INSTRUGCAO NORMATIVA N. 07/2009

Dispbe sobre a instrugdo dos processos de
concessdo de aposentadoria, reforma e pensao,
bem como complementagéo e cancelamento, para
apreciagdo da legalidade, no ambito dos Orgdos e
Entidades da Administracdo Direta e Indireta do
Estado e dos Municipios, e, ainda, sobre a
remessa das respectivas informacdes por meio
eletrénico.

O Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCEMG, no uso de suas atribuicdes, em
especial a que Ihe confere o art. 39, inciso XXIX, da Lei Complementar n. 102, de 17 de janeiro
de 2008, considerando o teor dos arts. 256 e 257 da Resolugcédo n. 12, de 17 de dezembro de
2008, e observadas as disposicoes previstas na Resolugéo n. 06, de 3 de junho de 2009,

RESOLVE:

Art. 12 A autoridade administrativa responsavel por ato de concessdao de aposentadoria,
reforma e pensdo submetera ao Tribunal, para fins de registro, na forma definida nos anexos
do Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal- FISCAP, informagbes relativas aos seguintes
atos:

I. concesséao de aposentadoria;

Il. concesséo de reforma;

[ll. concessao de penséo.

§ 1° A remessa das informagdes devera ocorrer semestralmente, nos seguintes prazos:

I. Beneficios efetivamente concedidos no periodo de 1° de janeiro a 30 de junho, deverao ser
encaminhados no periodo de 12 de julho a 15 de agosto do respectivo ano.

Il. Beneficios efetivamente concedidos no periodo de 12 de julho a 31 de dezembro, deverédo
ser encaminhados no periodo de 1° de janeiro a 15 de fevereiro do ano seguinte.

§ 2° Considerar-se-a como data da concessao efetiva dos beneficios referidos no §1%:
| - Aposentadoria:

a) a data do afastamento preliminar ou da publicacdo do ato, caso o servidor aguarde em
exercicio, se voluntaria;

b) a data da inspecao médica, ou outra data definida em lei, se por invalidez;

c) o dia seguinte aquele em que o servidor completar setenta anos de idade, se compulséria.
Il - Reforma:

a) a data da publicacéo do titulo de reforma;

b) a data do laudo conclusivo emitido pela junta médica, se por incapacidade fisica;

c) o dia seguinte aquele em que o militar atingir a idade limite de permanéncia na reserva, 65
ou 70 anos, conforme o disposto no art. 141 da Lei n. 5.301/69;

d) a data da ata de exclusdo, se for reforma compulséria por incapacidade moral ou
profissional.

[l - Pensao:
a) a data de falecimento do segurado;
b) a data do requerimento, nos termos de legislagcao especifica;

) a data da decisao judicial.



§ 32 A autoridade administrativa responsavel por ato de concesséo de aposentadoria, reforma e
pensdo submeterd ao Tribunal, para fins de averbacdo, na forma definida nos anexos do
FISCAP, informacbes relativas aos cancelamentos de ato concessoério, observando-se os
prazos previstos no § 1°.

Art. 2° Deverao ser enviados ao Tribunal pela autoridade administrativa responséavel, nos
termos dos anexos do FISCAP, informacobes relativas aos seguintes atos, observando-se os
prazos previstos no § 12 do artigo anterior:

I. Complementacao de proventos de aposentadoria;
[I. Complementacao de penséo.

Art. 32 Os documentos referentes aos atos concessdrios deverdo ser mantidos no 6rgao,
entidade ou Poder concedente, e deveréo observar o disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art. 42 As informagoes relativas aos documentos a que se refere o § 2° do art. 12 da Resolugéo
n. /2009 deverao ser remetidas ao Tribunal, na forma definida nos anexos do FISCAP, no
prazo de:

I- até 45 (quarenta e cinco) dias, contados a partir de 15 de novembro de 2009, em se tratando
de concesséao de aposentadoria, reforma e pensao estaduais;

II- até 60 (sessenta) dias contados, a partir de 15 de novembro de 2009, em se tratando de
concesséo de aposentadoria e pensao municipais.

Paragrafo Unico. Para cumprimento do disposto no caput, deverdo ser encaminhados apenas
os beneficios concedidos a partir de 5 de outubro de 1988.

