Se a autoridade nédo a
reconsiderar no prazo de
cinco dias, o encaminhara
a autoridade superior, que
no IPME é a Diretoria
Executiva (Lei e
457/2001, art. 58, VI);

= O recurso administrativo
deverd ser decidido no
prazo maximo de trinta
dias, a partir do
recebimento dos autos
pelo 6rgéo competente. O
prazo podera ser
prorrogado  por  igual
periodo, ante justificativa
explicita;

* Interposto o recurso, O
o6rgdo competente para
dele conhecer devera
intimar 0s demais
interessados para que, no
prazo de cinco dias uteis,
apresentem alegacdées.

= O recurso nao sera

conhecido quando
interposto:
e fora do prazo;
e perante orgao
incompetente;
e por quem néo seja
legitimado;
e apOs exaurida a
esfera

administrativa.

INSTRUCAO JURIDICA

Fundamento: Instrucdo Normativa n° 001, de 18 de abril de 2017 do TCE-
CE, Art. 168 Cartilha sobre Formalizacdo de Processos de
Aposentadoria/Pensado do TCM-CE; Lei Federal n°® 9.784/1999, Art. 42.

caso, da Procuradoria Juridica do préprio 6rgdo jurisdicionado, devera constituir pe¢a integrante do

8 IN n° 001/2017/TCE-CE, Art. 16. A manifestacdo da Procuradoria Geral do Estado, ou, quando for o
processo administrativo correspondente.
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Conceito: Consiste na analise juridica obrigatoria do processo administrativo
de concessao de beneficios, com o fim de emissdo de parecer prévio de
regularidade procedimental e legal da concessédo. O Parecer Juridico é a
peca que respalda a legalidade da emissdo do Ato Concessivo de
Aposentadoria, manifestando-se sobre o mérito da concesséao do beneficio e
discriminando fundamentacdo legal que o ampara, tem a finalidade de
viabilizar a legalidade da concesséo de aposentadoria.

Func¢des Juridico-Administrativa:
e Governanca/Controle Prévio de legalidade do ato concessivo do
beneficio;
¢ Fundamentacdo Juridica do mérito concessivo do beneficio.

Caracteristicas do Parecer Juridico®:
e Obrigatorio (IN n° TCE-CE, Art. 16)
e Na&o-vinculante (Siléncio Legislativo; Principio da Legalidade
Administrativa);
e Meritorio (Cartilha sobre Formalizacdo de Processos de
Aposentadoria/Pensao do TCM-CE).
Etapas:
$# Encaminhamento do processo, mediante despacho do Setor
Previdenciario, a Assessoria Juridica:
e |nicio da contagem do prazo de 15 (quinze) dias para a
emissao do parecer.

Analise/Apreciagao Juridica

e Matéria minima sujeita & apreciagdo na Aposentadoria
(Cartilha sobre Formalizacéo de Processos de Aposentadoria
TCM-CE) — Rol Exemplificativo:

o Modalidade de Aposentadoria;

o Fundamentacdo legal do beneficio, vencimento e
vantagens concedidos;
Célculo dos proventos (vencimentos e gratificacdes)
Contagem de tempo (tempo de contribuicdo, tempo
averbado, tempo reconhecido, licenca-prémio;

o Historico funcional.

e Matéria minima sujeita a apreciacdo na Pensdo (Cartilha
sobre Formalizag&o de Processos de Pensdo TCM-CE) — Rol
Exemplificativo:

o Legitimidade dos beneficiarios;

o A situacdo na qual se encontrava o ex-servidor a data
do 6bito, se em atividade ou aposentado;

o Calculo da penséo (vencimentos e gratificagfes);

9 CEARA. Cartilha sobre a Formalizagéo de Processos de Aposentadoria - TCM-CE. Fortaleza, CE:

TCM-CE, 2016. Pag. 13; 21.
CEARA. Cartilha sobre a Formalizacao de Processos de Pensdo por Morte - TCM-CE. Fortaleza, CE:

TCM-CE, 2016. Pag. 11; 23.
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o A fundamentagéo legal do beneficio, vencimentos e
vantagens concedidos;

o Histérico funcional; e

o Informacdo acerca do termo inicial da concessédo e
perda do beneficio, se for o caso.

I3 Emisséo do Parecer
e Prazo:

o 15 (quinze) dias, contado do recebimento do Processo

(Lei n° 9.784/1999, Art. 42, caput)®,

o Prorrogavel — proporcionalmente - a critério da
autoridade, mediante comprovada necessidade de
maior prazo.

