GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 02.01

Controle do recolhimento das contribuicbes previdenciarias dos
servidores ativos

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Caodigo: | N/A
Versdo: |1 | Aprovacdo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

Tema:

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos de controle no recolhimento das contribuigbes
previdenciarias dos servidores efetivos ativos vinculados ao ES-PREVIDENCIA
e ao Sistema de Protecdo Social dos Militares (SPS).

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracéo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo (PMES) e Corpo de Bombeiros Militar
do Estado do Espirito Santo (CBMES);

2.3 Orgdos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo (ALES), Judiciario
(TJES), Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de
Contas (TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 282 e alteragOes, de 22 de abril de 2004, artigos 43 e 69;
3.2 Lei Complementar n® 943, de 16 de marco de 2020.

4. DEFINICOES

4.1 Certificado de Regularidade de Situacao (CRS) — Documento criado pela Lei
Complementar n® 109/97 e mantido pela Lei Complementar n. 282/04, é emitido
anualmente a todos os 6rgéos da Administracdo Direta e Indireta, atestando que
os recolhimentos de contribuicdo previdenciaria dos servidores efetivos foram
realizados regularmente no exercicio anterior;
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4.2 Unidade Gestora (UG) — Unidade orcamentaria ou administrativa investida do

poder de gerir recursos orcamentarios e financeiros,

préprios ou sob

descentralizagdo que possuem servidores efetivos vinculados ao ES-
PREVIDENCIA.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Arrecadacéo (SAR).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Extrair do SIARHES o
relatorio PRO2722R com
o todos os valores de
Verificar o] L . L
. contribuicdo previdenciaria
recolhimento das
o descontados dos
T1 contribuicdes SAR : : .
. servidores efetivos ativos
previdenciarias dos .
servidores ativos vinculados a0 ES-
PREVIDENCIA e ao SPS,
bem como a contrapartida
patronal.
Langcamento dos valores
devidos de contribuicdo
descontados dos
Alimentar  planilhas servidores ativos e as
T2 de controle de SAR respectivas contribuicdes
contribuicao patronais nas planilhas de
previdenciaria controle de contribuicdo
dos Fundos Financeiro,
Previdenciario e de
Protecéo Social.
Verificagdo nos extratos
Verificar o] bancarios se 0Ss
T3 recol_hlm_e[no das SAR recolhlm_e[nos das
contribuicdes nos contribuicdes pelas
extratos bancarios Unidades Gestoras
ocorreram
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tempestivamente (até o 5°
dia atil apés a data do
efetivo pagamento dos
segurados ativos),
conforme legislagéo.

T4

Lancar os valores de
contribuicdo
previdenciaria
recolhidos

SAR

Lancamento dos valores
recolhidos nas planilhas de
controle citadas na T2.

T5

Atualizar o débito

SAR

Nos casos em que O
recolhimento ocorrer apés
o 5° dia datl do més
subsequente ao da
competéncia devida, o0s
valores sao atualizados
(art. 42, 8§ 2° da Lei
Complementar n°
282/2004).

T6

Notificar uG
inadimplente

SAR

Envio de notificacdo por e-
mail ou E-DOCS a Unidade
Gestora inadimplente para
regularizacao do débito.

T7

Repetir tarefas T3 e
T4

SAR

Langcamento dos valores
recolhidos em atraso nas
planilhas de  controle
citadas na T2.

Acessar SIARHES
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Os relatérios de contribuicao previdenciaria dos 6rgdos da Administracao Direta
e Indireta, bem como do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo (TJES)
sdo extraidos do SIARHES. J& as informacdes de contribuicdo previdenciaria
dos demais Poderes sao informadas mensalmente por eles, tendo em vista n&do
termos acesso aos respectivos sistemas;

7.2 Caso as Unidades Gestoras ndo recolham os valores notificados, ficam
impossibilitados de receberem o Certificado de Regularidade de Situacéo (CRS)
relativo ao exercicio.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Erica Baptista de Castro
Subgeréncia de Arrecadacéao

Elaborado em 14 de abril de 2025
Ana Emilia Camilato Bessa
Analista do Executivo

APROVACAO:

Lia Marcia Marquezini Passos
Geréncia de Financas — GFlI

Sonia Maria Casotti Aprovado na data da ultima assinatura
Diretoria Administrativa e Financeira | eletronica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 02.02

Controle do recolhimento das contribuices previdenciarias dos
servidores cedidos

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Cdédigo: N/A
Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos de controle no recolhimento das contribuigbes
previdenciarias dos servidores efetivos vinculados ao ES-PREVIDENCIA que se
encontram cedidos sem Onus e sem ressarcimento a outros entes federados ou
afastados para exercicio de mandato eletivo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administrac&o Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

2.2 Orgdos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo (ALES), Judiciario
(TJES), Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de
Contas (TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 282 e alteracdes, de 22 de abril de 2004, artigos 43, 44 e
69;

3.2 Decreto n°® 5.593-R, de 11 de janeiro de 2024.

4. DEFINICOES

4.1 Certificado de Regularidade de Situacdo (CRS) — Documento criado pela Lei
Complementar n° 109/97 e mantido pela Lei Complementar n. 282/04, € emitido
anualmente a todos os 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta, atestando que
os recolhimentos de contribuicdo previdenciaria dos servidores efetivos foram
realizados regularmente no exercicio anterior;
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4.2 Guia de Recolhimento (GR) — documento emitido pelo SIGEFES que contabiliza
nas contas dos respectivos Fundos (Financeiro ou Previdenciério) os valores de
contribuicéo previdenciaria recolhidos pelos 6rgéaos cessionarios ou cedentes;

4.3 Folha Virtual — Arquivo disponibilizado mensalmente via SIARHES com
informacdes de todos os servidores efetivos do Estado, vinculados ao ES-
PREVIDENCIA e que estejam cedidos a outros entes federados ou afastados para
exercicio de mandato eletivo. E com base nessas informacdes que os boletos
bancarios sdo gerados;

4.4 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito
Santo;

4.5 SISPREV - Sistema proprio de gestéo previdenciaria;

4.6 Cedente — Orgao ou entidade da Administracdo Publica estadual que disponibiliza
servidor publico integrante de seu quadro de pessoal;

4.7 Cessionario — Orgdo ou entidade publica externo que recebe servidor publico
estadual.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Arrecadacao (SAR).

6 PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Fazer o download do
arquivo
Fazer o download do CEDIDOS_PREVIDENCIA
arquivo com - .
. ~ (folha virtual)
informagtes do disponibilizado
T1 recolhimento das SAR P
contribuigdes mensalmente no
: . SIARHES, conforme
previdenciarias de ~
. . cronograma de execucao
servidores cedidos
de folha elaborado pela
SEGER.
T2 Extralr d? arquivo as SAR Extra_lr as informacdes
informagdes relacionadas aos
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relacionadas aos servidores cedidos ou
servidores cedidos ou afastados em exercicio de
afastados em mandato mandato eletivo, excluindo
eletivo agueles cujo afastamento
€ para orgaos do proéprio
Estado.
Emissdo de boletos de
T3 Emitit . boletos SAR bancarios no sis,tgma de
bancarios cobranca bancéaria do
Banco do Brasil.
Enviar boletos Envio dos boletos
T4 bancarios aos SAR bancarios aos
cessionarios cessionarios via e-mail.
Inclusdo das informagdes
extraidas da Folha Virtual
Alimentar as planilhas em planilhas de controle
TS de . c.or~1trole de SAR de . relcc~)lh|mento das
contribuicao de contribuicdes
servidores cedidos previdenciarias vinculadas
aos Fundos Financeiro e
Previdenciario.
Emissao das notas
patrimoniais no SIGEFES
6 Emltllr . Nota SAR reglst.rar?dNO os valores de
Patrimonial contribuicdo (segurado e
patronal) como direito a
receber.
Verificar o] Verifi(?agéo do
recolhimento das recel:_)lmgnto das
T7 0 SAR contribuicdes
contribuicdes nos . .
extratos bancarios prewdenmana/s . nos
extratos bancarios.
Emissdao da Guia de
Recolhimento no
T8 Emitir_ Guia de SAR S.IG_EFES baixando o
recolhimento direito a receber

registrados da T6. Este
documento € juntado ao
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respectivo processo do
servidor.

19

Lancar os valores de
contribuicao
previdenciaria
recolhidos

SAR

Lancamento dos valores
recolhidos nas planilhas de
controle citadas na T5.

T10

Verificar inadimpléncia
dos orgaos
cessionarios

SAR

Apos o 10° dia util do més
subsequente a
competéncia devida, ¢é
feita a verificacdo das
contribuicbes que néo
foram recolhidas
tempestivamente.

T11

Atualizar débito

SAR

Nos casos em que O
cessionario nao tenha
recolhido as contribuicdes
previdenciarias até o
vencimento do boleto
bancario, o valor devido é
atualizado no SISPREV.

T12

Notificar
origem do
cedido

orgdo de
servidor

SAR

Emissdo de oficio e
respectivo boleto bancario
com vencimento para 30
(trinta) dias da data de
emissdo, com envio de
notificacdo ao  6rgao
cedente, nos termos do 8§
1° do art. 44 da Lei
Complementar n°
282/2004.

T13

Repetir tarefas T7a T9

SAR

Lancamento dos valores
recolhidos em atraso nas
planilhas de  controle
citadas na T5.
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Controle do recolhimento das contribuigdes dos servidores

cedidos a outros entes federados

SAR

No sistema de
cobranca bancaria

Em caso de
inadimpléncia, sdo
verificadas as

Nota emitida no SIGEFES
& que registra os valores
de contribuicdo como

No SIGEFES
baixando o direito
areceber ja

Em caso de
inadimpléncia, sdo
langados os valores

Apas o 10° dia atil
do més subsequente
a competéncia

Extrair do arquivo as
informacdes dos
servidores cedidos ou

Fazer download do
arquiva de
recolhimento das

do Banco do Brasil d b contribuicdes em istrad em atraso devida, é feita a

LSOl atraso registrado atualizados verificagao Orgao esté Valores de
: inadimplente? contribuigao
lancados
Alimentar planilhas . . Langar os Verificar
Enviar boletos Verificar o recolhimento "
Emitir boletos de controle de Emitir nota Emitir guia de valores de inadimpléncia
a0s cessionarios ! das contribuices nos J ®  |—| MaCimriENCca,
bancarios via e-mail contribuicao dos patrimonial recolhimento contribuicac dos orgaos

afastados por mandato

contribuicdes
eletivo

N extratos bancarios
servidores cedidos

previdenciaria cessionarios

Langar os valores recolhidos na
planilha de controle de
contribuigoes

Nao havendo
recolhimento o valor
devido é atualizado no
SISPREV

Atualizar debito

Emissao de oficio com o
bolete vencendo em 30

Notificar orgao

de origem do
servidor cedido

dias da data de emissao
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7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Os arquivos contendo as informacdes de servidores cedidos ou afastados para
exercicio de mandato eletivo é disponibilizado mensalmente, conforme
cronograma de execucao de folha de pagamento elaborado pela SEGER,;

7.2 O recolhimento é de responsabilidade do 6rgao cessionario e é feito via boletos
bancérios enviados por e-mail;

7.3 O repasse das contribuicbes previdenciarias devem ocorrer até o 10° (décimo) dia
atil do més subsequente ao de sua competéncia, conforme inciso Ill do art. 44 da
Lei Complementar n® 282/2004 e alteracdes;

7.4 Servidores afastados para 6rgaos integrantes do governo do Estado séo excluidos
da folha virtual, uma vez receberem pelos respectivos 6rgaos de cessao;

7.5 Quando verificada uma nova cessao de servidor, € autuado um processo no E-
DOCS no qual constarao todas as informacdes de recolhimento das contribuicdes
previdenciarias da respectiva cessao;

7.6 Os processos autuados permanecem na SAR até o término da cesséo do servidor,
sendo que todas as remuneracgdes relacionadas as contribuicées previdenciarias
recolhidas sdo lancadas no SISPREV com arquivamento quando do término do
afastamento;

7.7 Os oficios de notificacdo aos 6rgdos cedentes sdo assinados pelo Presidente
Executivo;

7.8 Caso o0s o6rgdos cedentes ndo recolham os valores notificados, ficam
impossibilitados de receberem o Certificado de Regularidade de Situagdo (CRS)
relativo ao exercicio.

8 ANEXOS

N/A.
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9 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Erica Baptista de Castro
Subgeréncia de Arrecadacao
Elaborado em 14 de abril de 2025
Ana Emilia Camilato Bessa
Analista do Executivo

APROVACAO:

Lia Marcia Marquezini Passos
Geréncia de Finangas — GFl

Sonia Maria Casotti Aprovado na data da Ultima assinatura
Diretoria Administrativa e Financeira eletrbnica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 02.03
Célculo da Contribuicdo Complementar (aporte) e controle do seu
recebimento

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Cdédigo: | N/A
Versdo: |1 | Aprovacdao: | Portaria n® xx-R/20xx Vigéncia:
L. OBJETIVOS

1.1 Descrever o0s procedimentos para o calculo mensal da Contribuicao
Complementar (aporte) para pagamento de beneficios previdenciarios de
aposentadoria e penséo dos segurados deste ES-PREVIDENCIA e do Sistema
de Protecao Social dos Militares (SPS).

>. ABRANGENCIA

2.1 Poder Executivo Estadual, nele abrangidos os 6rgédos da Administracéo Direta e
entidades da Administracdo Indireta, exceto as empresas publicas e as
sociedades de economia mista;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo (PMES) e Corpo de Bombeiros Militar
do Estado do Espirito Santo (CBMES);

2.3 Orgdos dos Poderes Legislativo (ALES), Judiciario (TJES), Defensoria Publica
(DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas (TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 282, de 22 de abril de 2004 e alterac¢bes, art. 40, § 1°;
3.2 Lei Complementar n. 943, de 16 de margo de 2020, art. 17, § 4°.

1. DEFINICOES

4.1 Contribuicdo Complementar (aporte) — valor repassado mensalmente para o
Fundo Financeiro do ES-PREVIDENCIA pelos 6rgéos e entidades listados no
item 2, a fim de complementar o valor integral das correspondentes folhas de
pagamento dos beneficios previdenciarios, sempre que a receita de contribuicéo
for insuficiente;

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 — 3201 -3180
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br
1/8



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 02.03
Célculo da contribuicdo complementar (aporte) e controle do seu
recebimento

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | N/A Cddigo: N/A
Verséo: |1 | Aprovagéo: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Descrever o0s procedimentos para o calculo mensal da Contribuicdo
Complementar (aporte) para pagamento de beneficios previdenciarios de
aposentadoria e pensdo dos segurados deste ES-PREVIDENCIA e do Sistema
de Protecao Social dos Militares (SPS).

2. ABRANGENCIA

2.1 Poder Executivo Estadual, nele abrangidos os érgdos da Administracéo Direta e
entidades da Administracdo Indireta, exceto as empresas publicas e as
sociedades de economia mista;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo (PMES) e Corpo de Bombeiros Militar
do Estado do Espirito Santo (CBMES);

2.3 Orgaos dos Poderes Legislativo (ALES), Judiciario (TJES), Defensoria Publica
(DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas (TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004 e alteraces, art. 40, § 1°;
3.2 Lei Complementar n. 943, de 16 de marco de 2020, art. 17, § 4°.

4. DEFINICOES

4.1 Contribuicdo Complementar (aporte) — valor repassado mensalmente para o
Fundo Financeiro do ES-PREVIDENCIA pelos 6rgdos e entidades listados no
item 2, a fim de complementar o valor integral das correspondentes folhas de
pagamento dos beneficios previdenciarios, sempre que a receita de contribuicdo
for insuficiente;

4.2 Contribuicdo ativos — contribuicbes previdenciarias de servidores ativos
repassadas mensalmente pelos respectivos 6rgaos de origem;
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4.3 Inativos total — relatério fornecido pela SCO, no qual constam as contribuicdes
previdenciarias dos segurados inativos consignadas em folha;

4.4 Pensao total — relatorio fornecido pela SCO, no qual constam as contribuicées
previdenciérias dos pensionistas consignadas em folha;

4.5 Taxa de Administragcdo — taxa para cobertura de despesas de manutencéo do
Regime Préprio de Previdéncia, a cargo do IPAJM, inclusive para conservacao
de seu patrimonio, prevista no art. 52 da Lei Complementar n. 282/2004 e
alteracdes no percentual de 1,3% (um virgula trés por cento), aplicado sobre o
somatorio das remuneracdes brutas dos servidores, aposentados e pensionistas
vinculados ao ES-PREVIDENCIA, apurado com base no exercicio financeiro
anterior;

4.6 Taxa de Manutencao — taxa para cobertura de despesas de manutencéo do
Fundo de Protecdo Social — FPS dos militares, a cargo do IPAJM, prevista no
art. 15 da Lei Complementar n. 943/2020 no percentual de 1,5% (um virgula
cinco por cento), aplicado sobre o somatoério das remuneragfes brutas dos
aposentados e pensionistas militares, apurado com base no exercicio financeiro
anterior;

4.7 Glosa — valores a titulo de devolucdo aos érgdos e entidades oriundos de
beneficios pagos apds o Obito, bem como rateios (superavit financeiro,
disponibilidade de caixa e saldo financeiro) a serem descontados da contribuicdo
complementar,;

4.8 Restituicdo — valores a titulo de restituicAo de contribuicdo previdenciaria
deferida, bem como valores para pagamento de Requisi¢cdes de Pequeno Valor
— RPV, todos a serem acrescidos da contribuicdo complementar.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria Administrativa e Financeira (DAF);
5.2 Geréncia de Financas (GFl);