TITULO |
DA APOSENTADORIA

Art. 52 O processo de aposentadoria do servidor publico no ambito dos Orgédos e Entidades da
Administragao Direta e Indireta do Estado e dos Municipios devera ser instruido com os
seguintes documentos:

I- ato original de aposentadoria ou certidao, quando se tratar de ato coletivo, indicando a data
da publicacao e ato retificador, se for o caso, com as respectivas datas de publicagao dos atos
anteriores, a fundamentacao legal completa, e o CPF do aposentando;

[I- requerimento e a fundamentagao legal completa da aposentadoria;
[1- copia de documento oficial indicando o n? de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica;

IV- documento constando informagéao se o servidor aguardou em exercicio a publicagido do ato
ou indicando a data do afastamento preliminar, tempo de efetivo exercicio no servigo publico,
tempo na carreira, e tempo de efetivo exercicio no cargo em que se deu a aposentadoria;

V- documento comprobatério da idade do servidor;

VI- laudo médico oficial ou seu extrato, indicando a data da inspegéo, CID, CRM e assinatura
da junta médica ou do médico perito, indicando, ainda, se 0s proventos devem ser integrais ou
proporcionais;

VII- certiddo de tempo de servigo/contribuicdo para fins de aposentadoria, fixando-se a data
limite da contagem de tempo, conforme fundamento legal, e especificando o tempo federal,
estadual, municipal e de iniciativa privada;

VIIl- certiddo de tempo de servigco para fins de adicionais, observando-se as legislacdes
especificas;

IX- Folha de Instrucdo de Processo de Aposentadoria - FIPA, ou documento equivalente,
contendo a natureza das fungbes exercidas e respectivos periodos, data de aquisicdo do direito
ao tempo ficto, afastamentos/faltas dedutiveis nos termos da lei, tempos averbados com base
em certidbes passadas por outros érgaos/entidades, com indicacdo da data de averbacédo e
finalidade, bem como os adicionais por tempo de servico e gratificacoes;

X- certiddes de tempo de servigo/contribuicdo expedidas por outros érgdos, inclusive pelo
Regime Geral de Previdéncia Social (INSS); com os salérios de contribuicdo apds 1994;



Xl- célculo da média, quando a aposentadoria for concedida nos termos do art. 22 da EC 41/03,
ou do art. 40, § 1°, da CF/88, com redacéo dada pela EC 41/03;

Xll- titulo declaratério do direito a continuidade de percepgédo da remuneragdo de cargo em
comissé@o ou funcado gratificada, ou certiddo comprobatéria do exercicio do referido cargo ou
funcdo, se ndo ocorreu a exoneracgao;

Xlll- demonstrativo de calculo da vantagem pessoal, se for 0 caso;

XIV- demonstrativos de pagamentos relativos a Ultima remuneracdo percebida e ao primeiro
beneficio de aposentadoria;

XV- célculo dos proventos, em original, constando os dados do respectivo ato de
aposentadoria, necessarios a identificagéo do servidor;

XVI- declaracdo firmada pelo servidor de nado percepgdo simultinea de proventos de
aposentadoria decorrentes dos arts. 40 e 42 da CF/88, com a remuneragéo de cargo, emprego
ou fungdo publica, assim como a ndo percepgdo de mais de uma aposentadoria a conta do
Regime Proprio de Previdéncia Social, ressalvados os cargos acumulaveis na forma da
Constituicdo Federal, os cargos eletivos e os cargos em comissao, declarados em lei de livre
nomeagao e exoneragao;

XVII- declaracao firmada pelo 6rgao/entidade da forma de ingresso do servidor nos quadros da
Administragao Publica, devidamente fundamentada;

XVIII- relatério do érgédo de Controle Interno, contendo manifestacdo quanto a existéncia dos
documentos exigidos por esta Instrucédo e a exatidao dos dados;

XIX- em se tratando de aposentadoria em cumprimento de decisédo judicial, devera constar a
sentenga e respectivo acordao do recurso, com certiddo de transito em julgado.

TiTULO I
DA REFORMA

Art. 62 O processo de reforma no ambito dos Orgédos e Entidades da Administragdo Direta do
Estado devera ser instruido com os seguintes documentos:

I- titulo de reforma original, indicando a data de publicacao, e titulo retificador, se for o caso,
com as respectivas datas de publicagdo do(s) titulo(s) anterior(es), a fundamentacao legal
completa e o CPF do militar;

[I- certiddo de tempo de servico;

[ll- documento registrando tempos averbados com base em certidées passadas por outros
orgéos/entidades, indicando a data de averbagao e finalidade;

IV- titulos declaratérios de direitos e vantagens;

V- certidbes de tempo de servigo/contribuicdo expedidas por outros érgéos, inclusive pelo
Regime Geral de Previdéncia Social (INSS);

VI- demonstrativo de pagamento relativo a ultima remuneragéo percebida;

VII- célculo de proventos, em original, constando os dados do respectivo titulo de reforma
necessarios a identificacao do militar;

VIlI- requerimento de reforma, se voluntaria;

IX- decisdo do Conselho de Disciplina, em se tratando de reforma compulséria por
incapacidade moral ou profissional;

X- laudo médico oficial ou seu extrato, indicando a data da inspecéo, CID, CRM e assinatura da
junta médica, indicando, ainda, se os proventos devem ser integrais ou proporcionais;

XI- copia de documento oficial indicando o n° de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica;
Xll- documento comprobatorio da idade do servidor;

Xlll- demonstrativos de pagamentos relativos a ultima remuneragéo percebida e ao primeiro
beneficio de reforma;



XIV- sentenca e respectivo acérddo do recurso, transitado em julgado, em se tratando de
reforma em cumprimento de decisao judicial.