A ATENCAO: Os Assessores Juridicos poder&o, nos procedimentos sob
sua competéncia, determinar a execucdo de Incidentes e Questbes
Prejudiciais previstas na Lei e neste Manual.

CONCESSAO

Competéncia: Presidéncia do IPME (Lei n® 9.784/1999, art. 1°, §2°, 11I)!1,

Prazo: até 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo como
motivacdo(fundamentacdo) expressa (Lei n° 9.784/1999, art. 49)*?
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o dia do final (Lei
n° 9.784/1999, art. 66)*.

Caracteristicas do Ato Concessivo:
e Obrigatério (Cartilha sobre Formalizacdo de Processos de
Aposentadoria/Pensdo do TCM-CE; Lei Federal n® 9.784/1999, art.
4814,
o Explicito (Expresso) (Lei Federal n°® 9.784/1999, art. 48)
e De Eficicia (Cartilha sobre Formalizacdo de Processos de
Aposentadoria/Pensao do TCM-CE):

10 Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um érgéo consultivo, o parecer devera ser emitido
no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

T Art. 1°, 8§ 2° - Para os fins desta Lei, consideram-se: [...] 111 — autoridade — o servidor ou agente publico
dotado de poder de deciséo.

CEARA. Cartilha sobre a Formalizag&o de Processos de Aposentadoria - TCM-CE. Fortaleza, CE:
TCM-CE, 2016. Pag. 24.

CEARA. Cartilha sobre a Formalizag&o de Processos de Pensdo por Morte - TCM-CE. Fortaleza,
CE: TCM-CE, 2016. Pag. 23.

2 Art. 49. Concluida a instrugdo de processo administrativo, a Administragdo tem o prazo de até trinta
dias para decidir, salvo prorrogacéo por igual periodo expressamente motivada.

13 Art. 66. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificacdo oficial, excluindo-se da contagem
o0 dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

14 Art. 48. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos processos administrativos e
sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua competéncia.
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3.
4.

No

2.
3.
4

o

o Constitutiva de direito — Nas aposentadorias, exceto a

compulsoria, e na penséo.

o Declaratéria de direito — Na aposentadoria compulsoria.
Vinculante (Cartilha sobre Formalizacdo de Processos de
Aposentadoria/Pensédo do TCM-CE).

Meritério ou Definitivo (Cartilha sobre Formalizacdo de Processos
de Aposentadoria/Penséo do TCM-CE)

De motivagdo obrigatéria (Lei Federal n° 9.784, art. 50, I*°) por
afetar direitos pretensos ou patentes.

Elementos Minimos Obrigatérios do Ato Concessivo de
Aposentadorialé:
1.
2.

Numero do Ato Concessorio;

Nome completo, matricula, cargo e 6rgao de lotagédo do servidor, na
data do requerimento;

Modalidade da aposentadoria (invalidez, compulséria ou voluntéria);
Fundamentagcdo legal do beneficio, vencimentos e vantagens
concedidos;

Calculo dos proventos, discriminando vencimentos e vantagens
incorporadas na data da inativacao (adicionais e/ou gratificacdes),
devendo constar dos autos os  dispositivos  legais
(federais/municipais) que fundamentam a concessdao da
aposentadoria e dos vencimentos e vantagens incorporadas, se for o
caso.

Local e data;

Assinatura do Prefeito Municipal ou autoridade competente
designada,;

Assinatura do Responsavel pelo Orgéo de Previdéncia Municipal; e
Comprovante de publicidade no Orgdo oficial de imprensa do
Municipio.

Elementos Minimos Obrigatérios do Ato Concessivo de Pensao?’:
1.

Numero do Ato Concessorio;

Nome completo do(s) beneficiario(s);

Relacéo de parentesco do(s) beneficiario(s) com o ex-segurado;
Nome completo/ RG/ CPF, cargo ou fungéo, 6rgdo de lotagédo e
matricula do ex-segurado na data do 6bito;

Fundamentagdo legal do beneficio, vencimentos e vantagens
concedidos.

Valor da pensédo, devendo constar, nos autos, demonstrativo do
calculo, discriminando vencimentos e vantagens incorporadas na
data do o6bito (adicionais e/ou gratificagfes), se for o caso, com
indicacdo e anexacdo dos dispositivos legais (federais/municipais)
gue fundamentam a concessao do beneficio, vencimentos e
vantagens concedidos.