5.3 Subgeréncia de Arrecadacéo (SAR);

5.4 Subgeréncia de Contabilidade (SCO).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
T1 Calcglar_ ) a SAR C'rlar as pIathas-ma’Frlz. Eie
contribuicao calculo da contribuicao
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complementar complementar (aporte) para
(aporte) cada Poder
Alimentar com os valores da:
(1) Receita de contribuicdo
previdenciaria (segurado e
patronal) recebida da
competéncia anterior;
(2) Taxa de Administracédo
: (civil) ou Taxa de Manutencao
T2 Allmg ntar . SAR (militar); e
planilhas-matriz :
(3) Demais valores a serem
acrescentados ou deduzidos
do calculo do aporte.
As planilhas ficam sobrestadas
aguardando o envio dos
valores de folha de inativos e
pensionistas pela SCO.
Encaminhar os
T3 valorgs qle folha SCo
de inativos e
pensionistas
Alimentar as planilhas de
: calculo com os valores de folha
T4 A:mgntar as de inativos e pensionistas e
p/amlhas de SAR fazer upload no E-DOCS para
calculo . .
ser assinado pelas chefias
imediata e mediata.
Solicitar
T5 numeracdo de SAR
oficio para a DAF
Elaborar oficio para solicitacédo
T6 Elaborar oficio SAR da contribuicdo complementar
(aporte).
Fazer upload no E-DOCS para
T Fazer upload do SAR ser assinado pela Diretora
oficio no E-Docs Administrativa e Financeira —
DAF.
Envio de oficio para ALES,
T8 Enviar oficio SAR TCEES, TJES, MPES, DPES e

Tesouro Estadual.
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Alimentar Lancamento  dos  valores
planilhas de devidos de contribuicéo
T9 contr_ole_ ) das SAR complementar (apo_rte) c_los
contribuicdes Fundos Financeiro,
complementares Previdenciario e de Protegéo
(aporte) Social.
.. Verificagédo nos extratos
Verificar 0 L. L
. bancarios se as contribuigbes
recebimento das
T10 contribuicdes SAR complementares . (aporte)
complementares foram pagas tempestivamente
(aporte) (8 1° do art. 42 da LC n°
282/2004)
Lancar 0s Lancamento  dos  valores
valores das recebidos na planilha de
T11 contribuicdes SAR controle citada na T9.
complementares
(aporte)
recebidas
N&o respeitado o0 prazo
estabelecido no § 1° do art. 42
T12 Atualizar o débito SAR da l:C n° 28.2/2004’ 0s valores
serdo atualizados nos termos
do 8 2° do art. 42, da Lei
Complementar n°® 282/2004).
Envio de notificacao por e-mail
T13 Notificar UG SAR pu E.-DOCS a Unidade Gestora
inadimplente inadimplente para
regularizacao do débito.
Lancamento  dos  valores
T14 Repetir  tarefas SAR recebidos em atraso nas

T10aT11

planilhas de controle citadas na
TO.
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do seu recebi

(aporte) e

icdo Compl

Calculo da C

Criar as planilhas
matriz das
contribuicaes
complementares

valores da: receita
de contribui¢ao, TX
de administracdo e

Apos alimentada a
planilha segue por
Edocs para assinatura
das chefias

Alimentar com

Lancar os valores devidos
de contribuicao
complementar dos
Fundos Financeiro,

ALES, TCEES,
TIES,MPES,DPES E
Tesouro Estadual

Colher a assinatura
«da DAF no oficio

Verificar nos
extratos bancarios
se as contribuicaes
complementares

Controle dos
recebimentos de
contribuicdes
complementares
concluido

S o Previdenciario e FPS foram pagas
Alimentar planilhas Verificar o
Calcular a J—— Solicitar Elaborar oficio il m'm:ﬂp el . Lancar na planilha os
contribuicao Alimentar ¢ numeracac de solicitando Fazer upload do Enviar oficio . ; N valores das contribuigbes Ha pagamentos ndo
. . planilhas de . - P contribui¢des contribuigdes .
complementar planilhas Matriz oficio para a contribuigao oficio no E-Docs para os 6rgaos complementares (aporte) realizados no prazo?
calculo complementares complementares
(aporte) DAF complementar recebidas
(aporte) (aporte)

- A
] wsssaasanr
= b

As planilhas ficam sobrestadas : : .

aguardando o envio pela SCO . Lancamentos feitos na planilha ; Nao respeitado o

dos valores de folha . de controle das contribuicdes + Atualizar débitos | ==« - | prazo, os valores
‘ serao atualizados
Aguardar anlise
da SCO A
Notificar UG Envio por email ou
inadimplente Edocs
Encaminhar os
valores de folha

o de inativos e
b pensionistas

apos analise
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9
7.10

7.11

7.12

Os relatorios de contribuicdes previdenciarias dos servidores ativos utilizados
para calculo do aporte devem ser sempre os da competéncia imediatamente
anterior ao do més do calculo, considerando as folhas complementares, quando
houver,;

No langcamento das contribuicdes previdenciarias de ativos na planilha matriz,
considerar os valores dos campos “Total Liquido da Contribuigdo Empregado”
e “Total Liquido da Contribuicdo Empregador” do relatério PRO2722R;

No caso do MPES, ALES, DPES e TCEES, as informacdes de contribuicdo
previdenciaria sdo prestadas via planilhas proprias de cada érgéo;

Apos o inicio dos calculos, os valores de glosas e restituicbes que porventura
surgirem soO serdo considerados desde que o calculo do aporte do érgdo ou
entidade a que eles estiverem vinculados néo tenha sido concluido;

O envio dos oficios ocorre, via de regra, pelo E-DOCS;

O oficio ao TCEES deve ser protocolado diretamente no site do 6rgéo utilizando
certificado digital;

O oficio ao TJES, MPES, DPES e ALES séao enviados por e-mail e também por
E-DOCS a SEFAZ e SEGER;

Os oficios enviados por e-mail sdo necessariamente copiados a SEGER e a
SEFAZ;

Cada planilha-matriz possui a indica¢éo do oficio que a encaminhara;

De forma a néo atrasar os tramites de repasses de recursos e também para
evitar varios envios de solicitacdo de aporte em um mesmo més, para o Poder
Executivo e para o FPS sao solicitados valores estimados para cobrir a despesa
com a folha de pagamento dos inativos e pensionistas, ou seja, séo solicitados
valores sempre um pouco a maior de forma que fique uma reserva para
pagamento de folhas suplementares, caso surjam;

Apés o fechamento e contabilizagdo das folhas de pagamento pela SCO,
alimentamos as planilhas-matriz do Executivo e do FPS com os valores
efetivamente devidos de folha, taxas de administragcdo ou de manutencéo,
receitas de contribuicdo e demais valores citados no item 4. O valor apurado é
descontado do montante repassado e a sobra de recurso fica para ser utilizado
no més seguinte. Em dezembro a solicitacdo de aporte é feita no valor exato
para pagar a folha, ndo havendo sobras;

Apbs o envio das solicitacdes de aporte, lancar os valores na planilha de
controle do recebimento.
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8 ANEXOS

N/A.

8 ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Erica Baptista de Castro
Subgerente de Arrecadacéo
Elaborado em 9 de abril de 2025
Ana Emilia Camilato Bessa
Analista do Executivo

APROVACAO:

Lia Marcia Marquezini Passos
Gerente de Financas

Sonia Maria Casotti Aprovado na data da Ultima assinatura
Diretor Administrativo e Financeiro eletrbnica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 02.04
Célculo e transferéncia das Taxas de Administracdo e Taxa de
Manutencéo

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | N/A Cddigo: N/A
Verséo: |1 | Aprovagéo: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos administrativos aplicaveis ao calculo das Taxas de
Administracdo e Taxa de Manutencao, realizados a cada exercicio financeiro,
para cobertura de despesas de manutencdo do ES-PREVIDENCIA e do Sistema
de Protecdo Social dos Militares (SPS), respectivamente, bem como os
procedimentos de transferéncias dos recursos para o IPAJM (UG 600201).

2. ABRANGENCIA

2.1 Poder Executivo Estadual, nele abrangidos os 6rgdos da Administracdo Direta e
entidades da Administracdo Indireta, exceto as empresas publicas e as
sociedades de economia mista;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo (PMES) e Corpo de Bombeiros Militar
do Estado do Espirito Santo (CBMES);

2.3 Orgdos dos Poderes Legislativo (ALES), Judiciario (TJES), Defensoria Publica
(DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas (TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004 e alteragdes, art. 52;
3.2 Lei Complementar n. 943, de 16 de margo de 2020, art. 15.

4. DEFINICOES

4.1 Taxa de Administracdo — taxa para cobertura de despesas de manutencéo do
Regime Préprio de Previdéncia, a cargo do IPAJM, inclusive para conservagao
de seu patrimdnio, prevista no art. 52 da Lei Complementar n. 282/2004 e
alteracdes no percentual de 1,3% (um virgula trés por cento), aplicado sobre o
somatorio das remuneracgdes brutas dos servidores, aposentados e pensionistas
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vinculados ao ES-PREVIDENCIA, apurado com base no exercicio financeiro

anterior;

4.2 Taxa de Manutencgéo - taxa para cobertura de despesas de manutencdo do
Fundo de Protecdo Social — FPS dos militares, a cargo do IPAJM, prevista no
art. 15 da Lei Complementar n. 943/2020 no percentual de 1,5% (um virgula
cinco por cento), aplicado sobre o somatério das remunerac¢des brutas dos
aposentados e pensionistas militares, apurado com base no exercicio financeiro

anterior;

4.3 Demonstrativo de Informacdes Previdenciarias e de Repasses — DIPR:
documento obrigatério, previsto na alinea "h" do inciso XVI do artigo 5°
da Portaria MPS n° 204/2008, na nova redacdao dada pela Portaria MPS n°
21/2013, destinado a informacdes gerais dos Regimes Préprios de Previdéncia

Social — RPPS.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);
5.2 Diretoria Administrativa e Financeira (DAF);
5.3 Geréncia de Financas (GFI);

5.4 Subgeréncia de Arrecadacéao (SAR);

5.5 Subgeréncia de Financas (SFI).

6. PROCEDIMENTOS

DETALHAMENTO

TAREFA ATIVIDADE SETOR
RESPONSAVEL
Iniciar o célculo das
T1 Taxas de SAR

Administracdo e Taxa
de Manutencao

Criar planilha para o
calculo das Taxas de
Administracdo e Taxa de
Manutencéao

Alimentar planilha de

T2 ,
calculo das Taxas

SAR

Alimentar planilha com os
valores das remuneracdes
brutas de  servidores
ativos, inativos e
pensionistas  informados
no DIPR ao longo do
exercicio.
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Conferir 0S valores
T3 Conferir os valores SAR lancados na. planilha de
langcados forma a evitar erro de
preenchimento.
. Verificar se todas as
Confirmar 0 . L
. receitas de contribuicdo de
recolhimento das servidores ativos foram
T4 contribuicdes SAR
. g repassadas pelos
previdenciarias  dos . .
. . respectivos orgaos
servidores ativos .
tempestivamente.
Instruir no E-Docs, para
Instruir oS processos cada fundo, um processo
de transferéncia das de transferéncia das taxas
TS Taxa.s. i de SAR de Adnjlnlstra.lc;.ao e
Administracdo e de Manutencéao, solicitando a
Manutencdo enviando transferéncia das Taxas
para a GFl de cada Fundo para o
IPAJM (UG 600201).
T6 Dar C|er\10|a dos GFI
processos a DAF
Solicitar ao GPE
- autorlza?aq para a |,
transferéncia das
taxas para o IPAIJM
Autorizar a Tramitar processos para a
T8 transferéncia das | GPE SFI
taxas para o IPAIJM
: Efetuar a transferéncia dos
Transferir os valores
T9 das Taxas SFI valores das Taxas para o
IPAJM (UG 600201).
Juntar ordens Tramitar processos para a
T10 bancarias aos | SFI SAR
processos
Aguardar atée a
T11 transferéncia do més | SAR

seguinte
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G e bf“\’";‘ ""E“(“‘“’;"‘"f“ Instruir no Edocs, para Ao tramitar para a GFI é pedido a
o el R e ““: © servidores 't‘“‘“s- cada fundo, um processe transferéncia das Taxas de cada
g inativos e pensionistas de transferéncia Fundo para o IPAJM (UG 600201)
£ | informados na DIPR
2 .
g PP :
£ < .
= Iniciar o calculo das Confirmar o recolhimento Instruir os processos de :
= Alimentar . : Aguardar até a
Taxas de Administracao e Conferir os das contribuigdes transferéncia das Taxas : :
L] planilha de reae transferéncia do
- Taxa de Manutengao na valores langados previdenciarias dos de Administracio e de
calculo das Taxas evidene més sequinte

g planilha servidores ativos Manutencao
]
fud
@
o
g
[+
o
&
g = Dar ciéncia dos
£ K] processos a DAF
°
<
@
©
8
x Solicitar ao GPE
= w
[ < autorizacao para a
g a transferéncia das
o taxas para o IPAIM
3
]
£
@
@
A w Autarizar a
S 3 transferéncia das taxas
= para o IPAIM
@
2
-1
-
a Juntar ordens

g bancérias aos

processos

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Utiliza-se como base de calculo as remunerac¢des brutas informadas na Etapa 2
do Demonstrativo de Informacdes Previdenciérias e de Repasses — DIPR;

7.2 Calcula-se as taxas a partir da média aritmética simples das remuneracdes,
proventos e pensdes brutos, sobre a quais incidem os percentuais citados acima;

7.3 O célculo é feito em planilha Excel, no qual sdo inseridos os valores relativos a
todos os érgdos do Estado que possuem em seu quadro servidores vinculados
ao ES-PREVIDENCIA e ao SPS;

7.4 Para cada exercicio financeiro sdo autuados processos distintos para a
transferéncia das Taxas de Administracdo dos Fundos Financeiro e
Previdenciario e para a Taxa de Manutencao.

8. ANEXOS

N/A.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Erica Baptista de Castro
Subgerente de Arrecadacéo
Elaborado em 9 de abril de 2025
Ana Emilia Camilato Bessa
Analista do Executivo

APROVACAO:

Lia Marcia Marquezini Passos
Gerente de Financas
Aprovado na data da ultima assinatura

Sonia Maria Casotti eletrénica

Diretor Administrativo e Financeiro

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 06.01

Tema:

Controle de recebimento e pagamento da compensacao previdenciaria
de aposentadoria e pensao

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM

Sistema: | N/A

Caodigo:

N/A

Versao: | 1

Aprovacdao: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia:

01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Descrever os procedimentos aplicaveis ao controle de recebimento e pagamento
da compensacédo previdenciaria de aposentadoria e pensao considerando o
IPAJM como Regime de Origem (RO) e Regime Instituidor (RI) - Ajuste de

Contas.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo (IPAJM).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro de 1988;
3.2 Lei Federal n° 9.796 de 05 de maio de 1999;

3.3 Portaria MPAS n° 6.209 de 16 de dezembro de 1999;
3.4 Decreto n° 10.188 de 20 de dezembro de 2019;

3.5 Portaria SEPRT/ME n° 15.829 de 02 de julho de 2020;
3.6 Portaria MTP n° 1.467 de 02 de junho de 2022;

3.7 Portaria MPS n° 1.400 de 27 de maio de 2024;

3.8 Instru¢cdes Normativas do INSS.

4. DEFINICOES

4.1 Ente Federativo: € a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;

4.2 Regime Geral de Previdéncia Social: € o regime de previdéncia previsto no art.
201 da Constituicao Federal, gerido pelo Instituto Nacional do Seguro Social —

INSS:;
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4.3 Regime Proprio de Previdéncia Social: é o regime de previdéncia estabelecido
no ambito de cada ente federativo, que assegure por lei, a todos os servidores
de cargo efetivo, os beneficios de aposentadoria e pensao por morte previstos
no art. 40 da Constituicdo Federal,

4.4 Regime de Origem (RO): é o Regime de Previdéncia para o qual houve
contribuigcdes referentes a CTS/CTC emitidas na forma da Lei de Contagem
Reciproca, que foram efetivamente utilizadas para a concesséo de beneficios
pelo Regime Instituidor. E aquele ao qual o segurado esteve vinculado sem que
dele receba aposentadoria ou tenha penséo para dependentes;

4.5 Regime Instituidor (RI): € o Regime de Previdéncia responsavel pela
concessao e pagamento dos beneficios que possuem tempo de contribuicdo na
forma da Lei de Contagem Reciproca. E o responsavel pela concessdo e
pagamento de beneficio de aposentadoria ou pensédo, ao segurado ou a seus
dependentes, com computo de tempo de contribuicdo no regime de origem.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Compensacao Previdenciaria (SCP);
5.2 Diretoria Administrativa e Financeira (DAF);

5.3 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.4 Geréncia de Financas (GFI);

5.5 Subgeréncia de Arrecadacéo (SAR);

5.6 Subgeréncia de Contabilidade (SCO);

5.7 Subgeréncia de Financas (SFI).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Io_lentlflf:a}r_ a d~ata de No site do sistema COMPREV é
disponibilizagao  do disponibilizado o cronograma de

T1 | relatério de scp P g

pagamentos.

pagamentos no
sistema COMPREV

T2 Emitir Relatério de SCP Em posse do relatério de
Ajuste de Contas pagamentos preliminar € gerada
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uma planilha a qual demonstra o
ajuste de contas do més a ser

pago.

T3

Enviar para SAR por
e-mail Relatorio de
Ajuste de Contas

SCP

T4

Emitir os relatorios
de pagamentos do
IPAJM

SCP

Tendo por base o relatério de
pagamentos preliminar
disponibilizado no  sistema
COMPREV, sédo emitidos os
relatérios de recebimento e
pagamento e, os relatérios de
receitas e despesas, para cada
ajuste a ser feito entre os entes.

T5

Confirmar  valores
de pagamentos

SCP

Com a disponibilizacdo do
relatorio final de pagamentos, no
sistema COMPREV, é conferido
se houve alguma alteracdo nos
relatérios. Caso houver
alteracdo é realizado os ajustes
necessarios.

T6

Autuar Processos
no E-DOCS

SCP

Caso seja identificado novos
entes no relatério de
pagamentos é necessario autuar
um novo processo no E-DOCS.
Para os entes ja existentes pula-
se para 0 passo seguinte.

T7

Inserir Relatérios no
E-DOCS

SCP

Sdo inseridos, em cada
processo, 0s relatérios feitos
pela SCP, o de recebimento e
pagamento, e, 0 de receitas e
despesas.

T8

Tramitar processos
via E-DOCS

SCP

Nessa etapa 0S processos sao
encaminhados de acordo com a
sua situacéo que pode ser:

o SI: Apenas
Recebimento de
recursos;
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e S2: Recebimento e
pagamento de recursos
com saldo positivo para o
IPAJM,;

e S3:. Apenas pagamento
de recursos e;

o S4: Pagamento e
recebimento de recursos
com saldo negativo para
o IPAJM.