TiTULO 1Nl
DA PENSAO

Art. 7° O processo de pensdo no ambito dos Orgdos e Entidades da Administragdo Direta e
Indireta do Estado e dos Municipios devera ser instruido com os seguintes documentos:

| - original do ato concessivo da penséo, e do ato retificador, se for o caso, contendo:

a) a data da publicacdo e as datas de publicagdo dos atos anteriores;

b) qualificagdo funcional completa do ex-segurado;

c¢) fundamentagéo legal completa da concesséao;

d) indicagéo do numero do Cadastro de Pessoa Fisica do ex-segurado e dos beneficiarios;

e) indicagdo do percentual devido a cada beneficiario, com indicacdo da relacdao de
dependéncia.

[I- requerimento(s) da pensao;

[ll- em se tratando de beneficidrio menor ou incapaz, deverd constar, ainda, documento legal
da representagao;

IV- prova habil da condicao de beneficiario(s);

V- copia de documento oficial indicando o n® de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica-do ex-
segurado e dos beneficiarios;

VI - certidao de ébito ou declaracao judicial, em caso de morte presumida;

VIl - demonstrativo de pagamento de proventos relativo ao més anterior a data do 6bito, em se
tratando de ex-segurado aposentado ou reformado;

VIl - demonstrativo de pagamento referente a Ultima remuneragdo percebida, caso o ex-
segurado tenha falecido em atividade, ou na reserva;

IX- demonstrativo(s) de pagamento(s) do beneficio da pensédo ao(s) beneficiario(s) relativo(s)
ao més subseqiente & concessao;

X - célculo da penséo, em original, com os dados do ato concessério e a fundamentagao legal.

§ 12 Em se tratando de ex-segurado falecido em atividade, devera constar, ainda, a certidéo de
tempo total de servigo/contribui¢éo;

§ 2° Em se tratando de ex-segurado falecido na inatividade, devera constar, ainda, documento
contendo a fundamentagéo legal da aposentadoria ou da reforma, data de concesséao efetiva
do beneficio e, em caso de proventos proporcionais, a indicagao do percentual referente aos
proventos.

§ 3° Caso a pensao decorra de decisdo judicial, devera constar a sentenca e respectivo
aco6rdao do recurso, transitado em julgado.

TiTULO IV
DA COMPLEMENTACAO DOS PROVENTOS

Art. 82 Os processos de complementagdo de proventos de aposentadoria no ambito dos
Orgéaos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta do Estado e dos Municipios deverao
conter:

I- documento expedido pelo INSS (Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS), comunicando
que foi concedida aposentadoria ao segurado (Carta de Beneficio);

[I- documento que comprove o desligamento do servidor do quadro funcional em virtude da
aposentadoria junto ao RGPS;

[ll- comprovante dos valores pagos pelo RGPS na data da aposentadoria;



IV- calculo da complementacdo dos proventos, acompanhado das tabelas de vencimentos
aplicadas e de cépia das respectivas leis;

V- requerimento do servidor;
VI- ato de concessao de complementacao de proventos contendo:

a) identificagdo, CPF e qualificacdo funcional completa do servidor, data do ato e érgao
responsavel pela complementagdo dos proventos de aposentadoria e a data a partir da qual é
devida a complementagéo;

b) fundamentacgéo legal completa da concessao do complemento dos proventos;

VII- comprovante dos recolhimentos previdenciarios sobre a diferenca, bem como a lei que os
instituiu.

TiTULO V
DA COMPLEMENTACAO DA PENSAO

Art. 92 O processo de complementagdo de pensdo no ambito dos Orgdos e Entidades da
Administragao Direta e Indireta do Estado e dos Municipios devera ser instruido, com os
seguintes documentos:

I- documento expedido pelo INSS (Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS), comunicando
que foi concedida a pensao;

[I- comprovante dos valores pagos pelo RGPS, na data da concesséao da pensao;

[ll- calculo da complementacdo de pensdo, acompanhado das tabelas de vencimentos
aplicadas e de cépia das respectivas leis;

IV- requerimento do(s) beneficiario(s);

V- ato de concesséo de complementacao de penséo contendo:
a) identificagdo, CPF e qualificacdo completa do ex-segurado;
b) identificacdo e CPF dos beneficiarios;

c
d

e) data da concessao da penséo e data do inicio do beneficio;

)
) percentuais devidos a cada beneficiario;

) 6érgao responsavel pela concessao da complementacéo do beneficio;
)

f) fundamentacao legal completa da complementagéo do beneficio.