Termo inicial da concessao do beneficio;

15 Art. 50. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicagio dos fatos e dos fundamentos
juridicos, quando: | - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses; [...]

16 CEARA. Cartilha sobre a Formalizagdo de Processos de Aposentadoria - TCM-CE. Fortaleza, CE:

TCM-CE, 2016. Pag. 24.
a YYCEARA. Cartilha sobre a Formalizag&o de Processos de Pens&o por Morte - TCM-CE. Fortaleza,
CE: TCM-CE, 2016. Pag. 22 — 23.
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8. Previsdo de perda de beneficio, quando determinado em legislagcéo
propria,;

9. Forma de rateio, se for o caso, com a indicacdo dos valores PRO
RATA (retroativos, se houver, mencionando a data inicial);

10. Local e data;

11. Assinatura do Prefeito Municipal ou autoridade competente
designada,;

12. Assinatura do Responsavel pelo Orgdo de Previdéncia Municipal; e

13. Comprovante de publicidade no Orgdo oficial de imprensa do
Municipio.

Efeitos:
o Do Ato de Aposentadoria:
o Constitui o direito ao beneficio ou declara o direito ao
beneficio, no caso de Aposentadoria compulsoria.
o Abre o prazo para a entrada do Servidor em Licenga Especial
(Lei n° 1.006, Art. 2°)
e Do Ato de Penséo:
o Constitui o direito ao beneficio;
o Enseja a percepcédo de proventos provisorios de Pensdo em
70% do valor concedido (Lei n° 1.006, Art. 3°)

N
K
2° FASE — FASE DE

HOMOLOGACAO EM
CONTROLE EXTERNO

PROTOCOLO NO TCE-CE

Supervisor(es): Diretoria Previdenciaria e Diretoria Administrativa.

Agente incumbido: Servidor designado pela Autoridade superior
competente.

Prazo: 90 (noventa) dias a contar da emissdo do parecer favoravel, pela
respectiva Procuradoria, relativo ao ato de concesséo de beneficio (Art. 6°,
II, IN n® 001/2017/TCE-CE).
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Caracteristicas:

Obrigatdrio (Art. 4°, IN n° 001/2017/TCE-CE);

Comprovavel por protocolo (Art. 99, IN n® 001/2017/TCE-CE);
Tempestivo (Art. 6°, Il, IN n® 001/2017/TCE-CE);

Constitutivo de responsabilidade (Art. 12; Art. 14, IN n°®
001/2017/TCE-CE):

o A autoridade emissora;

o Ao agente responsavel pelo envio.

Eletronico (Art. 6°, Paragrafo Unico; Art. 15, IN n°® 001/2017/TCE-

CE).

Responsabilidades:
Por Omisséo

Prevista no art. 14 da IN n° 001/2017/TCE-CE;

Consiste na omissédo de documentos ou informacdes;
Cabe “Excludentes de Responsabilidade” mediante
aceitacdo (admissibilidade) pelo TCE-CE;

Passivel de san¢édo de multa prevista no Art. 62 da LOTCE
(Lei Estadual n® 12.509/1995);

Independe de outras esferas administrativa, criminal e civil,
respeitado o principio do ne bis in idem.

Por Intempestividade

O
O

Prevista no art. 14 da IN n°® 001/2017/TCE-CE;

Consiste no protocolamento fora do prazo de 90 (noventa)
dias, previsto no art. 6°, Il, IN n° 001/2017/TCE-CE;

Cabe “Excludentes de Responsabilidade” mediante
aceitacdo (admissibilidade) pelo TCE-CE;

Passivel de san¢éo de multa prevista no Art. 62 da LOTCE
(Lei Estadual n°® 12.509/1995);

Independe de outras esferas administrativa, criminal e civil,
respeitado o principio do ne bis in idem.

Por Incorrecéo

O
O
O

Prevista no art. 12 c/c o art. 14 da IN n° 001/2017/TCE-CE;
Consiste na incorre¢éo de documentos ou informacoes;
Cabe “Excludentes de Responsabilidade” mediante
aceitacdo (admissibilidade) pelo TCE-CE;

Passivel de san¢édo de multa prevista no Art. 62 da LOTCE
(Lei Estadual n® 12.509/1995);

Independe de outras esferas administrativa, criminal e civil,
respeitado o principio do ne bis in idem.

o
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DILIGENCIAS

Conceito: Consiste na execucdo de determinagdes do Relator do Processo
de Beneficios do TCE-CE, podendo ser a o envio de documentos, dados ou
informagdes adicionais ou o0 saneamento quanto a documentos, dados ou
informacdes inconsistentes.