A tramitac&o ocorre conforme 0s
passos seguintes.
Tramitar processos Os DroCessos 30
via E-DOCS na S1 - . .
encaminhados diretamente para
T9 Apenas SCP 2 SAR
Recebimento de '
recursos
Registrar  créditos
T10 junto ao sistema SAR Segue para T33
SIGEFES
Os processos sao
Tramitar processos encaminhados a GFI solicitando
via E-DOCS na S2 - autorizacdo de empenho, caso o
Recebimento e processo seja nhovo  ou
T11 pagamento de SCP autorizacdo para reforco de
recursos com saldo empenho, caso o0 saldo ja
positivo para o0 empenhado seja insuficiente e
IPAJM autorizacdo para liquidacédo da
despesa.
Validar os pedidos
de autorizacbes de
T12 empenho, refor¢o de GFI O processo é tramitado a DAF
empenho e para as devidas autorizacoes.
liquidagao da
despesa
T13 Validar os pedidos DAF

de autorizacdes de
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empenho, refor¢o de
empenho e
liquidacdo da
despesa
Encaminhar
T14 . GPE
processo presidente
Realizar
autorizacdes de Presidente
T15 empenho ou reforgo :
Executivo
de empenho e
liquidacdo
Registrar empenho
ou reforco de
T16 empenho e SCO
liquidacéo da
despesa
Registrar crédito e
T17 efetuar balx_a da SAR Segue para T33
despesa no sistema
SIGEFES
Os processos sao
encaminhados a GFl solicitando
autorizacdo de empenho, caso o
Tramitar processos processo seja novo  oOu
T18 via E-DOCS na S3 - scp autorizacdo para reforco de
Apenas pagamento empenho, caso o0 saldo ja
de recursos empenhado seja insuficiente,
autorizacdo para liquidacdo da
despesa e autorizacdo para
pagamento da despesa.
Validar os pedidos
de autorizacdes de
empenho ou reforgo
T19 de empenho, GFI
liquidacéo e
pagamento da
despesa
Validar os pedidos
T20 de autorizacbes de DAF

empenho ou reforgo
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de empenho,
liquidacao e
pagamento das
despesas
Tramitar  processo
T21 para Presidente GPE
Executivo
Realizar
autorizacoes de
empenho ou reforgo Presidente
T22 :
de empenho, Executivo
liquidacao e
pagamento
Registrar empenho
ou reforco de
T23 empenho e SCO
liquidacdo da
despesa
Realizar o]
T24 pagamento da SFI Segue T33
despesa
Os processos sao
. encaminhados a GFI solicitando
Tramitar processos autorizacao de empenho, caso o
via E-DOCS na $4 - . ’
processo seja novo  ou
Pagamento © autorizacdo para reforco de
T25 recebimento de SCP .
recursos com saldo empenho, casq 0. sa!dg 1a
. empenhado seja insuficiente,
negativo para o . o
IPAIM autorizacdo para liquidacdo da
despesa e autorizacdo para
pagamento da despesa.
Analisar pedido de
T26 pagamentos/recebi GFI
mento de recursos
Validar o processo e
Tar encaminhar a GPE DAF
Tramitar  processo
T28 para Presidente GPE

Executivo
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Realizar
autorizacoes de
empenho ou reforgo Presidente
T29 :
de empenho, Executivo
liquidagao e
pagamento
Registrar empenho
ou reforco de
T30 empenho e SCO
liquidacdo da
despesa
Realizar o]
T31 pagamento da SFI
despesa
Efetuar baixa da
T32 receita no sistema SAR Segue T33
SIGEFES
Os processos que retornam s&o
analisados para se averiguar
possiveis pendéncias e caso
T33 Confgrlr scp seja identificado valores néo
recebimentos pagos ou pagos com
inconsisténcia serda necessario
realizar a contestacdo dos
valores.
A contestacdo dos valores nao
Contestar  valores pagos ou pagos com
T34 Nao pagos ou pagos COMPREV inconsisténcia € realizado no

com inconsisténcia

sistema COMPREV dando fim
ao ciclo de pagamento mensal.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Amanda de Avelar Bahiense

Analista do Executivo
Elaborado em 13 de margo de 2025

Edmilson Nunes de Castro
Subgerente de Compensacédo Previdenciaria

APROVACAO:
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Jose Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 06.02

Tema: Requerimento de compensacgéo previdenciaria de aposentadoria:
" | IPAJM como Regime Instituidor - RI

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Versdo: |1 | Aprovacdao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Descrever os procedimentos aplicAveis aos requerimentos da compensacao
previdenciaria de aposentadoria a serem enviados ao RGPS e aos RPPS,
considerando o IPAJM como Regime Instituidor (RI).

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro de 1988;
3.2 Lei Federal n° 9.796 de 05 de maio de 1999;

3.3 Portaria MPAS n° 6.209 de 16 de dezembro de 1999;

3.4 Decreto n° 10.188 de 20 de dezembro de 2019;

3.5 Portaria SEPRT/ME n° 15.829 de 02 de julho de 2020;

3.6 Portaria MTP n° 1.467 de 02 de junho de 2022;

3.7 Portaria MPS n° 1.400 de 27 de maio de 2024;

3.8 Instrucdes Normativas do INSS.

4. DEFINICOES

4.1 Ente federativo: a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;

4.2 Compensacao financeira: a compensacao financeira entre o Regime Geral
de Previdéncia Social (RGPS) e os Regimes Proprios de Previdéncia Social
(RPPS) da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios, e dos
RPPS entre si. De que tratam a Lei n® 9.796, de 1999 e o Decreto n° 10.188 de
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2019, a qual serd efetuada por meio do Sistema de Compensacao
Previdenciaria - Comprev;

Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS: o regime de previdéncia
previsto no art. 201 da Constituicdo Federal, administrado pelo Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), que da cobertura aos beneficiarios e
segurados definidos na Lei n® 8.213, de 24 de julho de 1991;

Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS: o regime de previdéncia
instituido no ambito da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
até 13 de novembro de 2019, data de publicacdo da Emenda Constitucional n°
103, de 2019, que assegure, por lei, aos seus segurados, os beneficios de
aposentadorias e pensdo por morte previstos no art. 40 da Constituicao
Federal, cuja unidade gestora esté definida no inciso VI do caput do art. 2° da
Portaria MPS n° 1.467, de 2 de junho de 2022;

Segurados de RPPS: os segurados em atividade que sejam servidores
publicos titulares de cargo efetivo, membros da magistratura, do Ministério
Publico, da Defensoria Publica e dos Tribunais de Contas de quaisquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas
suas autarquias e fundacoes;

Contagem reciproca: é o computo do tempo de contribuicdo entre o RGPS e
os RPPS, e dos RPPS entre si, bem como o computo do tempo de servico
militar exercido nas atividades de que tratam os arts. 42, 142 e 143 da
Constituicdo, entre os Sistemas de Protecdo Social dos Militares - SPSM e
aqueles regimes previdenciarios, para fins de aposentadoria ou inativacao
militar, nos termos dos 88 9° e 9°-A do art. 201 da Constituicdo Federal, da Lei
n°® 6.226, de 14 de julho de 1975, da Lei n° 6.864, de 1° de dezembro de 1980,
e dos art. 94 ao art. 96 da Lei n® 8.213, de 1991,

Certiddo de Tempo de Contribuicéo - CTC: é o documento emitido para fins
de comprovacédo de tempo de contribuicdo e utilizacdo na contagem reciproca
e compensacao financeira previstas nos 88 9° e 9°-A do art. 201 da Constituicao
Federal, fornecido pela unidade gestora do RPPS, ou, excepcionalmente, pelo
orgao de origem do segurado, desde que devidamente homologado pela
respectiva unidade gestora, limitado ao periodo de vinculacdo a este regime,
emitido nos termos da Portaria MTP n°® 1.467, de 2022, ou dos atos normativos
anteriores a sua publicagdo, e pelo INSS quando se referir a tempo de
contribuicdo no RGPS, emitido nos termos do Decreto n°® 3.048, de 1999;

Certiddo especifica: certifica o tempo de contribuicdo comum prestado pelo
servidor publico ao proprio ente instituidor, quando vinculado ao RGPS,
averbado até 18 de janeiro de 2019, conforme Medida Provisoéria n°® 871, de 18
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de janeiro de 2019, convertida na Lei n® 13.846, de 18 de junho de 2019, que
inseriu o inciso VIl no art. 96 da Lei n° 8.213, de 1991, desde que nao seja
tempo de regime especial, sendo a vinculacdo ao RGPS passivel de verificacdo
pelo INSS;

4.9 Averbacao de tempo de servigo/contribui¢&o: registro nos assentamentos
funcionais e nos sistemas de gestdo de pessoas da Administracdo Publica,
para fins previdenciarios, dos periodos contributivos realizados ao RGPS, a
RPPS ou a SPSM para efeito de contagem reciproca entre 0os regimes e
sistemas;

4.10 Regime de origem: € o regime previdenciario destinatario do requerimento de
compensacao financeira, ao qual o segurado esteve vinculado e ndo tenha
ensejado o0 recebimento de aposentadoria ou de pensdao aos seus
dependentes;

4.11 Regime instituidor: é o regime previdenciario solicitante de compensacao
financeira, responsavel pela concessdo, manutencdo e pelo pagamento de
beneficio de aposentadoria ou pensédo por morte dela decorrente a segurado
ou a seus dependentes com computo de tempo de contribuicdo no ambito do
regime de origem;

4.12 Sistema COMPREV: é um sistema eletronico disponibilizado pela Secretaria
de Regime Préprio e Complementar do Ministério da Previdéncia Social,
destinado ao cadastro e processamento de todos os beneficios objeto da
compensacao financeira prevista na Lei n°® 9.796, de 1999, na hipGtese de
contagem reciproca de tempo de contribuicdo para efeito de aposentadoria
entre o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e os Regimes Proprios de
Previdéncia Social - RPPS dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, e dos regimes proprios entre si, e a apuracao
do montante devido pelos regimes de origem, conforme estabelecido no art. 11
do Decreto n° 10.188, de 2019;

4.13 Tempo total de contribuicdo: é o tempo total, em dias, ndo concomitante
utilizado na concessao da aposentadoria;

4.14 Estoque RGPS: os valores da compensacéo financeira em atraso relativos ao
periodo compreendido entre 5 de outubro de 1988 e 5 de maio de 1999 dos
beneficios concedidos nesse periodo com contagem reciproca do tempo de
contribuicdo do RGPS ou do RPPS, na hipotese de o RGPS ser o regime
instituidor, desde que em manutengdo em 5 de maio de 1999;

4.15 Estoque RPPS: os valores da compensacgao financeira em atraso relativos ao
periodo compreendido entre 5 de outubro de 1988 e 5 de maio de 1999 dos
beneficios concedidos nesse periodo com contagem reciproca de outro RPPS,
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desde que em manutencdo em 5 de maio de 1999 ou no periodo de 6 de maio
de 1999 até 1° de janeiro de 2021,

4.16 Fluxo acumulado: os valores da compensacdo financeira dos beneficios
concedidos apos o periodo de estoque RGPS ou de estoque RPPS, relativos
ao periodo entre a data de inicio do beneficio e a competéncia anterior a do
deferimento do requerimento da compensacdo, observado 0 prazo
prescricional;

4.17 Fluxo mensal: os valores da compensacédo financeira pagos mensalmente
pelo regime de origem ao regime instituidor, a partir da competéncia em que foi
deferido o requerimento da compensacao, enquanto os pagamentos dos
beneficios objeto da compensacéo financeira estiverem em manutencao pelo
regime instituidor;

4.18 Conselho Nacional dos Regimes Préprios de Previdéncia Social -
CNRPPS: o 6rgéo colegiado, instituido pelo art. 18 do Decreto n° 10.188, de
2019, e integrante da estrutura do Ministério da Previdéncia Social, que possui
competéncias relacionadas a definicdo de politicas, diretrizes, normas e
sistema da compensacao financeira entre os regimes previdenciarios.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Beneficios (GEB);
5.2 Subgeréncia de Compensacao Previdenciaria (SCP);

5.3 Coordenacgéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

E recebido o processo de
aposentadoria, ja homologado
Receber processo pelo Tribunal de Contas do
T1 de aposentadoria SCP Estado do Espirito Santo, seja
da GEB pelo SEP, para processos fisicos,
seja pelo Sisprev ou pelo E-Docs,

para processos digitalizados.
verificar a Andlise documental no processo

T2 existéncia de SCP e A
direito 3 para verificagdo da existéncia ou

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 -3201 - 3180
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br
4/12



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IPAJM

compensacao
previdenciaria

nao do direito a compensacao
previdenciéria.

Tem direito? Seguir TS

N&o tem direito? Seguir T3 e fim
do processo.

T3

Tramitar processo
para CPAD para
arquivamento

SCP

Envio do processo de
aposentadoria sem direito a
compensacdo a CPAD para
arquivamento.

T4

Receber processo
da SCP

CPAD

T5

Digitalizar/ Baixar
documentos do
processo

SCP

Séo digitalizados ou baixados do
processo 0s seguintes
documentos para serem
anexados ao requerimento:

e Certiddo de Tempo de
Contribuicdo (CTC) do
RGPS (INSS) ou do RPPS,
conforme o caso;

e Homologag¢do do TCE-ES
com a data da publicacéo
do Diario de Contas do
TCE-ES;

e Ato de Aposentadoria;

e Demonstrativo de Tempo
de Contribuicéo;

e Certiddo de Casamento;

e Certiddo de Obito;

e CPF e outros documentos
pessoais do segurado; e

e Planilha de Célculo da
Aposentadoria.

T6

Preencher
documento auxiliar
na solicitacdo do
requerimento  de
compensacao
previdenciaria de
aposentadoria

SCP

Durante a preparacdo da
solicitacdo da compensacao
previdenciaria de aposentadoria,
é utilizado um documento auxiliar
chamado, requerimento de
compensacao previdenciaria de
aposentadoria (Anexo 1). Esse é
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preenchido e utilizado na abertura
do requerimento.
Confeccionar o]
Demonstrativo de Confecciona o Mapa com o
Tempo de calculo dos periodos averbados
T7 Contribuicao - SCP que serdo requeridos ao INSS
Compensacao e/ou RPPS, conforme modelo
Previdenciaria Anexo |Il.
(Mapa)
O requerimento € aberto no
- sistema COMPREYV e preenchido
Solicitar o
~ com o auxilio do documento
compensacao -
revidenciaria  de auxiliar. Nesse momento 0s
T8 P : SCP documentos retirados do
aposentadoria no :
sistema processo de aposentadoria (T5)
sdo anexados e a solicitagdo da
COMPREV . Solctate
compensagao previdenciaria de
aposentadoria é realizada.
E feita uma copia do requerimento
Inserir cépia do da compensacao previdenciaria
T9 requerimento  no SCP de aposentadoria e essa €
processo anexada ao processo de
aposentadoria.
Finalizado o uso do processo,
ArQUIVAT  DrOCESSO esse € enviado a CPAD para
T10 d P . CPAD arquivamento.
de aposentadoria . .
O processo é arquivado, mas o
requerimento segue
T11 Receber proce_sso CPAD Os processos sao recebidos e
de aposentadoria arquivados.
Periodicamente é verificado no
. sistema COMPREV o resultado
Verificar resultado . .
da  andlise  do das andlises realizadas pelo
: RGPS (IN los RPPS’
T12 requerimento  no SCP GPS (INSS) e pelos S's,

sistema
COMPREV

sendo trés oS
resultados:

possiveis

1) Em compensacao;
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2) em exigéncia; e

3) indeferido.

T13

Finalizar 0s
requerimentos no

status em
compensagao”

SCP

Os requerimentos com status “em
compensagao” sdo  aqueles
aprovados e que serdo pagos ou
pelo RGPS (INSS), ou pelo RPPS
demandado.

Esse valor é inserido no relatorio
de ajuste de contas e segue o
fluxo da norma de Controle de
Pagamento de Compensacao
Previdenciaria de Aposentadoria
e Pensédo - IPAJM RO e RI n°
06.01

T14

Analisar 0S
requerimentos no

status em
exigéncia”

SCP

Os requerimentos com status “em
exigéncia” sdo analisados e, de
modo geral, as exigéncias sao
sanadas ou rejeitadas, retornando
para andlise do ente destinatario e
segue T12.

Porém, em alguns casos, nao
existe resolucéo e o requerimento
deve ser indeferido (T15).

T15

Analisar 0S
requerimentos no
status “indeferido”

SCP

Ap6s analise do RGPS ou do
RPPS o0s requerimentos com
status “indeferido” sdo analisados
pela SCP e, caso se verifique que
o indeferimento foi adequado,
admite-se que nao ha direito a
compensacdao e o indeferimento é
ratificado. Segue T16

Caso se verifique que O
requerimento é passivel de
revisdo ou de recurso, esse deve
ser modificado, retornando para
analise. Segue T12

T16

Cessar
requerimento  no

SCP

Quando ocorre a perda da
gualidade de aposentado, por
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sistema Obito, deciséo judicial ou outras
COMPREV circunstancias, devera ser
incluida manualmente a data da
cessacao no sistema COMPREV,
para que o0 pagamento da
compensacao seja  cessado
imediatamente, evitando 0
pagamento de glosas.

processo

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Conforme art. 2° da Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024, fazem jus a
compensacao previdenciaria:

Art. 2° S&o elegiveis a compensacao financeira os beneficios
de aposentadoria concedidos a partir de 5 de outubro de 1988, desde que
em manutencdo em 6 de maio de 1999 ou concedidos ap0s essa data,
com contagem reciproca de tempo de contribuicdo, e as pensdes por
morte que deles decorrerem.

Paragrafo anico. Somente pode ser objeto de compensacao
financeira o beneficio concedido pelo RPPS cujo ato concessorio tenha
sido registrado pelo Tribunal de Contas competente.