VI- comprovante dos recolhimentos previdenciarios sobre a diferenca, bem como a lei que os
instituiu.

TiTULO VI
DO CANCELAMENTO DOS ATOS CONCESSORIOS

Art. 10. Os processos de cancelamento dos atos concessérios no ambito dos Orgdos e
Entidades da Administragao Direta e Indireta do Estado e dos Municipios deverao conter:

I- ato concessorio do beneficio, constando o seu registro no Tribunal de Contas, se for o caso;
II- ato de cancelamento do beneficio anteriormente concedido, contendo:

a) qualificagéo funcional completa do servidor, data e 6rgao responséavel pelo beneficio;

b

c

) nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica do servidor;

) data da publicagéo;

d) fundamentagao legal do cancelamento do beneficio.

[ll- documento contendo justificativa para o cancelamento do beneficio;

IV- termo de retorno do servidor a atividade, quando for o caso.



TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Ressalvados os documentos elencados nos arts. 5%, | e XV; 62, 1 e VII; 72, | e X, os
demais documentos que se encontram no 6rgdo, entidade ou Poder concedente, referidos
nesta Instrugdo, deverdo estar no original ou em cépias autenticadas, devidamente
identificados, datados e assinados pela(s) autoridade(s) competente(s), numerados, rubricados
e acondicionados em pastas.

Art. 12. As cépias de microfilmes existentes no 6rgdo, entidade ou Poder concedente serdo
consideradas como documentos originais, desde que a autoridade competente certifique sua
autenticidade na forma prevista em lei, e estejam acompanhados de cépia digitalizada.

Art. 13. A presente Instrugcdo ndo se aplica as aposentadorias e pensdes dos servidores
submetidos as regras do Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 14. A partir da vigéncia desta Instru¢gdo Normativa, o Tribunal de Contas deixara de receber
documentos relativos a atos de concessdo na forma prescrita nas Instru¢des Normativas
11/2002, 12/2002, 10/2004, 11/2004, 13/2004, 14/2004, e 01/2005, exceto nos casos
seguintes:

| - subsidio ao reexame de processos;

Il - outros atos que, por sua natureza, ndo possam ser remetidos por meio dos anexos do
FISCAP.

Art. 15. O 6rgao de Controle Interno devera emitir parecer acerca das informagoes relativas aos
atos concessoérios, aos atos de complementagéo e aos atos de cancelamento, constantes nos
anexos enviados pelos 6rgaos de pessoal a ele vinculado.

Art. 16. As informagdes constantes nos anexos do FISCAP sdo de responsabilidade da
autoridade concedente e do responsavel pelo Controle Interno.

Art. 17. O descumprimento das disposi¢des contidas na presente Instrucdo Normativa podera
ensejar a aplicacdo de multa a autoridade competente nos moldes do inciso VIl do art. 85 da
Lei Complementar n. 102, de 17/01/2008 - Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

Art. 18. Devera ser informado, quando do envio dos dados, o gasto total com os beneficios
(aposentadoria, reforma, pensao, complementagao) pagos no periodo (semestre), bem como o
indice percentual em relagédo ao total da folha de pagamento no respectivo periodo (semestre).

Art. 19. As informagdes encaminhadas pelo FISCAP ficardo armazenadas em banco de dados
com o intuito de subsidiar o planejamento das auditorias e inspe¢des.

Art. 20. Ficam revogadas as Instru¢ées Normativas 11/2002, 12/2002, 10/2004, 11/2004,
12/2004, 13/2004, 14/2004, 01/2005, 04/2007, 01/2008, 02/2008, 05/2008, 06/2008 e 07/2008.

Art. 21. Esta Instrugado entra em vigor na data de sua publicagéo.
Sala das Sessdes Governador Milton Campos, 19 de agosto de 2009.
Conselheiro Wanderley Avila - Presidente

(Minas Gerais, de 26.08.09)

ERRATA
INSTRUCAO NORMATIVA N. 07/2009
()

Art. 4° As informacoes relativas aos documentos a que se refere o § 2° do art. 12 da Resolucao
n. 08/2009 deverao ser remetidas ao Tribunal, na forma definida nos anexos do FISCAP, no
prazo de:

(..
(Fica assim retificada a publicacdo no "Minas Gerais" do dia 26 de agosto de 2009 a pag. 46.)