Fundamento:
e Art. 7° c/c Art. 13 da IN/TCE n° 001/2017 quanto a documentos,
informacdes e dados adicionais néo previstos na IN.
e Art. 10 c/c Art. 13 IN/TCE n° 001/2017 quanto a auséncia ou
inconsisténcia de informagdes obrigatdrias.

Prazo:

e 30 (trinta) dias ou outro expressamente fixado no Despacho do
Relator, ndo superior a 60 (sessenta) dias (Art. 13 IN n°
001/2017/TCE c/c Art. 15, § 1° do RI/TCE;

e Prorrogavel conforme o § 1° do art. 15 do Regimento Interno do
TCE-CE.

Forma de Atendimento — Eletrénica (Art. 18, IN n® 001/2017/TCE)

RESOLUCAO DO TCE-CE

Informacgdes introdutdrias:

1. A Resolucédo do TCE-CE em processos de concessc¢ao de beneficios
possui a mesma natureza, forma e finalidade das Resolugdes previstas
na dogmatica do Direito Administrativo e a Legislacdo Administrativista
Brasileira.

2. Segundo essa dogmatica esta essa Resolugéo se sujeita a0 mesmo
“Requisitos do Ato Administrativo” que qualquer outra resolucao, sendo
eles:

i. Competéncia ou Sujeito Competente
1. A Resolugdo do TCE-CE é vinculada a Constituicdo
Federal, Constituicdo do Estado de Ceara, Lei Federal n°
9.784/1999, Lei Estadual n® 12509/1995.
2. A competéncia é exclusiva do TCE-CE, conforme a
Constituicdo Federal e a Constituicdo do Estado do
Cear4, e interna corporis, a competéncia € originaria e
das Camaras do TCE-CE, conforme o RITCE.
ii. Objeto
1. Se especializa em duas Matérias:
a. Aposentadoria/Reforma; e
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b. Penséo por Morte.

2. Se especializa em duas Tutelas:

a. Autorizacao de Registro — Consiste na confirmacao
do direito ao beneficio e se fomaliza possuindo
natrureza juridico-administrativa de homologacéo do
Ato Consessivo.

b. Negativa de Registro - Consiste no nao-
reconhecimento do direito ao beneficio e se fomaliza
possuindo natrureza juridico-administrativa de
declaracao de nulidade do Ato Consessivo.

iii. Forma — A forma assumida pela decisdo nos processos
previdenciarios do TCE-CE, atualmente, é a “Resolugéo’,
conforme o costume administrativo do TCE-CE.

iv. Motivo — Consiste nos fundamentos de fato e de direito que
ensejaram o0 nascimento do direito ao beneficio. Como, por
exemplo, a condicao de “dependente” (fundamento de fato) e a
regra de “integralidade” (fundamento de direito). Caracteriza-se
como vinculado & Constituicdo federal, a EC n° 103/2019 e as Leis
Municipais n° 457/2001 e 1.708/2019.

v. Finalidade — Consiste no objetivo da Resolucdo que é bastante
complexo, incluindo, dentre outros:

a. Exercicio do controle externo nos
processos de ato de pessoal, por forca
da Constituicdo Federal,

b. Operar a Tutela do interesse publico
primario (protegcdo da Administracédo
Publica e da Sociedade contra fraudes
e beneficios indevidos) e secundario

(direito publico subjetivo a
Aposentadoria e Penséo dos
individuos).

© AUTORIZAGCAO DE REGISTRO - HOMOLOGAGCAO

Conceito: Consiste na confirmacdo do direito ao beneficio e se
fomaliza possuindo natrureza juridico-administrativa de homologacao
do Ato Consessivo.

Efeitos: Serao tratados na proxima fase deste Manual.

© NEGATIVA DE REGISTRO — NULIDADE

Conceito: Consiste no ndo-reconhecimento do direito ao beneficio e
se fomaliza possuindo natrureza juridico-administrativa de declaracéo
de nulidade do Ato Consessivo

Efeitos:

a. Cria para o IPME a obrigacédo de emitir Ato que torna sem
efeito o Ato de Aposentadoria ou Pens&o com registro negado
conforme o Art. 19, IN n® 001/2019/TCE-CE.

b. Cria para o IPME a obrigacédo de enviar ao TCE-CE, no prazo
de 30 (trinta) dias contato da decisdo que negou o registro, 0
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Ato que torna sem efeito o Ato de Aposentadoria ou Pensao
com registro negado conforme o Art. 19, IN n°® 001/2019/TCE-
CE. N

c. O prazo de envio do Ato que torna sem efeito o Ato de
Aposentadoria ou Pensdo com registro negado pode ser
prorrogado pelo TCE-CE, mediante pedido motivado do
Gestor do IPME.