7.2 Conforme art. 3° da Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024, nao fazem
jus a compensacao previdenciaria:

Art. 3° Nao serédo objeto da compensacao financeira de que
trata esta Portaria:
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| - As aposentadorias por invalidez ou por incapacidade
permanente decorrentes de acidente em servico, moléstia
profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel,
especificada em lei, e as pensdes por morte que delas
decorrerem, quando o calculo dos proventos independer da
utilizacdo de tempo de contribuicéo;

I - As aposentadorias compulsorias de magistrado
concedidas com vencimentos proporcionais ao tempo de
servico, com base no inciso V do art. 42 da Lei Complementar
n° 35, de 14 de marco de 1979, e a pensdes por morte que
delas decorrerem.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto no inciso | do caput:

| - A natureza acidentaria da invalidez ou da incapacidade
permanente serd caracterizada em consonancia com os art.
20, art. 21 e art. 21-A da Lein® 8.213, de 24 de julho de 1991;
e

Il - A doenca grave, contagiosa ou incuravel:

a) no que se refere ao RGPS, devera ser especificada em
conformidade com a lista de doencas e afeccdes prevista no
inciso Il do art. 26 da Lei n° 8.213, de 1991; e

b) no que se refere aos RPPS, deverd ser observado o
disposto na lei do ente federativo do respectivo regime
instituidor, na forma do inciso | do 8 1° do art. 40 da
Constituicao Federal.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | - MODELO DE REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA;

8.2 ANEXO Il - MODELO DE DEMONSTRATIVO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
— COMPENSACAO PREVIDENCIARIA (MAPA).

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Amanda de Avelar Bahiense
Analista do Executivo
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ANEXO | — MODELO DE REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

G* REQUERIMENTO INICIAL/REVISAQ/ATUALIZAGAO DE COMPENSACAD
PREVIDENCIA SOCIAL PREVIDENCIARIA DE APOSENTADORIA - RGPS REGIME DE ORIGEM

TIPO DE REQUERIMENTO

B - TP

DIGITADO EM I ! DIGITALIZADO EM ! ! m.':.. I:lf-::"ns.-l.u'-\ruq_l'm:,m

DADOS DO REGIME PROPRIC DE PREVIDENCIA OU ENTE FEDERATIVO

B2 TP W - GRPJ 120C)

D- - .--E--.z. 3 - Cistris I:["'"" 29,986.312/0001-06

04 - Ho

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — IPAJM

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR

35 - MT/PISPASERCIC 5 - HIGNE

00 - CPF (=] 08 - DATA DE MASCMENTD:

0 - MOME 08 MEE

1 - LOGRADCAIFED [Fum, Aversts, Frags, Tromass, e | FUMERD COMPLEMENTG
12. BAIRRO 13- MUNCRIO
ERye=g T OF

DADOS DO BEMEFICIO

18- TP 17 - TEMPO TOTAL 18- TEMPO RGPS
1 - Apesartaeiia por Taepe da Corbibulghs El.l-:pm--um-- ped ket El.»- Agimertasiin i Irroalbins 0 0

A0~ WAL DR [0 BEREFICIC Wl COMGESERD 200 - CATA IO BENEFICK T - DATA CESSACED BEMEFICIO

0,00 00/01/1900

CERTIDAD DE TEMPO DE CONTRIBUICAD

2 - FROTOCOLD DA CERTOAD [CTOCTE) - TEWPD LIOOIDS
0 | 0 ‘ 0
24 - PROTOGOLD DA CERT DD [CTOCTE] - TEWPO LIGUIDD RGPS'”NSS
0 |o]o
DADCODS FUNCIONAIS DO SERVIDOR
- LA T - OROAD D LA
#MID 1]
TH- WATRICULA - DATA DE MORESSD
0 D0#01/1900
EMISSAD
30 DaTa 31 - MATRICULA 52 - ASENATURACARINGD
04/04/2025 #MN/D ENID
Periodos AMD Periodos AMD
1 CertidSo INSS - - - - - -
2 Portaria - - - - - - -
3 Homologagdo - . - e -
4 Demonstrative - - - - - - -
5 Foagao - - -
6 Doz, TCES - - - - - - -
T Cert. Nasc./Casamento - - - - - -
B C. ChequeiCPF - - - - - - -
-
[ ]
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ANEXO Il - MODELO DE DEMONSTRATIVO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO —
COMPENSAGCAO PREVIDENCIARIA (MAPA)

Sl GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO & e

\F EY INSTITUTO DE PREVIDEMCIA OS5 SERVIDORES fjfi'rtg o

%ﬁ DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO % RUIBRICA
IPAJM

DEMONSTRATIVO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
COMPENSACADO PREVIDENCIARIA

Seguradaola): #N;D
Mimers Funcional: N/D Orgho:
SeExn: N/ D Pt
Data de Mascimenta: H/D Idade:
Data de Admissdo: Cargo:
ife: N/ Pai:
PERIODO AVERBADD | REGIME TIPO TIFO DE TEMPO AVERBADO DESCONTO TEMPO
conTRIBUICAD Liguioo
Total 0 Anos O Meses 0 Dias 0 Dias
Total 0 Anos 0 Meses 0 Dias 0 Dias
TIPO DE TEMPO
PERIODO AVERBADD | REGIME TIPD TEMPO AVERBADO DESCONTD
CONTRIBUICAD Liguioo
Total 0 Ancs O Més 0 Dias 0 Diaz
DESCOMTO [Afastamento)
| Afastarnento. o
Total 0 Dias
EXERCICIO
Ternpo no Cargo | 00/01/1900 1 Dias
Descontos (Afastarmento) 0 Dias
Total 0 Anos O Meses 1 Dias 1 Diaz
Total Geral 0 Anos 0 Meses 1 Dias 1 Dias
Observacio:
Analisado: 04,/0472025
ANALISTA DO EXECUTIVO
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 06.03

T . | Requerimento de compensacgédo previdenciaria de penséo: IPAIJM
ema: : e
como Regime Instituidor - RI

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Versdo: |1 | Aprovacdao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Descrever os procedimentos aplicAveis aos requerimentos da compensacao
previdenciaria de pensdo a serem enviados ao RGPS e/ou aos RPPS,
considerando o IPAJM como Regime Instituidor - RI.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro de 1988;
3.2 Lei Federal n° 9.796 de 05 de maio de 1999;

3.3 Portaria MPAS n° 6.209 de 16 de dezembro de 1999;

3.4 Decreto n° 10.188 de 20 de dezembro de 2019;

3.5 Portaria SEPRT/ME n° 15.829 de 02 de julho de 2020;

3.6 Portaria MTP n°® 1.467 de 02 de junho de 2022;

3.7 Portaria MPS n° 1.400 de 27 de maio de 2024;

3.8 Instru¢cdes Normativas do INSS.

4. DEFINICOES

4.1 Ente federativo: a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;

4.2 Compensacao financeira: a compensacao financeira entre o Regime Geral
de Previdéncia Social - RGPS e os Regimes Préprios de Previdéncia Social -
RPPS da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e dos RPPS
entre si, de que tratam a Lei n® 9.796, de 1999, e o Decreto n° 10.188, de 2019,
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a qual sera efetuada por meio do Sistema de Compensacao Previdenciaria -
Compreyv;

4.3 Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS: o regime de previdéncia
previsto no art. 201 da Constituicdo Federal, administrado pelo Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, que da cobertura aos beneficiarios e
segurados definidos na Lei n® 8.213, de 24 de julho de 1991;

4.4 Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS: o regime de previdéncia
instituido no ambito da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
até 13 de novembro de 2019, data de publicacdo da Emenda Constitucional n°
103, de 2019, que assegure, por lei, aos seus segurados, os beneficios de
aposentadorias e pensdo por morte previstos no art. 40 da Constituicao
Federal, cuja unidade gestora esta definida no inciso VI do caput do art. 2° da
Portaria MPS n° 1.467, de 2 de junho de 2022;

4.5 Segurados de RPPS: os segurados em atividade que sejam servidores
publicos titulares de cargo efetivo, membros da magistratura, do Ministério
Publico, da Defensoria Publica e dos Tribunais de Contas de quaisquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas
suas autarquias e fundacoes;

4.6 Contagem reciproca: é o cOmputo do tempo de contribuicdo entre o RGPS e
0os RPPS, e dos RPPS entre si, bem como o computo do tempo de servigco
militar exercido nas atividades de que tratam os artigos 42, 142 e 143 da
Constituicdo, entre os Sistemas de Protecdo Social dos Militares - SPSM e
aqueles regimes previdenciarios, para fins de aposentadoria ou inativacao
militar, nos termos dos 88 9° e 9°-A do art. 201 da Constituicdo Federal, da Lei
n°® 6.226, de 14 de julho de 1975, da Lei n° 6.864, de 1° de dezembro de 1980,
e dos art. 94 ao art. 96 da Lei n® 8.213, de 1991,

4.7 Certiddo de Tempo de Contribuicédo - CTC: é o documento emitido para fins
de comprovacédo de tempo de contribuicdo e utilizacdo na contagem reciproca
e compensacao financeira previstas nos 88 9° e 9°-A do art. 201 da Constituicao
Federal, fornecido pela unidade gestora do RPPS, ou, excepcionalmente, pelo
orgao de origem do segurado, desde que devidamente homologado pela
respectiva unidade gestora, limitado ao periodo de vinculagéo a este regime,
emitido nos termos da Portaria MTP n°® 1.467, de 2022, ou dos atos normativos
anteriores a sua publicacdo, e pelo INSS quando se referir a tempo de
contribuicdo no RGPS, emitido nos termos do Decreto n° 3.048, de 1999;

4.8 Certidado especifica: certifica o tempo de contribuicdo comum prestado pelo
servidor publico ao proprio ente instituidor, quando vinculado ao RGPS,
averbado até 18 de janeiro de 2019, conforme Medida Provisoéria n°® 871, de 18
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de janeiro de 2019, convertida na Lei n® 13.846, de 18 de junho de 2019, que
inseriu o inciso VIl no art. 96 da Lei n° 8.213, de 1991, desde que nao seja
tempo de regime especial, sendo a vinculacdo ao RGPS passivel de verificacdo
pelo INSS;

4.9 Averbacao de tempo de servigo/contribuigdo: registro nos assentamentos
funcionais e nos sistemas de gestdo de pessoas da Administracdo Publica,
para fins previdenciarios, dos periodos contributivos realizados ao RGPS, a
RPPS ou a SPSM para efeito de contagem reciproca entre 0os regimes e
sistemas;

4.10 Regime de origem: € o regime previdenciario destinatario do requerimento de
compensacao financeira, ao qual o segurado esteve vinculado e nao tenha
ensejado o0 recebimento de aposentadoria ou de pensdao aos seus
dependentes;

4.11 Regime instituidor: é o regime previdenciario solicitante de compensacao
financeira, responsavel pela concessdo, manutencdo e pelo pagamento de
beneficio de aposentadoria ou penséo por morte dela decorrente a segurado
ou a seus dependentes com computo de tempo de contribuicdo no ambito do
regime de origem;

4.12 Sistema COMPREV: é um sistema eletronico disponibilizado pela Secretaria
de Regime Préprio e Complementar do Ministério da Previdéncia Social,
destinado ao cadastro e processamento de todos os beneficios objeto da
compensacao financeira prevista na Lei n® 9.796, de 1999, na hipotese de
contagem reciproca de tempo de contribuicdo para efeito de aposentadoria
entre o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e os Regimes Proprios de
Previdéncia Social - RPPS dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, e dos regimes proprios entre si, e a apuracao
do montante devido pelos regimes de origem, conforme estabelecido no art. 11
do Decreto n° 10.188, de 2019;

4.13 Tempo total de contribuicéo: é o tempo total, em dias, ndo concomitante
utilizado na concessao da aposentadoria;

4.14 Estoque RGPS: os valores da compensacéo financeira em atraso relativos ao
periodo compreendido entre 5 de outubro de 1988 e 5 de maio de 1999 dos
beneficios concedidos nesse periodo com contagem reciproca do tempo de
contribuicdo do RGPS ou do RPPS, na hipotese de o RGPS ser o regime
instituidor, desde que em manuten¢dao em 5 de maio de 1999;

4.15 Estoque RPPS: os valores da compensacgao financeira em atraso relativos ao
periodo compreendido entre 5 de outubro de 1988 e 5 de maio de 1999 dos
beneficios concedidos nesse periodo com contagem reciproca de outro RPPS,

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 — 3201 -3180
www.ipajm.es.gov.br — ipaim@ipajm.es.gov.br

3/11


mailto:ipajm@ipajm.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

desde que em manutencdo em 5 de maio de 1999 ou no periodo de 6 de maio
de 1999 até 1° de janeiro de 2021,

4.16 Fluxo acumulado: os valores da compensacdo financeira dos beneficios
concedidos ap6s o periodo de estoque RGPS ou de estoque RPPS, relativos
ao periodo entre a data de inicio do beneficio e a competéncia anterior a do
deferimento do requerimento da compensacdo, observado 0 prazo
prescricional;

4.17 Fluxo mensal: os valores da compensacédo financeira pagos mensalmente
pelo regime de origem ao regime instituidor, a partir da competéncia em que foi
deferido o requerimento da compensacao, enquanto os pagamentos dos
beneficios objeto da compensacéo financeira estiverem em manutencéo pelo
regime instituidor; e

4.18 Conselho Nacional dos Regimes Proprios de Previdéncia Social -
CNRPPS: o 6rgéo colegiado, instituido pelo art. 18 do Decreto n° 10.188, de
2019, e integrante da estrutura do Ministério da Previdéncia Social, que possui
competéncias relacionadas a definicAo de politicas, diretrizes, normas e
sistema da compensacao financeira entre os regimes previdenciarios.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Beneficios (GEB);
5.2 Subgeréncia de Compensacao Previdenciaria (SCP);

5.3 Coordenacgéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR

TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

E recebido o processo de
penséo por morte, ja
homologado pelo Tribunal de
Contas do Estado do Espirito
Santo, seja pelo SEP, para
processos fisicos, seja pelo
Sisprev ou pelo E-Docs, para
processos digitalizados.

Receber o processo
T1 de pensdo por SCP
morte da GEB

T2 Verificar no Sistema scp Com o processo de pensdo no
COMPREV a setor, € verificado no sistema
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existéncia de COMPREV se ja existe
requerimento de solicitacdo de compensacgéo de
compensagao de aposentadoria do servidor e isso
aposentadoria gera duas situacoes:
S1: N&o existe solicitagdo de
compensacao de aposentadoria
no sistema. Segue T3
S2: Existe solicitacdo de
compensacao de aposentadoria
no sistema, logo, sabe-se que o
processo é passivel de
compensacdao de  pensao.
Segue T8
Nos casos em que ndo ha
Solicitar & CPAD o solicitacao dg compensagéo de
desarquivamento aposentadoria rjo _sstema
T3 do processo de SCP COMPREV, S1, é enviado e-
. mail & CPAD solicitando o
aposentadoria .
processo de aposentadoria para
analise
Desarquivar
T4 processo e enviar CPAD
processo
Receber processo
™ da CPAD SCP
O processo de aposentadoria
recebido da CPAD ¢ analisado e
isso gera duas novas situacoes:
S1: O ente ndo tem direito a
Analisar processo compensagé_o _de
T6 SCP aposentadoria, logo, ndo existe

de aposentadoria

direito a compensacdo de
pensao e o processo € enviado
a CPAD para arguivamento;

S2: O ente tem direito a
compensacgao de
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aposentadoria, logo, também
tem direito a compensacao de
pensédo. Segue T7

T7

Solicitar
compensacgao
previdenciaria de
aposentadoria no
sistema COMPREV

SCP

Como o direito a compensagao
de penséo s6 existe se houver
direito a compensacdo de
aposentadoria, no caso S2(T6),
primeiro é aberto o requerimento
de aposentadoria, conforme a
norma de procedimento
Requerimento de Compensacéo
Previdenciéria de
Aposentadoria — IPAJM Regime
Instituidor - Rl n° 06.02 e em
seguida é aberto o requerimento
de penséo. Segue T8

T8

Retirar documentos
do processo de
pensao

SCP

Séao retirados do processo 0s
seguintes documentos para
serem anexados ao
requerimento:

e Ato de penséo;

e Homologacdo do TCE-
ES com a data da
publicacdo do Diario de
Contas do TCE-ES;

e Certiddo de o6bito;

e Certiddo de casamento;

e CPF e outros
documentos pessoais do
pensionista e;

e Planilha de calculo da
penséo.

T9

Preencher
documento auxiliar
na solicitagdo do
requerimento de
compensacgao
previdenciaria de
penséo

SCP

Durante a preparacdo da
solicitacdo da compensacao
previdenciaria de pensado, é
utilizado um documento auxiliar
chamado, requerimento de
compensacao previdenciaria de
pensdo (Anexo 1). Esse é
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preenchido e utlizado na
abertura do requerimento.
O requerimento € aberto no
sistema COMPREV e
- preenchido com o auxilio do
Solicitar .
~ documento  auxiliar. Nesse
compensacao
. . momento  0os  documentos
T10 previdenciaria de SCP . ~
~ . retirados do processo de pensao
pensao no sistema (T8) sdo anexados e a
COMPREV S ~
solicitacdo da compensacao
previdenciaria de pensdo €
realizada.
. . E feita uma copia do
Inserir copia do : ~
. requerimento da compensacao
requerimento no . o ~
T11 g SCP previdenciaria de pensao e essa
processo fisico ou X
digital € anexada ao processo de
pensao fisico ou digital.
Enviar processo de Finalizado o uso do processo,
T12 pensao para SCP esse é enviado a CPAD para
arquivamento arquivamento.
. Os processos séo recebidos e
T13 Arquivar o processo CPAD p
arquivados.
Periodicamente é verificado no
sistema COMPREYV o resultado
das andlises realizadas pelo
RGPS (INSS) e pelos RPPS’s,
Verificar 0 sendo trés 0s possiveis
T14 resultado Qa analise scp resultados:
do requerimento no
sistema COMPREV 1) em compensacéo;
2) em exigéncia e;
3) indeferido.
— Os requerimentos com status
Finalizar 0s ) o~
. em compensagao” sao aqueles
requerimentos no ~
T15 Status “om SCP aprovados e que serdo pagos ou
~ pelo RGPS (INSS), ou pelo
compensacao

RPPS demandado.
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Esse valor € inserido no relatorio
de ajuste de contas e segue 0
fluxo da norma de Controle de
Pagamento de Compensacéo
Previdenciaria de
Aposentadoria e Pensao -
IPAJM RO e RI n® 06.01.

T16

Analisar 0S
requerimentos no

status em
exigéncia”

SCP

Os requerimentos com status
‘em exigéncia” sdo analisados
e, de modo geral, as exigéncias
sdo sanadas ou rejeitadas,
retornando para andlise do ente
destinatéario e segue T14.
Porém, em alguns casos, néo
existe resolucao e o]
requerimento deve ser
indeferido (T17).

T17

Analisar oS
requerimentos no
status “indeferido”

SCP

ApoGs andlise do RGPS ou do
RPPS o0s requerimentos com
status “‘indeferido” séao
analisados pela SCP e, caso se
verifique que o indeferimento foi
adequado, admite-se que nao
ha direito a compensacao e o
indeferimento é ratificado.

Caso se \verifique que o0
requerimento é passivel de
revisdo ou de recurso, esse
deve ser modificado, retornando
para analise.

T18

Cessar
requerimento no
sistema COMPREV

INSS

Quando ocorre o0 Obito do
pensionista ou ocorre a perda da
qgualidade de beneficiario da
penséo o] sistema
automaticamente  cessa O
pagamento da compensacao.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Conforme art. 2° da Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024, fazem jus a
compensacao previdenciaria:

Art. 2° S0 elegiveis a compensacao financeira os beneficios
de aposentadoria concedidos a partir de 5 de outubro de 1988, desde que
em manutencdo em 6 de maio de 1999 ou concedidos ap0s essa data,
com contagem reciproca de tempo de contribuicdo, e as pensdes por
morte que deles decorrerem.

Paragrafo Unico. Somente pode ser objeto de compensacao
financeira o beneficio concedido pelo RPPS cujo ato concessério tenha
sido registrado pelo Tribunal de Contas competente.

7.2 Conforme art. 3° da Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024, nao fazem
jus a compensacao previdenciaria:
Art. 3° Nao serdo objeto da compensacao financeira de que
trata esta Portaria:

| - As aposentadorias por invalidez ou por incapacidade
permanente decorrentes de acidente em servico, moléstia
profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel,
especificada em lei, e as pensdes por morte que delas
decorrerem, quando o calculo dos proventos independer da
utilizacao de tempo de contribuigéo;

I - As aposentadorias compulsorias de magistrado
concedidas com vencimentos proporcionais ao tempo de
servi¢co, com base no inciso V do art. 42 da Lei Complementar
n° 35, de 14 de margo de 1979, e a pensdes por morte que
delas decorrerem.
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Paragrafo unico. Para fins do disposto no inciso | do caput:

| - A natureza acidentaria da invalidez ou da incapacidade
permanente sera caracterizada em consonancia com os art.
20, art. 21 e art. 21-A da Lein° 8.213, de 24 de julho de 1991,
e

Il - A doenca grave, contagiosa ou incuravel:

a) no que se refere ao RGPS, devera ser especificada em
conformidade com a lista de doencas e afeccfes prevista no
inciso Il do art. 26 da Lei n° 8.213, de 1991; e

b) no que se refere aos RPPS, deverd ser observado o
disposto na lei do ente federativo do respectivo regime
instituidor, na forma do inciso | do 8 1° do art. 40 da
Constituicao Federal.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — MODELO DE REQUERIMENTO DE PENSAO.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Amanda de Avelar Bahiense
Analista do Executivo

Elaborado em 03 abril de 2025
Edmilson Nunes de Castro
Subgerente de Compensacéo Previdenciaria

APROVACAO:

Lia Marcia Marquezini Passos
Gerente de Financas

Sonia Maria Casotti Aprovado na data da Ultima
Diretora Administrativa e Financeira assinatura eletrénica

Jose Elias do Nascimento Margal
Presidente Executivo

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 — 3201 -3180
www.ipajm.es.gov.br — ipaim@ipajm.es.gov.br

10/11



mailto:ipajm@ipajm.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

ANEXO | — MODELO DE REQUERIMENTO DE PENSAO

¢

PREVIDENCLA $OCIAL

REQUERIMENTO DE COMPENSACAQ PREVIDENCIARIA PENSAO

[ | RGPS REGIME ORIGEM TIPO DE REQUERIMENTO
TIFD
DIGITADOEM __/__J [ ] RPPSREGIME ORIGEM wow | |revssonmuszaco
|
DADOS DO ENTE FEDERATIVO
TFD M T
:l' Ty |I|.'-E|'.1, |:-Ln|.-ru I:[- - Limiiz 29,986, 312/0001-06

HONE

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - IPAJM

DADOS PESSOAIS DO SERVIDOR/BENEFICIO

CPF

MIGME DO SEGURADD FALECIDD

#MID

DADOS DE BENEFICIO

DATA BE MICIO DE BEREFIGO* DATA DE INKC0 DE PAGAMENTO CATA DA SESRACED
REMNDW MEMSAL IWICIAL S DATA DE ROMCLOSACED MO TRIELMAL DE CONTAS

DADOS DOS DEPENDENTES

CPF

MIGME D0 DEPERDENTE DATADE MASCIMENTO

#MID #NID

MONE D& MAE ==7a)

#MID #NID

ESTADO CIvL WTRCLILD DO O SERDoR CAFACIDADE WOTTIvD DATNCLLERD
1 - Sibsicz 4. epmwic Jadcml 1 - Corpge 1-Irrl:|l| 7 - Ex-Conpge |-<.n: 1 Pl Pt
2 - Camacic 5 - Drecromda 2 - Piloin) [ 1= Comigrmac - Macr mch Gumen [ |2 - imidscincaps: 2 - Cimcinlic Jucicisl

[ 3 |5 -wunm - Pkl [ ¥ &- comparrmirain 5 - Cmpmrcienis [ |5 imiscrams 3 - Chulrom

CPF

HIGME D0 DEPERDENTE CATADE MASCIMENTO

#MID #HNID

MOME DA MEE BEND

#MNID #NID

ESTADO CIVL WTRCLILD SOM O SR AD0R CAFACDADE WSTIvD DA TNCLIERD
1 - Exibsiez 4. Capmwic Jodzel [ ]r-cermos 4 - brrledl) T - Ex-Llnpge [ ] - oz 1 - Pk Peatars
3 - Camasic & - Orezromda :-||=m P —— B - Mamer moh Gumess 2 - Irilidcircapms 2 - Dmcinllc Jusicis

AR [ Jr-pmnae & - Comparfeimin] 9 - Depsrdsnis [ o irwitdcrazas - Cubrom
EMISSA0
CATA r:. FICULA ASEATURATARIEED
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 06.04

Tema: Requerimento de compensacdo previdenciaria de aposentadoria e
" | pensédo: IPAJM como Regime de Origem (RO)

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES (IPAJM)
Sistema: | N/A Codigo: | N/A
Versdo: | 1 | Aprovacao: | Portaria n®015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Descrever os procedimentos aplicAveis aos requerimentos da compensacao
previdenciaria de aposentadoria e pensao enviados pelo RGPS (INSS) e pelos
RPPS, considerando o IPAJM como Regime de Origem (RO).

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo (IPAJM).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05 de outubro de 1988;
3.2 Lei Federal n° 9.796 de 05 de maio de 1999;

3.3 Portaria MPAS n° 6.209 de 16 de dezembro de 1999;

3.4 Decreto n° 10.188 de 20 de dezembro de 2019;

3.5 Portaria SEPRT/ME n° 15.829 de 02 de julho de 2020;

3.6 Portaria MTP n°® 1.467 de 02 de junho de 2022;

3.7 Portaria MPS n° 1.400 de 27 de maio de 2024;

3.8 Instru¢cdes Normativas do INSS.

4. DEFINICOES

4.1 Ente federativo: a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;

4.2 Compensacao financeira: a compensacao financeira entre o Regime Geral
de Previdéncia Social - RGPS e os Regimes Préprios de Previdéncia Social -
RPPS da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e dos RPPS
entre si, de que tratam a Lei n® 9.796, de 1999, e o Decreto n° 10.188, de 2019,
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a qual sera efetuada por meio do Sistema de Compensacao Previdenciaria -
COMPREYV;

4.3 Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS): o regime de previdéncia
previsto no art. 201 da Constituicdo Federal, administrado pelo Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, que da cobertura aos beneficiarios e
segurados definidos na Lei n® 8.213, de 24 de julho de 1991;

4.4 Regime Proéprio de Previdéncia Social (RPPS): o regime de previdéncia
instituido no ambito da Uni&o, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
até 13 de novembro de 2019, data de publicacdo da Emenda Constitucional n°
103, de 2019, que assegure, por lei, aos seus segurados, os beneficios de
aposentadorias e pensdo por morte previstos no art. 40 da Constituicao
Federal, cuja unidade gestora esté definida no inciso VI do caput do art. 2° da
Portaria MPS n° 1.467, de 2 de junho de 2022;

4.5 Segurados de (RPPS): os segurados em atividade que sejam servidores
publicos titulares de cargo efetivo, membros da magistratura, do Ministério
Publico, da Defensoria Publica e dos Tribunais de Contas de quaisquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas
suas autarquias e fundacoes;

4.6 Contagem reciproca: é o cOmputo do tempo de contribuicdo entre o RGPS e
os RPPS, e dos RPPS entre si, bem como o computo do tempo de servico
militar exercido nas atividades de que tratam os artigos 42, 142 e 143 da
Constituicdo, entre os Sistemas de Protecdo Social dos Militares - SPSM e
aqueles regimes previdenciarios, para fins de aposentadoria ou inativacao
militar, nos termos dos 88 9° e 9°-A do art. 201 da Constituicdo Federal, da Lei
n° 6.226, de 14 de julho de 1975, da Lei n° 6.864, de 1° de dezembro de 1980,
e dos art. 94 ao art. 96 da Lei n® 8.213, de 1991,

4.7 Certiddo de Tempo de Contribuicéo (CTC): é o documento emitido para fins
de comprovacédo de tempo de contribuicdo e utilizacdo na contagem reciproca
e compensacao financeira previstas nos 88 9° e 9°-A do art. 201 da Constituicao
Federal, fornecido pela unidade gestora do RPPS, ou, excepcionalmente, pelo
orgao de origem do segurado, desde que devidamente homologado pela
respectiva unidade gestora, limitado ao periodo de vinculacdo a este regime,
emitido nos termos da Portaria MTP n°® 1.467, de 2022, ou dos atos normativos
anteriores a sua publicagdo, e pelo INSS quando se referir a tempo de
contribuicdo no RGPS, emitido nos termos do Decreto n° 3.048, de 1999;

4.8 Certidado especifica: certifica o tempo de contribuicdo comum prestado pelo
servidor publico ao proprio ente instituidor, quando vinculado ao RGPS,
averbado até 18 de janeiro de 2019, conforme Medida Provisoéria n°® 871, de 18
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de janeiro de 2019, convertida na Lei n® 13.846, de 18 de junho de 2019, que
inseriu o inciso VIl no art. 96 da Lei n° 8.213, de 1991, desde que nao seja
tempo de regime especial, sendo a vinculacdo ao RGPS passivel de verificacdo
pelo INSS;

4.9 Averbacao de tempo de servigo/contribuigdo: registro nos assentamentos
funcionais e nos sistemas de gestdo de pessoas da Administracdo Publica,
para fins previdenciarios, dos periodos contributivos realizados ao RGPS, a
RPPS ou a SPSM para efeito de contagem reciproca entre 0os regimes e
sistemas;

4.10 Regime de origem: € o regime previdenciario destinatario do requerimento de
compensacao financeira, ao qual o segurado esteve vinculado e ndo tenha
ensejado o0 recebimento de aposentadoria ou de pensdao aos seus
dependentes;

4.11 Regime instituidor: é o regime previdenciario solicitante de compensacao
financeira, responsavel pela concessdo, manutencdo e pelo pagamento de
beneficio de aposentadoria ou pensédo por morte dela decorrente a segurado
ou a seus dependentes com computo de tempo de contribuicdo no ambito do
regime de origem;

4.12 Sistema COMPREV: é um sistema eletronico disponibilizado pela Secretaria
de Regime Préprio e Complementar do Ministério da Previdéncia Social,
destinado ao cadastro e processamento de todos os beneficios objeto da
compensacao financeira prevista na Lei n°® 9.796, de 1999, na hipGtese de
contagem reciproca de tempo de contribuicdo para efeito de aposentadoria
entre o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e os Regimes Proprios de
Previdéncia Social - RPPS dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, e dos regimes proprios entre si, e a apuracao
do montante devido pelos regimes de origem, conforme estabelecido no art. 11
do Decreto n° 10.188, de 2019;

4.13 Tempo total de contribuicdo: é o tempo total, em dias, ndo concomitante
utilizado na concessao da aposentadoria;

4.14 Estoque RGPS: os valores da compensacéo financeira em atraso relativos ao
periodo compreendido entre 5 de outubro de 1988 e 5 de maio de 1999 dos
beneficios concedidos nesse periodo com contagem reciproca do tempo de
contribuicdo do RGPS ou do RPPS, na hipotese de o RGPS ser o regime
instituidor, desde que em manutengdo em 5 de maio de 1999;

4.15 Estoque RPPS: os valores da compensacgao financeira em atraso relativos ao
periodo compreendido entre 5 de outubro de 1988 e 5 de maio de 1999 dos
beneficios concedidos nesse periodo com contagem reciproca de outro RPPS,
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desde que em manutencdo em 5 de maio de 1999 ou no periodo de 6 de maio
de 1999 até 1° de janeiro de 2021,

4.16 Fluxo acumulado: os valores da compensacdo financeira dos beneficios
concedidos ap6s o periodo de estoque RGPS ou de estoque RPPS, relativos
ao periodo entre a data de inicio do beneficio e a competéncia anterior a do
deferimento do requerimento da compensacdo, observado o0 prazo
prescricional;

4.17 Fluxo mensal: os valores da compensacédo financeira pagos mensalmente
pelo regime de origem ao regime instituidor, a partir da competéncia em que foi
deferido o requerimento da compensacao, enquanto os pagamentos dos
beneficios objeto da compensacéo financeira estiverem em manutencao pelo
regime instituidor;

4.18 Conselho Nacional dos Regimes Proprios de Previdéncia Social -
CNRPPS: o 6rgéo colegiado, instituido pelo art. 18 do Decreto n° 10.188, de
2019, e integrante da estrutura do Ministério da Previdéncia Social, que possui
competéncias relacionadas a definicAo de politicas, diretrizes, normas e
sistema da compensacao financeira entre os regimes previdenciarios.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Compensacao Previdenciaria (SCP).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

No sistema COMPREV é realizado
a andlise dos requerimentos de
. aposentadoria e/ou pensdo no
Analisar ) e
requerimento estado aguardando  analise
a enviados pelo RGPS (INSS) e

de elos RPPS’s

Tl aposentadoria SCP P '

Como resultado dessa analise o
requerimento pode ser colocado
em um dos trés estados abaixo:

e/ou pensao
no sistema
COMPREV

1) Em exigéncia;
2) Indeferido e;
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3) Deferido.
E realizada a analise documental e
do requerimento e caso sejam
Colocar o] encontradas inconsisténcias e/ou
requerimento davidas fundadas o requerimento é
T2 ; SCP » A
no estado “em colocado no estado “em exigéncia”,
exigéncia” retornando aos entes solicitantes
para sanarem as pendéncias
encontradas retornando a T1
E realizada a analise documental e
Colocar o] do requerimento e, concluido que o
T3 requerimento scp requerimento nao € passivel de
no estado compensacdao, esse € colocado no
“indeferido” estado “indeferido”, dando assim,
fim ao requerimento.
E realizada a analise documental e
do requerimento e ndo sendo
Colocar o] a
requerimento encontrado nenhuma pendéncia o
T4 a SCP requerimento é posto no estado
no estado y o
“deferido’ deferido” gerando pagamento da
compensacdo ao ente solicitante.
Segue para TS
Inserir
pagamento no O pagamento é inserido no
T5 relatério de SCP relatério de ajuste de contas que
ajustes de consta na norma descrita em T6.
contas
Realizar o]
O fluxo da NP IPAJM n° 06.01 -
controle de .
Controle de recebimento e
T6 pagamento da ~
~ pagamento da compensacao
compensacgao SCP

previdenciaria

previdenciaria de aposentadoria e
pensdo, para que O pagamento
seja realizado ao ente solicitante.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Conforme art. 2° da Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024, fazem jus a
compensacao previdenciaria:

Art. 2° S0 elegiveis a compensacao financeira os beneficios
de aposentadoria concedidos a partir de 5 de outubro de 1988, desde que
em manutencdo em 6 de maio de 1999 ou concedidos ap0s essa data,
com contagem reciproca de tempo de contribuicdo, e as pensdes por
morte que deles decorrerem.

Paragrafo anico. Somente pode ser objeto de compensacao
financeira o beneficio concedido pelo RPPS cujo ato concessorio tenha
sido registrado pelo Tribunal de Contas competente.