39 FASE - EXECUCAO DO ATO
CONCESSIVO
HOMOLOGADO

VERIFICACAO DA
REGULARIDADE DA
RESOLUCAO DO TCE-CE

Fundamento e Necessidade: Sempre que uma Resolugdo € emitida, ha

uma séria de acontecimentos que podem gerar vicios ou defeitos, tanto de

ordem procedimental, formal ou até material e de contetdo, que venham a

ocasionar a inexisténcia ou invalidade da Resolugdo, impedindo assim a

homologacéo do Ato Concessivo.

Tais situagdes podem ocorrer, majoritariamente, nos seguintes casos:
e Principio da Legalidade — sempre que a Resolu¢do descumprir

alguma determinacao, por exemplo:

Da Constituicdo Federal;

Da Constituicdo Federal;

Da Lei Federal n® 9.784/1999, quando aplicavel;

Da Lei Federal 13.105/2015 (CPC), quando aplicavel;

Da Lei Estadual n°® 12.509/1995 (LOTCE);

Do Regimento Interno do TCE-CE (RITCE);

Das Leis Municipais aplicaveis.

O O O O O O O




e Principio da Proporcionalidade -
o Necessidade legal - quando descumprir alguns requisitos
previsto em lei ou trouxer conteudo ilegal.
o Necessidade de fato — quando omitir, modificar ou errar
formalidades essenciais para validade e a eficiéncia do Ato
(Ex. nome, identificacdo do Beneficiario, etc.)
o Adequacdo legal — quando descumprir alguns requisitos
previsto em lei
o Adequacéo de fato — quando ndo contemplar situacoes de
fato que afetem diretamente a eficicia ou a validade do Ato,
porém que nao se enquadrem nas hipéteses anteriores da
proporcionalidade.
Providéncias — Ao ocorrerem, na Verificacdo, alguma circunstancia que
afete ou impressa a eficacia ou validade da resolu¢do o IPME pode adotar
as seguintes providéncias, conforme a Lei:
e Recurso de Reviséo.
e Recurso de Reconsideragéao.
e Embargos de Declaracgéo.
e Requerimento de Autotutela.

EXECUCAO DA
HOMOLOGACAO

0 EXECUGAO DO ATO DE APOSENTADORIA HOMOLOGADO

e Ao receber a notificagdo da homologacéo do Ato de Aposentadoria,
o servidor responsavel promovera a comunicagdo da Geréncia de
Recursos Humanos;

e Serdinserido, no Sistema Informatizado da Folha de Pagamento, o
servidor aposentado;

o Quando decorrer tempo suficiente para o reajuste, os Proventos de
Aposentadoria, serdo inclusos na Folha ja reajustados conforme a
regra de reajuste previstas no Processo e Homologada pelo TCE-
CE;

e Os prazos de incluséo serdo definidos pela Presidéncia do IPME.

@ EXECUCAO DO ATO DE PENSAO POR MORTE HOMOLOGADO

e Ao receber a notificacdo da homologacgéo do Ato de Penséo, o
servidor responsavel promovera a comunicagédo da Geréncia de
Recursos Humanos;

e Sera estabelecida a totalidade (100%) do valor do Beneficio, no
Sistema Informatizado da Folha de Pagamento, do pensionista;

e Serd calculado os valores nédo percebidos (30%) de todos os meses
anteriores desde a concessao pelo IPME, devidamente reajustado;
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Em seguida ser& preparado o Acordo de Parcelamento para
pagamento dos montantes ndo percebidos da Pensdo enquanto
esta era provisoria.

Assinado o acordo, sera também inserido, no Sistema Informatizado
da Folha de Pagamento, as parcelas resultantes do referido acordo.
Quando decorrer tempo suficiente para o reajuste, os Proventos de
Penséo, serdo inclusos na Folha ja reajustados conforme a regra de
reajuste previstas no Processo e Homologada pelo TCE-CE, porém
as parcelas do Acordo néo receberao reajuste algum visto sua
correcao ja estar embutida no célculo do acordo;

Os prazos de inclusao seréo definidos pela Presidéncia do IPME.
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