7.2 Conforme art. 3° da Portaria MPS n° 1.400, de 27 de maio de 2024, nao fazem
jus a compensacao previdenciaria:

Art. 3° Nao seréao objeto da compensacao financeira de que
trata esta Portaria:

| - As aposentadorias por invalidez ou por incapacidade
permanente decorrentes de acidente em servico, moléstia
profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel,
especificada em lei, e as pensdes por morte que delas
decorrerem, quando o calculo dos proventos independer da
utilizacdo de tempo de contribuicao;

I - As aposentadorias compulsorias de magistrado
concedidas com vencimentos proporcionais ao tempo de
servico, com base no inciso V do art. 42 da Lei Complementar
n° 35, de 14 de marco de 1979, e a pensfes por morte que
delas decorrerem.
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Paragrafo Unico. Para fins do disposto no inciso | do caput:

| - A natureza acidentaria da invalidez ou da incapacidade
permanente sera caracterizada em consonancia com o0s art.
20, art. 21 e art. 21-A da Lein° 8.213, de 24 de julho de 1991,
e

Il - A doenca grave, contagiosa ou incuravel:

a) no que se refere ao RGPS, devera ser especificada em
conformidade com a lista de doencas e afeccfes prevista no
inciso Il do art. 26 da Lei n° 8.213, de 1991; e

b) no que se refere aos RPPS, deverd ser observado o
disposto na lei do ente federativo do respectivo regime
instituidor, na forma do inciso | do 8 1° do art. 40 da
Constituicao Federal.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Amanda de Avelar Bahiense
Analista do Executivo
Elaborado em 30 de janeiro de 2025
Edmilson Nunes de Castro

Subgerente de Compensacao Previdenciaria

APROVACAO:

Lia Marcia Marquezini Passos
Gerente de Financas

Sonia Maria Casotti Aprovado na data da Ultima
Diretora Administrativa e Financeira assinatura eletrénica

Jose Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.01
Elaboracao, aprovacao, divulgacao, execucao e revisdo da Politica
Anual de Investimentos

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Cédigo: | N/A
Verséo: |1 | Aprovacao: | Portaria n° 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos administrativos relativos a elaboracao,
aprovacéo, divulgagdo, execucéo e revisao da Politica Anual de Investimentos;

1.2 A Politica Anual de Investimentos estabelece os objetivos e restricbes de
investimento da gestdo dos recursos através da designacdo dos segmentos,
ativos financeiros, faixas de alocacao estratégica, restricées, limites e tipo da
gestao;

1.3 O documento deve ser pautado pela prudéncia e atender a formalidade legal que
direciona todo o processo de tomada de decisbes, gerenciamento e
acompanhamento dos recursos previdenciarios do ES-PREVIDENCIA, a fim de
garantir a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro e atuarial entre seus
ativos e passivos;

1.4 Os critérios e limites adotados na politica estdo fundamentados na Resolucéo
BC CMN n° 4.963/2021, com respaldo na Portaria MTP n° 1.467/2022, que
regulamenta a Lei Federal n°® 9.717/1998, recepcionada com status de Lei
Complementar com base no Art. 9° da EC 103/2019. A norma estabelece
também que a politica deve ser aprovada pelo CONADM, 6rgao de deliberacéo
e orientacao superior do instituto;

1.5 Visando cumprir o prazo de publicagdo do Demonstrativo da Politica Anual de
Investimentos — DPIN até o final de cada exercicio financeiro, os trabalhos de
elaboracdo da Politica Anual de Investimentos se iniciam no més de outubro,
observando-se as etapas da presente norma de procedimento.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n®9.717, de 27 de novembro de 1998;
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3.2 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022;
3.3 Resolucdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021.

4. DEFINICOES

4.1 Politica Anual de Investimentos — PAI: documento que estabelece os objetivos
e diretrizes gerais na gestdo de investimentos dos recursos, por meio da
definicdo dos segmentos, ativos financeiros, faixas de alocacéo estratégica,
restricdes, limites e tipo da gestéao;

4.2 Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social —
CADPREV: sistema online disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia —
SPREV, por onde os Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS) postam
suas informacdes periddicas;

4.3 Demonstrativo da Politica de Investimentos — DPIN: Documento elaborado
no sistema CADPREV que reflete, de forma estruturada, as informacdes
contidas na PAI;

4.4 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.5 ES-PREVIDENCIA: Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°
539/2009;

4.6 Relatério Focus: publicacdo online divulgada todas as segundas-feiras pelo
Banco Central do Brasil, contendo resumo das expectativas de mercado a
respeito dos principais indicadores da economia brasileira;

4.7 Sistema eletrénico de processos administrativos do Governo do Espirito
Santo (E-Docs): Sistema de gestdo de documentos arquivisticos eletronicos e
processos eletrbnicos, que contempla os procedimentos de captura de
documentos, tramitagcdo de documentos avulsos, autuacdo de processos,
despacho, tramitacéo, classificacéo, temporalidade, arquivamento e destinacao
final.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);
5.2 Geréncia de Investimentos (GIN);

5.3 Comité de Investimentos (COMIN);
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5.4 Secretaria dos Conselhos (SEC);
5.5 Conselho Administrativo (CONADM).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Convocar Convocagdo dos membros do
membros do Comité de Investimentos por e-malil
T1 oA DIN .
Comité de para dar inicio aos trabalhos
Investimentos pertinentes a elaboracéo da PAI.
Sohmte(tjreestudo Solicita_(;éo de _ estudo _ de
T2 gerenciamento DIN gerenciamento de ativos e passivos
. — asset liability management (ALM) a
de ativos e :
: consultoria contratada.
passivos
Tomando como base a PAI vigente,
Verificar ¢ feita a verificacdo das dUltimas
T3 possi~veis DIN+COMIN altera(_;c”)es (_1e legislacao refergntes
alteracbes na aos investimentos dos Regimes
legislacao Préprios de Previdéncia Social —
RPPS.
Adequar o Na hipotese de haver alteracdes,
T4 texto da minuta DIN+COMIN incorpora-se as atualizagdes na
da PAI Minuta da PAI a ser elaborada.
Os membros responsaveis pela
elaboracao da Minuta da PAI buscam
inicialmente uma visédo
individualizada dos possiveis
cenarios da macroeconomia para o
ano subsequente, tendo como base
Estudar relatérios, boletins e demais
T5 cenérioA _ DIN+COMIN inforr_nac;c”)es _do mercado. Em
macroeconomi seguida delibera-se sobre as
co tendéncias mais provaveis,
elaborando em conjunto um texto
que represente o0 consenso da
equipe e que englobe as principais
variaveis do mercado. Por fim, é
anexado ao texto uma tabela com os
dados do Relatorio Focus.
Avaliacdo dos resultados do estudo
T6 Avaliar estudo DIN+COMIN ALM elaborado pela (_:onsult_oria,
ALM ponderando os percentuais atuais de
alocacdo e as projecbes de cendrio
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para o préximo ano, a fim de verificar
como o estudo pode ser utilizado na
PAl.
Com base no estudo do cenario
macroecondmico realizado e na
Definir avaliacdo da ALM, séo definidos os
T7 estratégia de DIN+COMIN percentuais de alocacédo para cada
alocacdao tipo de investimento, observando as
restricbes impostas pela legislacéo
vigente.
Elaborar Formalizacdo do documento a ser
T8 . DIN+COMIN encaminhado ao Conselho
minuta da PAI L ; .
Administrativo para apreciagao.
Autuacdo de novo processo no E-
Autuar Docs com a classe “Atos
T9 DIN Administrativos” e Resumo “Politica
processo .
Anual de Investimentos do IPAJM
para o exercicio de 20XX”.
Solicitar a Finalizada a Minuta da PAI, é
apresentacao elaborado um Encaminhamento no
da PAIl na E-Docs direcionado a SEC,
T10 n DIN L . ~
reunido do solicitando a inclusdo da
Conselho apresentacdo da PAIl na pauta da
Administrativo reunido do conselho.
. Envio da Minuta da PAIl por meio
Encaminhar . . ;
Minuta da PAI eletrbnico (via e-mail) aos.n_wemb_ros
T11 SEC do Conselho Administrativo,
ao Conselho . . )
7 . solicitando a analise e eventuais
Administrativo . ~
sugestdes de alteracao.
Na reunido de apresentacdo da
Minuta da PAIl, o Conselho
Administrativo convida um membro
da equipe de investimentos para
melhor detalhar o documento e
esclarecer eventuais davidas.
Concluida a apresentacdo, inicia-se
Discutir e a fase de discussao, avaliando a
T12 deliberar CONADM necessidade de alguma alteracéo.
Minuta da PAI Finalizada a andlise e discusséo, a

Minuta da PAlI é submetida a
deliberacéo.

Se houver consenso sobre a
necessidade de alteragdo na Minuta
da PAI, segue para T13. Se nao
forem recomendadas alteragdes,
segue para T14.
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Realizar O documento é atualizado de acordo
T13 alteracoes DIN com as deliberacbes aprovadas e
deliberadas segue para assinaturas.
Apos deliberacdo, o conselho emite
uma resolucao aprovando a PAl e o
T14 Encaminhar SEC processo € tramitado a DIN para
PAIl aprovada juntar a verséo final da PAI e coletar
as assinaturas da equipe de
investimentos.
Com base na PAI aprovada, a DIN
lanca no sistema CADPREV o DPIN
T15 Elaborar DPIN DIN correspondente, que devera conter
as principais informacdes da PAI, de
forma estruturada, atendendo a
norma vigente.
Apoés validar o envio do DPIN, o
sistema dispara um pedido de
assinatura para o gestor de recursos
T16 Assinar DPIN DIN e 0 ordenador de despesas no
préprio CADPREV. As assinaturas
também sdo realizadas no mesmo
sistema.
inclfsoéiglézr Ata Tramitacdo do processo ao GPE
T17 da aprovacao DIN para incluséo da Ata da reunido, que
Al aprovou a PAI.
Anexada a Ata, 0 processo retorna a
T18 Anexar Ata SEC DIN.
Envio da PAI Upload da PAI aprovada e assinada
T19 para o DIN no CADPREV, vinculada ao DPIN
CADPREV correspondente.
ng;ggzgg";; Envio da PAI assinada e do DPIN por
meio eletrbnico (via e-mail) a
T20 PAr:OeS(?% DdEIN DIN Assessoria de Comunicacdo — ASC
IPAIM para publicagéo no site do IPAJM.
Parametrizar Parametrizagdo do sistema de
sistema para controle dos investimentos para que
T21 execu ag da DIN os relatérios de acompanhamento
P,%\I reflitam os limites de alocacéo
definidos na nova PAI.
Com a nova PAI vigente, a equipe de
Acompanhar investimentos fica subordinada a
T22 execupéo da DIN execucao das diretrizes e
PQAI percentuais de alocacdo dos ativos

que compdem as carteiras de
investimentos do ES-PREVIDENCIA.
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Havendo mudancas de ordem legal
ou de mercado que justifiqguem a
necessidade de modificagdo da PAI
vigente, a equipe de investimentos
providenciara uma proposta de
revisdo, seguindo o mesmo fluxo de
tramitacdo previsto para a PAI
original.

Conselho Adminis
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 As tramitacdes do processo entre os setores do IPAJM ocorrem via sistema E-
Docs.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Albert Iglésia Correa dos Santos Junior
Membro Comité de Investimentos

Lucas José das Neves Rodrigues
Membro Comité de Investimentos

Tatiana Gasparini Silva Stelzer
Membro Comité de Investimentos
Elaborado em 08 de julho de 2025
Shirlene Pires Mesquita

Membro Comité de Investimentos

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli
Diretor de Investimentos

APROVACAO:

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli Aprovado na data da ultima assinatura
Diretor de Investimentos eletrbnica

José Elias do Nascimento Margal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.02

Tema: | Credenciamento de instituigdes financeiras

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Codigo: | N/A

Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos administrativos relacionados ao credenciamento
de institui¢cdes financeiras que serdo habilitadas e autorizadas para a aplicacéo
de recursos do ES-PREVIDENCIA, regulamentado pela Resolucdo n° 003/2023,
do Conselho Administrativo do IPAJM, conforme os critérios estabelecidos
na Resolucdo n° 4.963/2021, do Conselho Monetério Nacional, e na Portaria n®
1.467/2022, do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Resolugao CA IPAJM n° 003/2023, de 02 de agosto de 2023;
3.2 Resolucdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021;
3.3 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.

4. DEFINICOES

4.1 Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS): Regime de Previdéncia, de
carater obrigatério e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.2 ES-PREVIDENCIA: Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°
539/2009;

4.3 Instituicdo Financeira: pessoa juridica publica ou privada registrada, autorizada
ou credenciada pela Comissédo de Valores Mobilidrios — CVM ou pelo Banco
Central do Brasil — BACEN para o pleno exercicio de sua atividade;

4.4 Instituicdo Financeira Credenciada: instituicdo financeira habilitada e
autorizada pelo Conselho Administrativo, apds processo de credenciamento

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: (27) 3201-3180
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br
1/6



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

realizado pela Diretoria de Investimentos, devidamente homologado pelo Comité
de Investimentos, a administrar, gerir ou distribuir fundos de investimentos; emitir
ativos financeiros para aplicacéo direta; intermediar operacdes e/ou custodiar
titulos de renda fixa publicos ou privados;

4.5 Administrador: instituicdo financeira responsavel pela constituicdo e pelo
funcionamento do fundo de investimento. E o responséavel, de maneira geral,
pelas atividades legais e operacionais, desde a contratacdo de prestadores de
servico até o atendimento ao cotista, 0 acompanhamento dos fluxos de caixa,
entre outras atribuicdes;

4.6 Gestor: instituicdo financeira responsavel por definir a estratégia de alocacéo
dos recursos do fundo de investimento, comprando e vendendo o0s ativos
segundo os objetivos e a politica de investimentos estabelecidos no regulamento
do fundo;

4.7 Distribuidor: instituicdo integrante do sistema de distribuicAo ou agente
autbnomo de investimentos, responsavel pelo relacionamento com 0s
investidores, tendo como principais atribuicdes a distribuicdo de cotas de fundos
de investimento. O distribuidor deve estar regular perante a CVM e deve possuir
contrato para distribuicdo e mediacédo dos produtos que oferta aos investidores;

4.8 Emissor de ativos financeiros: instituicdo financeira bancéria emissora de
ativos financeiros apta a receber diretamente aplicagdes de recursos dos RPPS;

4.9 Intermediario: corretora ou distribuidora de titulos e valores mobiliarios que atua
na intermediacdo das operagfes diretas com titulos de emissao do Tesouro
Nacional registrados no SELIC, ou outros ativos financeiros de renda fixa de
emissdo com obrigacdo ou coobrigacdo de instituicdes financeiras bancarias
autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil;

4.10 Custodiante qualificado: instituicdo financeira apta a prestar os servicos de
custodia de titulos e valores mobiliarios relativos a carteira de ativos sob gestao
propria do RPPS. Neste caso, o custodiante contratado pelo RPPS também deve
realizar o processo de credenciamento.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);
5.2 Comité de Investimentos (COMIN);
5.3 Conselho Administrativo (CONADM).
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6. PROCEDIMENTOS
SETOR
TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Analisar periodicamente o recebimento
de novos pedidos de credenciamento
enviados por alguma instituicdo
Receber . : . z
edido de fllnancerlra., cpnforme orientagbes
T1 P : DIN disponiveis no site do IPAJM.
credencia- : . .
Os arquivos relacionados aos pedidos de
mento )
credenciamento devem ser salvos na
rede do IPAJM, criando uma pasta para
cada CNPJ.
Analisar a documentacdo recebida,
conforme  critérios  definidos na
Resolugdo do CONADM, preenchendo o
Analisar checklist correspondente.
T2 pedido de DIN Nessa etapa, serd verificada a relacao
credencia- de documentos exigidos, a validade das
mento assinaturas eletrbnicas e o0s critérios
objetivos descritos no regulamento.
Se todos os critérios forem cumpridos,
seguir para a etapa T4.
Caso alguma pendéncia de
documentacdo tenha sido observada
durante a analise, verificar se a(s)
pendéncia(s) podera(ao) ser sanada(s)
pela instituicAo requerente, iniciar
tratativa com a instituicdo visando sanar
Tratar N
A as pendéncias.
pendéncias Caso se observe algum impeditivo formal
T3 identifica- DIN ODSEIVE alg pedit
d que inviabilize o] pedido de
as na ) .
o credenciamento, independente  de
analise ~ .
qualquer acdo da requerente, seguir
para a etapa T11.
Se, apoOs tratativa com a instituicédo,
todos os critérios forem cumpridos em
pelo menos uma atribuicdo requerida,
seguir para a etapa T4.
Autuar processo no E-Docs anexando os
Autuar . )
documentos pertinentes, recebidos da
processo S
T4 de DIN instituicdo requerente.
. Atualizar a(s) planilha(s) de “Termo de
credenciam : ” :
ento Credenciamento” recebida(s) com o
namero do termo sequencial, o nimero
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do processo autuado no E-Docs, e um
parecer sobre a instituicdo, salvando o
documento na pasta correspondente e
anexando ao processo.
Anexar também o checklist verificado.
Solicitar
o Despachar o processo autuado para o
avaliacao A . -
da Con_1|te de'lnvest_lment_os, sohmtanc!o a
devida avaliacéao, inclusive com a reviséo
T5 documenta DIN o
~ do parecer sobre a instituicdo, constante
cado do . P
: na(s) planilha(s) de “Termo de
credencia- . "
Credenciamento”.
mento
Avaliar a documentacao do processo de
credenciamento e a pertinéncia da
solicitacao.
. Julgando valido e sem pendéncias, 0
Avaliar a ) .
credenciamento sera  homologado,
documenta seguindo para etapa T7
T6 céo de COMIN guindo para etapa 1.
i Caso julgue improcedente, encontre
credencia- A i a .
mento alguma pendéncia ou divergéncia nas
informacdes que impeca 0
credenciamento, tramitar 0 processo
para a DIN com a devida justificativa,
retornando para a etapa T3.
I—{g:rrlﬁ(ljoggr Emitir parecer homologando 0
T7 : COMIN Credenciamento e encaminhar para a
credenciam T .
ento apreciacao e autorizacdo do CONADM.
Avaliar documentacdo do processo e,
julgando  procedente, autorizar o0
Avaliar credenciamento, seguindo para T9.
documenta Caso julgue improcedente, encontre
T8 céo de CONADM alguma pendéncia ou divergéncia nas
credencia- informacgdes que impeca 0
mento credenciamento, tramitar o0 processo
para a DIN com a devida justificativa,
retornando para a etapa T3.
Autorizar
T9 termo (_je CONADM Emitir _ resolucao _Aaprpvgndo o}
credenciam credenciamento e dar ciéncia a DIN.
ento
Coletar as assinaturas, salvar as versoes
Publicar e finais dos documentos na pasta
T10 concluir o DIN correspondente, atualizar o sitio do
processo IPAJIM, no endereco
https://ipajm.es.gov.br/instituicoes-
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financeiras-credenciadas, com as
informacdes e documentos do processo.

T11

Responder
instituicao
financeira

DIN

Responder formalmente o pedido de
credenciamento da instituicéo financeira,
informando sobre o deferimento do
credenciamento, com os dados do
processo.

Caso existam pendéncias insanaveis ou
algum impeditivo formal que inviabilize o
credenciamento, informar sobre o
indeferimento do pedido, descrevendo
o(s) critério(s) ndo atendido(s).

Todas os critén
CONADM fars

Mensagem para

de instituico

comIN

CONADM

7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.03

Tema: | Cadastramento de fundos de investimento

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM

Sistema: | N/A Cdédigo: | N/A

Verséo: | 1 Aprovacdao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos administrativos relacionados ao Cadastramento de
fundos de investimento como pré-requisito para receberem as aplicacdes de
recursos do ES-PREVIDENCIA, regulamentado pela Resoluc¢do n® 003/2023, do
Conselho Administrativo do IPAJM, conforme os critérios estabelecidos na
Resolucdo n° 4.963/2021, do Conselho Monetario Nacional, e na Portaria n®
1.467/2022, do Ministério do Trabalho e Previdéncia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Resolucdo CA IPAIM n° 003/2023, de 02 de agosto de 2023;
3.2 Resolucdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021;
3.3 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.

4. DEFINICOES

4.1 Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS): Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.2 ES-PREVIDENCIA: Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°®
539/2009;

4.3 Instituicdo Financeira: pessoa juridica publica ou privada registrada, autorizada
ou credenciada pela Comissédo de Valores Mobiliarios — CVM ou pelo Banco
Central do Brasil — BACEN para o pleno exercicio de sua atividade;
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4.4 Instituicdo Financeira Credenciada: instituicdo financeira habilitada e
autorizada pelo Conselho Administrativo, apds processo de credenciamento
realizado pela Diretoria de Investimentos, devidamente homologado pelo Comité
de Investimentos, a administrar, gerir ou distribuir fundos de investimentos; emitir
ativos financeiros para aplicagcéo direta; intermediar operagdes e/ou custodiar
titulos de renda fixa publicos ou privados;

4.5 Fundo de Investimento Credenciado: fundo de investimento habilitado e
autorizado pelo Presidente Executivo a receber recursos financeiros do ES-
PREVIDENCIA, ap6s processo de credenciamento realizado pela Diretoria de
Investimentos, devidamente homologado pelo Comité de Investimentos;

4.6 Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social —
CADPREV: Sistema disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia — SPREV,
por onde os Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS) transmitem suas
informacdes periddicas.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);
5.2 Geréncia de Investimentos (GIN);

5.3 Comité de Investimentos (COMIN).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Analisar periodicamente o recebimento
de novos pedidos de cadastramento de
Receber fundos (_Jle _in\./e~stim.ento (_anviados por
pedido de alguma instituicao fmanceqa, conforme
T1 DIN orientagdes disponiveis no site do IPAJM.

cadastra- . . )
mento Os arquivos relacionados aos pedidos de
cadastramento dos fundos devem ser
salvos na rede do IPAJM, criando uma

pasta para cada fundo.

Analisar a documentacdo recebida,
conforme  critérios  definidos na
Analisar Resolucdo do CONADM, preenchendo o
T2 pedido de DIN checklist de informagbes para o
cadastra- CADPREV, de acordo com a categoria de
mento cada fundo. Nessa etapa, serdo
verificados tanto os critérios objetivos
descritos no regulamento, quanto as
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respostas necessdrias para o eventual
cadastro do ativo no sistema CADPREV,
pontuando também o0s eventuais
diferenciais competitivos que o produto
possua. Se todos os critérios forem
cumpridos, seguir para a etapa T4.

Caso alguma pendéncia de
documentacdo tenha sido observada
durante a analise, verificar se a(s)
pendéncia(s) podera(ao) ser sanada(s)

pela instituicdo requerente e iniciar
Tratar . L
N tratativa com a instituicdo visando sanar
pendeéncias tais pendéncias
T3 | identifica- DIN P ' N
Caso se observe algum impeditivo formal
das na o .
. que inviabilize 0 pedido de
analise )
cadastramento dos fundos, seguir para a
etapa T8.
Se todos os critérios forem cumpridos em
pelo menos um fundo, seguir para a
etapa T4.
Solicitar
avaliacao Encaminhar documentacdo para o0
T4 do pedido DIN COMIN, solicitando a devida avaliacdo de
de cada fundo constante do pedido de
cadastrame cadastramento.
nto
Avaliar documentacao referente ao(s)
pedido(s) de cadastro, revisando o0
enquadramento a norma vigente, 0S
diferenciais apresentados e o historico de
risco X retorno, a fim de verificar o
eventual interesse em uma possivel
alocacdo futura. Caso o0 produto
analisado possua uma estrutura mais
Avaliar o complexa ou exija uma analise de risco
pedido de | COMIN + DIN + | de crédito mais criteriosa, o comité de
T5 : . .
cadastrame GIN investimentos podera submeter a
nto documentagdo a consultoria contratada

pelo IPAJM, solicitando  parecer
conclusivo sobre a possibilidade ou nao
de aplicacdo de recursos do RPPS no
fundo avaliado, com a devida justificativa.
Julgando procedente o(s) pedido(s) de
cadastramento, seguir para T6.

Caso julgue improcedentes os pedidos
de cadastramento, relatar as
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justificativas, individualizadas por produto
analisado, e seguir para a etapa T8.
Autorizar Autorizar expressamente o registro do(s)
T6 cadastra- COMIN + DIN + | fundo(s) de investimento na base de
GIN dados do IPAJM, encaminhando a
mento x
documentacdo para a GIN.
Realizar os registros no CADPREV,
. atualizar os documentos na pasta
Atualizar : i
correspondente, incluindo termo de
T7 base GIN ~ :
adesdao, e atualizar a base cadastral de
cadastral . -
fundos no sistema de controle utilizado
pelo IPAJM.
Responder formalmente o pedido
cadastramento de fundos enviado pela
Responder R . . :
AR instituicdo financeira, informando os
T8 instituicao DIN -
. . resultados das analises e apresentando
financeira o
as  justificativas em caso de
indeferimento.

de fundos de il

COMIN + DIN + GIN

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Na auséncia do Gerente de Investimentos, o procedimento sera realizado pelo
Diretor de Investimentos.

8. ANEXOS

N/A.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.04
Analise de desempenho dos investimentos e divulgagéo dos resulta-
dos

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Cddigo: N/A
Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos administrativos relacionados a analise periddica de de-
sempenho da carteira de investimentos e divulgacao dos resultados no portal do
IPAJM;

1.2 Diariamente as instituicdes financeiras, a CVM, a ANBIMA e a B3 disponibilizam
dados atualizados de saldo das aplicacdes, taxas e precos unitarios dos titulos
publicos, valores de cota e patriménio dos fundos de investimentos, entre outras
informacdes gerais do mercado. O sistema de controle de investimentos ali-
menta nossa base de dados com essas informacfes de forma automatica, mas
as movimentacgOes de aplicacdo, resgate ou outros langcamentos que afetam os
valores dos ativos investidos pelo IPAJM séo registrados manualmente pela GIN;

1.3 Com os dados alimentados e atualizados, o sistema disponibiliza um conjunto
de relatérios de situacdo das carteiras, que sdo analisados periodicamente para
acompanhamento da evolucéo do patriménio do ES-PREVIDENCIA, dos enqua-
dramentos as normas vigentes, das rentabilidades, etc. Com base nessas infor-
macoes, relatérios mensais analiticos e resumidos sao disponibilizados para
consulta no Portal do IPAJM (menu INVESTIMENTOS - Relatorios de Investi-
mentos) e algumas ac¢des podem ser executadas visando o fiel cumprimento da
Politica Anual de investimentos.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 282, de 26 de abril de 2004;
3.2 Lei Complementar Estadual n° 548, de 31 de marco de 2010;
3.3 Resolugdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021;
3.4 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
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4. DEFINICOES

4.1 Politica Anual de Investimentos — PAI: documento que estabelece os objetivos
e restricdes de investimento da gestdo dos recursos através da designacao dos
segmentos, ativos financeiros, faixas de alocagao estratégica, restricdes, limites
e tipo da gestéo;

4.2 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos mem-
bros e servidores;

4.3 ES-PREVIDENCIA: Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°
539/2009;

4.4 Sistema de Informacf8es dos Regimes Publicos de Previdéncia Social —
CADPREV: sistema disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia — SPREV,
por onde os Regimes Préprios de Previdéncia Social (RPPS) transmitem suas
informacdes periddicas;

4.5 Formulério de Autorizacéo de Aplicacdes e Resgates — APR: Formulario de-
finido na Portaria MPS n° 519/2011 para registro das movimentacdes realizadas
nas carteiras de investimentos do ES-PREVIDENCIA, conforme modelo e instru-
cOes de preenchimento disponibilizados no endereco eletrénico do MPS na rede
mundial de computadores internet;

4.6 Comissdao de Valores Mobiliarios — CVM: € uma entidade que tem por objetivo
regulamentar e fiscalizar o mercado brasileiro de valores mobiliarios;

4.7 Associacao Brasileira das Entidades dos Mercados Financeiro e de Capi-
tais - ANBIMA: entidade que promove a pratica das atividades de autorregula-
cao nos mercados financeiros e de capitais;

4.8 B3: € a bolsa de valores oficial do Brasil, sendo entidade autorreguladora que
opera sob a supervisdo da CVM.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);

5.2 Geréncia de Investimentos (GIN).
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6. PROCEDIMENTOS

TAREFA

ATIVIDADE

SETOR
RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

T1

Coletar dados
de movimenta-
¢cOes financeiras

GIN

Diariamente, a GIN consolida em
um documento eletrbnico de mo-
vimentagdo diaria o conjunto
completo de todas as operacdes
de investimento executadas no
dia anterior verificando, se neces-
sario, os extratos de conta cor-
rente e fundos de investimentos
de cada instituicdo financeira com
recursos aplicados.

T2

Lancar informa-
cOes e atualizar
0 sistema

GIN

ApOs a cotizagdo dos valores mo-
vimentados nos fundos, que ge-
ralmente ocorre em até dois dias
Uteis, os registros sdo lancados
no sistema de controle das cartei-
ras de investimentos.

T3

Gerar relatorios
para conferéncia

GIN

Com o sistema ja atualizado, sédo
analisados alguns relatérios para
conferir os langamentos realiza-
dos e os saldos das aplicacées,
de modo a verificar se os dados
refletem exatamente a situacao
atual de cada UG, de acordo com
0S extratos bancarios coletados.
Os relatorios do ultimo dia util de
cada més sdo encaminhados
para publicacao no sitio do IPAIJM
e encaminhados para 0s proces-
S0s mensais de prestacao de con-
tas do Conselho Fiscal.

T4

Verificar situa-
¢ao de enqua-
dramento

GIN

Atraves dos relatorios do sistema
de controle de investimentos, ve-
rifica-se 0 enquadramento das
aplicacbes em relacdo a PAIl e as
legislagbes vigentes. Consta-
tando um desenquadramento que
possa ser resolvido sem movi-
mentar o Fundo Previdenciario, ir
para T5. Constatado um desen-
guadramento que dependa de
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movimentacdo do Fundo Previ-
denciario, ir para T6.
- Esta atividade esta representada
T8 rﬁfj:ﬁg;t‘;rggo GIN na NP IPAJM N° 08.05 - Aplicagdo
diaria e reisgatgrd_os recursos de movimen-
tacoes diarias.
Informar situacédo a DIN para pro-
T6 Informar situa- GIN vidéncias quanto ao a necessi-
céo para a DIN dade de avaliar movimentacoes
no Fundo Previdenciario.
Esta atividade esta representada
7 Z%asl?j%a{:lrﬁ]%‘g OIN na NP IPAJM N° 08.06 — Realoca-
Previdenciario g_a,o_de recursos do Fundo Previden-
ciario.

NP/IPAIM - Aplicacio e
resgate dos recursos de
movimenta

do dos

GIN

dos i

Anilise de
DIN

NP/IPAIM - Realacacao de
Recurs:

Pre

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Na auséncia do Gerente de Investimentos, o procedimento sera realizado pelo
Diretor de Investimentos.

8. ANEXOS

N/A.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Albert Iglésia Correa dos Santos Juanior
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Lucas José das Neves Rodrigues
Membro Comité de Investimentos

Tatiana Gasparini Silva Stelzer
Membro Comité de Investimentos
Elaborado em 18 de julho de 2025
Shirlene Pires Mesquita

Membro Comité de Investimentos

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli
Diretor de Investimentos

APROVACAO:
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Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli
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Diretor de Investimentos
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.05

Tema: | Aplicacéo e resgate dos recursos de movimentagdes diarias

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Caodigo: N/A

Versdo: | 1 | Aprovacéo:| Portaria n° 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos administrativos relacionados a aplicacao e resgate dos
recursos de movimentacdes financeiras diarias;

1.2 Diariamente a Geréncia de Investimentos (GIN) recebe da Subgeréncia de Arre-
cadacado (SAR) as informac¢Oes dos valores recebidos e das despesas a serem
pagas, por Unidade Gestora (UG), em cada conta corrente dos respectivos ban-
Cos;

1.3 Esta norma visa definir os procedimentos relacionados as movimentacdes dia-
rias de aplicacfes e resgates desses recursos, para evitar que sejam mantidos
em conta corrente, sem o devido rendimento. As etapas apresentadas a seguir
descrevem a atuacdao e o limite de alcada da GIN para operacionalizar, de forma
agil e segura, a entrada e saida de recursos financeiros dos fundos geridos pelo
IPAJM.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 282, de 26 de abril de 2004;
3.2 Lei Complementar Estadual n° 548, de 31 de margo de 2010;
3.3 Resolucdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021;
3.4 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.

4. DEFINICOES

4.1 Politica Anual de Investimentos — PAl: documento que estabelece os objetivos
e restricdes de investimento da gestdo dos recursos através da designacao dos
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segmentos, ativos financeiros, faixas de alocagéo estratégica, restricdes, limites
e tipo da gestéo;

4.2 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS): Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos mem-
bros e servidores;

4.3 ES-PREVIDENCIA: Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°
539/2009;

4.4 Formulério de Autorizacéo de Aplicacdes e Resgates — APR: formulario de-
finido na Portaria MPS n°® 519/2011 para registro das movimentacdes realizadas
nas carteiras de investimentos do ES-PREVIDENCIA, conforme modelo e instru-
¢cOes de preenchimento disponibilizados no endereco eletrénico do MPS na rede
mundial de computadores internet;

4.5 Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social —
CADPREV: sistema disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia — SPREV,
por onde os Regimes Préprios de Previdéncia Social (RPPS) transmitem suas
informacdes periddicas. Dos demonstrativos cadastrados no CADPREYV, o DAIR
— Demonstrativo das Aplicacdes e Investimentos dos Recursos passou a incluir,
desde 2017, todas as APRs registradas mensalmente;

4.6 Unidade Gestora — UG: unidade responsavel por administrar dotacdes orca-
mentérias e financeiras proprias ou descentralizadas. No caso do IPAJM, sao
trés UGs, sendo o IPAJM (UG 600201), Fundo Financeiro (UG 600210) e o
Fundo Previdenciario (UG 600211);

4.7 Liquidez: € um conceito econdmico que considera a facilidade com que um ativo
pode ser convertido no meio de troca da economia, ou seja, é a facilidade com
gue ele pode ser convertido em dinheiro. O grau de agilidade de conversdo de
um investimento sem perda significativa de seu valor mede sua liquidez;

4.8 Volatilidade: é uma variavel econébmica que representa a intensidade e a fre-
guéncia que acontecem as movimentacdes do valor de um determinado ativo,
dentro de um periodo de tempo;

4.9 Fundos DI: fundo de investimento que possui, pelo menos, 95% de investimen-
tos em titulos atrelados ao CDI ou a Selic, podendo ser titulos publicos ou priva-
dos de baixo risco.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);
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5.2 Geréncia de Investimentos (GIN);

5.3 Presidente Executivo (GPE).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR RES-
TAREFA | ATIVIDADE PONSAVEL DETALHAMENTO
Verificar as necessidades ou disponibili-
- dades de recursos nas contas das UG'’s,
Identificar a . . , ~
) incluindo as movimentagdes entre contas
necessi- _ .
. de uma mesma UG; ou necessidade de
T1 dade diaria GIN : ~
de movi- movimentagcao para sanar desenquadra-
~ mento, conforme NP/IPAJM N° 08.04 -
mentacgdes Lo . .
Andlise de desempenho dos investimen-
tos e divulgacao dos resultados.
Definir os fundos de investimento onde
ocorrerdo as movimentacbes e progra-
mar as aplicacdes e resgates junto as ins-
Programar tituicdes financeiras.
as movi- Quando as movimentacdes do Fundo
T2 ~ GIN : . :
mentacoes Previdenciério forem superiores ao valor
diarias de R$50.000.000,00 (cinquenta milhdes
de reais) ou ao valor limite para opera-
cOes rotineiras estipulado na PAI, ir para
T3. Caso contrario, ir para T5.
Informar para a DIN que o volume de re-
Informar si- cursos aplicados superou
T3 tuacao para GIN R$50.000.000,00 ou o valor limite para
a DIN operacdes financeiras estipulado na PAI
e seguir para as etapas T4 e T5.
relzﬁ?slg(;aéo Esta atividade esta representada na NP/
T4 DIN IPAJM NP 08.06 — Realocacao de recursos
Fundo Pre- . L
. - do Fundo Previdenciario.
videnciario
Confere as movimentacOes realizadas
pela GIN, com registros por mensagens
. eletrbnicas (e-mail) ou sistema bancario,
Confirmar . .
. de acordo com os procedimentos pro-
T5 movimenta- DIN : LT T .
~ prios de cada instituicdo financeira. De-
cOes AR
pendendo das regras da instituicdo, a
DIN devera confirmar as operagbes no
sistema bancario para serem efetivadas.
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ApOs a cotizagéo dos valores movimenta-
dos nos fundos, os registros sdo lanca-
Registrar dos no sistema de controle das carteiras
movimenta- de investimentos de modo a refletir exa-
T6 ~ : GIN : ~
¢bes no sis- tamente a situacdo atual de cada UG.
tema Ressalta-se que esses langcamentos se-
rdo conciliados com os extratos banca-
rios ao final de cada més.
No langcamento de cada aplicacdo ou res-
gate é informado a motivacéo e as infor-
Gerar For- macoes complementares, de maneira
T7 mulario GIN gue o sistema de controle de investimen-
APR tos crie automaticamente os Formularios
APR, os quais ficam disponiveis para
consulta a qualquer tempo.
Registrar os
T8 Formularios GIN Todas as APRs sé}o registradas no CAD-
APR no PREYV para posterior aprovacao.
CADPREV
Aprovar Gestor de recursos (DIN) e representante
T9 APRs no DIN+GPE legal do RPPS (GPE) aprovam as APRs
CADPREV registradas no CADPREV.

ecursos de movimentagdes diarias

e resgate dos r

agio

Aplic

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Na auséncia do Diretor ou do Gerente de Investimentos, as movimentagdes que
dependerem de aprovacdo de um destes, poderdo ser realizadas pelo Presi-
dente Executivo ou pelo Diretor Administrativo Financeiro e pelo Gerente de Fi-
nancas, respectivamente.
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7.2 A troca de informacdes entre os setores envolvidos no procedimento ocorre, via
de regra, por mensagem eletrénica (e-mail) institucional.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Albert Iglésia Correa dos Santos Junior
Membro Comité de Investimentos

Lucas José das Neves Rodrigues
Membro Comité de Investimentos

Tatiana Gasparini Silva Stelzer
Membro Comité de Investimentos
Elaborado em 18 de julho de 2025
Shirlene Pires Mesquita

Membro Comité de Investimentos

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli
Diretor de Investimentos

APROVACAO:

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli Aprovado na data da ultima assinatura
Diretor de Investimentos eletrbnica

José Elias do Nascimento Margal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.06
Tema: | Realocacéo de recursos do Fundo Previdenciario
Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | Nao aplicavel Caodigo: N/A
Versdo: | 1 | Aprovacéao: | Portaria n® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos administrativos relacionados a Realocacdo de Recur-
sos do Fundo Previdenciario;

1.2 A necessidade de avaliacdo quanto a realocacdo de recursos do Fundo Previ-
denciério ocorre pela verificacdo de algum risco ou oportunidade de mercado;
por eventual desenquadramento, conforme NP/IPAJM N° 08.04 - Analise de de-
sempenho dos investimentos e divulgacéo dos resultados; ou quando o volume
de recursos inicialmente aplicados excede o previsto na NP/IPAJM N° 08.05 -
Aplicacao e resgate dos recursos de movimentacdes diarias.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n°® 282, de 26 de abril de 2004;

3.2 Lei Complementar Estadual n° 548, de 31 de marco de 2010;

3.3 Resolucdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021;
3.4 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.

4. DEFINICOES

4.1 Politica Anual de Investimentos — PAI: documento que estabelece os objetivos
e restricdes de investimento da gestao dos recursos através da designacéo dos
segmentos, ativos financeiros, faixas de alocagao estratégica, restricdes, limites
e tipo da gestao;

4.2 Regime Proéprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
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ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos mem-
bros e servidores;

4.3 ES-PREVIDENCIA: Regime Préprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°
539/2009;

4.4 Formulério de Autorizacdo de Aplicacdes e Resgates — APR: Formuléario de-
finido na Portaria MPS n° 519/2011 para registro das movimentacodes realizadas
nas carteiras de investimentos do ES-PREVIDENCIA, conforme modelo e instru-
cOes de preenchimento disponibilizados no endereco eletrénico do MPS na rede
mundial de computadores internet;

4.5 Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social —
CADPREV: sistema disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia — SPREV,
por onde os Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS) transmitem suas
informacdes periddicas. Dos demonstrativos cadastrados no CADPREYV, o DAIR
— Demonstrativo das Aplica¢cdes e Investimentos dos Recursos passou a incluir,
desde 2017, todas as APRs registradas mensalmente;

4.6 Unidade Gestora — UG: unidade responsavel por administrar dotacbes orca-
mentarias e financeiras préprias ou descentralizadas. No caso do IPAJM, séo
trés UGs, sendo o IPAJM (UG 600201), Fundo Financeiro (UG 600210) e o
Fundo Previdenciario (UG 600211);

4.7 Liquidez: é um conceito econdmico que considera a facilidade com que um ativo
pode ser convertido no meio de troca da economia, ou seja, é a facilidade com
que ele pode ser convertido em dinheiro. O grau de agilidade de converséo de
um investimento sem perda significativa de seu valor mede sua liquidez;

4.8 Volatilidade: é uma variavel econbmica que representa a intensidade e a fre-
guéncia que acontecem as movimentacdes do valor de um determinado ativo,
dentro de um periodo de tempo;

4.9 Fundos DI: fundo de investimento que possui, pelo menos, 95% de investimen-
tos em titulos atrelados ao CDI ou a Selic, podendo ser titulos puablicos ou priva-
dos de baixo risco.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);
5.2 Geréncia de Investimentos (GIN);
5.3 Comité de Investimentos (COMIN);
5.4 Presidente Executivo (GPE).
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6. PROCEDIMENTOS

SETOR

TAREFA | ATIVIDADE | LcoboNSAVEL

DETALHAMENTO

A Diretoria de Investimentos con-
voca o Comité para uma reuniao
extraordinaria apés identificada a
eventual necessidade de realoca-
¢ao de recursos do Fundo Previ-
denciario, seja pela verificacdo de
algum risco ou oportunidade de
mercado; por eventual desenqua-
dramento, conforme NP/IPAJM N°
08.04 - Analise de desempenho
dos investimentos e divulgagéo dos
resultados; ou quando o volume de
recursos inicialmente aplicados ex-
cede o previsto na NP/IPAJM N°
08.05 - Aplicacéao e resgate dos re-
cursos de movimentacoes diarias.

Convocar Co-
T1 mité de investi- DIN
mentos

Em reunido, os participantes ava-
liam a condicdo da carteira do
Fundo Previdenciario em relacéo
ao seu enquadramento as normas,
diversificacdo e risco, verificando
também a situacdo atual do mer-
cado financeiro para identificar pos-
siveis oportunidades de investi-
mento em relacdo as projecdes do
cenario econémico. Com base nes-
sas informac0es, sao discutidas as
propostas de manutencdo dos re-
cursos sem alteracao ou de realo-
cacao para um ou mais ativos finan-
ceiros.

Caso julguem pertinente ou neces-
sario, podera ser elaborado e enca-
minhado um pedido de avaliacdo a
consultoria contratada, com ques-
tbes objetivas, visando obter infor-
macfes e opinides técnicas que
possam auxiliar tanto no processo
decisério quanto na argumentacao
e documentacéo que justificaréo as
acOes a serem deliberadas. Ha-
vendo deliberac&o para realocacao

Avaliar alternati-
T2 vas de investi- DIN+COMIN
mento
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de algum recurso, ir para T3. Caso
contrario, a reunido é encerrada
sem deliberacéao.

T3

Definir realoca-
¢cOes

DIN+COMIN

Os participantes deliberam pela re-
alocacao, listando os valores, ati-
vos e bancos/contas de onde deve-
rédo ser resgatados e aplicados os
recursos a serem realocados.

T4

Solicitar aprova-
¢ao das movi-
mentacoes

DIN

Todas as deliberagdes séo registra-
das na ata da reunido, que segue
em anexo com a solicitacdo de au-
torizacdo ao Presidente Executivo,
por meio de encaminhamento para
o GPE.

T5

Avaliar solicita-
cao

GPE

Avalia a proposta detalhada na ata,
podendo recusar uma ou mais ope-
racdes e propor as alteragbes que
julgar necessarias, com as devidas
justificativas. Em caso de delibera-
¢ao negativa ou proposta de altera-
¢Oes pelo Presidente Executivo, ir
para T6. Se aprovado, ir para T7.

T6

Convocar nova

reunido do Co-

mité de Investi-
mento

DIN

DIN convoca a equipe de investi-
mentos para nova andlise, retor-
nando para a etapa T2.

T7

Avaliar necessi-
dade de transfe-
réncia bancéaria

GIN

Se necessario transferir recursos
entre instituicdes, ir para T8. Para
realocacao dentro da mesma insti-
tuicdo financeira, seguir para T10.

T8

Solicitar transfe-
réncia(s) bancéa-
ria(s)

GIN

Enviar e-mail a Diretoria Adminis-
trativa e Financeira — DAF, a Ge-
réncia de Financas — GFl e a Sub-
geréncia de Arrecadagdo — SAR,
solicitando a(s) transferéncia(s)
bancéria(s) para as contas dos res-
pectivos fundos a serem investidos.

T9

Verificar transfe-
réncia bancaria

GIN

Acompanha a entrada do recurso
transferido na conta corrente de
destino, verificando o saldo banca-
rio.

T10

Executar aplica-
céo

GIN

Programa junto a(s) instituicdo(oes)
financeira(s) as aplicagbes nos ati-
vos e valores deliberados em reu-
nido, conferindo se o cadastro e a
documentacéo exigida estdo com-
pletos, em caso de fundo novo.
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T11

Confirmar movi-
mentacoes

DIN

Confere as movimentagdes realiza-
das pela GIN, com registros por
mensagens eletronicas (e-mail) ou
sistema bancério, de acordo com
0s procedimentos proprios de cada
instituicdo financeira. Dependendo
das regras da instituicao, a DIN de-
vera confirmar as operac6es no sis-
tema bancério para serem efetiva-
das.

T12

Registrar movi-
mentacgdes no
sistema

GIN

Apés a cotizacdo dos valores movi-
mentados nos fundos, os registros
sdo lancados no sistema de con-
trole das carteiras de investimentos
de modo a refletir exatamente a si-
tuacao atual de cada UG. Ressalta-
se que esses lancamentos serao
conciliados com os extratos banca-
rios ao final de cada més.

T13

Gerar os Formu-
larios APR

GIN

No lancamento de cada aplicacéo
ou resgate é informado a motivacao
e as informacbes complementares,
de maneira que o sistema de con-
trole de investimentos crie automa-
ticamente os Formularios APR, o0s
guais ficam disponiveis para con-
sulta a qualquer tempo.

T14

Registrar os For-
mularios APR no
CADPREV

GIN

Todas as APRs sao registradas no
CADPREV para posterior aprova-
cao.

T15

Aprovar APRs
no CADPREV

DIN+GPE

Gestor de recursos (DIN) e repre-
sentante legal do RPPS (GPE)
aprovam as APRs registradas no
CADPREV.
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Realocagia de Recursos do Fundo Previdenciario

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Na auséncia do Diretor ou do Gerente de Investimentos, as movimentacdes que
dependerem de aprovacdo de um destes, poderdo realizadas pelo Presidente
Executivo ou pelo Diretor Administrativo Financeiro e pelo Gerente de Financas,
respectivamente;

7.2 A troca de informag0des entre os setores envolvidos no procedimento ocorre, via
de regra, por mensagem eletrénica (e-mail) institucional;

7.3 Nas reunides entre a DIN e a COMIN, a GIN, que pertence a DIN, sempre deve
participar, como parte integrante da equipe;

7.4 As Comunicac0es Internas — Cl’s sdo encaminhadas via sistema E-Docs.

8. ANEXOS

N/A.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Albert Iglésia Correa dos Santos Juanior
Membro Comité de Investimentos

Lucas José das Neves Rodrigues
Membro Comité de Investimentos

Tatiana Gasparini Silva Stelzer
Membro Comité de Investimentos
Elaborado em 18 de julho de 2025
Shirlene Pires Mesquita

Membro Comité de Investimentos

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli
Diretor de Investimentos

APROVACAO:

Roseane Dalvi Pedruzzi de Jesus
Gerente de Investimentos

Gilberto de Souza Tulli Aprovado na data da Ultima assinatura
Diretor de Investimentos eletrbnica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 08.07

Elaboracéo e envio de relatério de investimentos a SPREV pelo CAD-

Tema: PREV

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | Nao aplicavel Caodigo: NA

Versao: | 1 Aprovacao: | Portaria n°® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos administrativos relacionados a elaboracgdo e envio de
relatorios de investimentos a Secretaria de Previdéncia Social — SPREV por meio
do Sistema de Informacdes dos Regimes Publicos de Previdéncia Social — CAD-
PREV;

1.2 O DAIR é um demonstrativo que contém o conjunto completo de informacdes
referentes a posicao financeira e todas as movimentagcdes ocorridas nas cartei-
ras de investimentos do RPPS ao longo de cada més, e deve ser enviado a
SPREV, por meio do sistema CADPREV, até o final do més subsequente;

1.3 Os dados para preenchimento do demonstrativo sdo lancados no sistema de
controle dos investimentos, fornecido pela consultoria, e encaminhados a
SPREV por meio da versao Web do CADPREV. Apés a verificacdo final é dispo-
nibilizado também uma versao completa do demonstrativo no formato PDF, para
consulta publica no site do IPAJM.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 282, de 26 de abril de 2004;
3.2 Lei Complementar Estadual n° 548, de 31 de marco de 2010;
3.3 Resolugdo BC CMN n° 4.963, de 25 de novembro de 2021,
3.4 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
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4. DEFINICOES

4.1 Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS): Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos mem-
bros e servidores;

4.2 ES-PREVIDENCIA: Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores do
Estado do Espirito Santo, legalmente instituido pela Lei Complementar n°
539/2009;

4.3 Formulério de Autorizacéo de Aplicacdes e Resgates — APR: formulario de-
finido na Portaria MPS n° 519/2011 para registro das movimentacoes realizadas
nas carteiras de investimentos do ES-PREVIDENCIA, conforme modelo e instru-
¢cOes de preenchimento disponibilizados no endereco eletrénico do MPS na rede
mundial de computadores internet;

4.4 Sistema de Informac8es dos Regimes Publicos de Previdéncia Social —
CADPREV: sistema disponibilizado pela Secretaria de Previdéncia — SPREV,
por onde os Regimes Préprios de Previdéncia Social (RPPS) transmitem suas
informacdes periddicas. Dos demonstrativos cadastrados no CADPREV, o DAIR
— Demonstrativo das Aplicacdes e Investimentos dos Recursos passou a incluir,
desde 2017, todas as APRs registradas mensalmente;

4.5 Demonstrativo das Aplicacdes e Investimentos dos Recursos — DAIR: é
uma fotografia mensal da carteira do RPPS. O documento deve ser enviado
mensalmente e contém informacdes relevantes do ente, unidade gestora, mem-
bros da governanca (colegiado deliberativo, comité de investimentos, conselho
fiscal e gestdo de recursos) com suas devidas certificacdes, credenciamento de
fundos e de instituicbes financeiras, todas as APRs com seus devidos atores e
descricOes, alocacdes dos recursos em seus respectivos enquadramentos, entre
outros.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Investimentos (DIN);
5.2 Geréncia de Investimentos (GIN);
5.3 Presidente Executivo (GPE);

5.4 Empresa — Consultoria de Investimentos.
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6. PROCEDIMENTOS

TAREFA

ATIVIDADE

SETOR
RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

T1

Conferir dados
do sistema

GIN

No inicio de cada més, geralmente
apos o quinto dia util, a GIN consulta
o sistema de controle de investimen-
tos para verificar se os dados de to-
dos os ativos investidos (cotas, patri-
monio, etc.) estdo atualizados até o
altimo dia util do més anterior e con-
fere os saldos de todos os ativos com
0S extratos mensais emitidos pelas
instituigdes financeiras. Caso encon-
tre alguma divergéncia entre o sis-
tema e os extratos, segue para a
etapa T2. Caso contrario, segue para
T3.

T2

Resolver in-
consisténcias
de informacdes

GIN

Realiza a correcdo no sistema, se o
langamento estiver errado, ou solicita
correcao nos extratos encaminhados
pelas instituicbes financeiras, até
gue os resultados sejam consisten-
tes.

T3

Solicitar envio
de informacdes
para elabora-
céo do DAIR

GIN

Com o sistema atualizado e confe-
rido, solicita a Consultoria de Investi-
mentos o0 envio automatico das infor-
macdes mensais do DAIR para o
CADPREV Web, contendo todos os
langamentos de movimentagoes fi-
nanceiras (APRs), todos os saldos,
guantidade de cotas e patriménio li-
quido dos ativos até o ultimo dia util
do més anterior.

T4

Verificar e
completar de-
monstrativo

GIN

Concluida a importacdo dos dados
no CADPREV Web, verifica as infor-
macdes referentes ao Represen-
tante Legal do Ente, Representante
Legal da Unidade Gestora, Gestor de
recursos, Membros do Comité de In-
vestimentos, Conselheiros, obser-
vando as datas de validade das res-
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pectivas certificacdes, e outras infor-
macfOes complementares, atuali-
zando o que for necessario.
ApoOs as verificagdes, a GIN comu-
Solicitar apro- nica é.DIN e ao GPE que o CAD-
T5 ~ GIN PREV ja esta atualizado para que as
vacdo de APRs : . i
assinaturas das APRs sejam realiza-
das no sistema.
: Gestor de recursos (DIN) e represen-
T6 ﬁssc'rf[gé‘ggj DIN+GPE | tante legal do RPPS (GPE) assinam
as APRs registradas no CADPREV.
Confirma, no CADPREYV, que o pre-
T7 Enviar DAIR GIN enchimento d‘o DAIR do més esta
completo e dispara o envio do de-
monstrativo.
Solicitar assi- AGIN comunic.a aDINe ao _GPE que
T8 GIN o DAIR foi enviado e esta disponivel
natura do DAIR )
para assinaturas.
Gestor de recursos (DIN) e represen-
T9 Assinar DAIR DIN+GPE tante legal do BPPS (GPE) assinam
o DAIR do més correspondente no
CADPREV.
Verificacdo da existéncia de notifica-
T10 Consultar GIN ¢Oes de irregularidades no Demons-
DAIR trativo enviado. Se ndo houver, se-
guir para T13.
Constatada notificacdo de irregulari-
dade no DAIR, identifica-se o motivo
Consultar Noti- da notificacdo, analisando a necessi-
T11 ficacao de Irre- GIN dade de justificativa e/ou correcao do
gularidade demonstrativo. Verificando a neces-
sidade de correcéo do DAIR, retorna-
se a etapa T04.
N&o havendo necessidade de corre-
Responder No- cdo do DAIR, responde-se a notifica-
T12 tificacéo de Ir- GIN ¢ao de irregularidade no “CADPREV-
regularidade Web” com as justificativas necessa-
rias.
Baixa os arquivos (formato PDF) das
T13 Sa'VZrPgA'R © GIN APRs e do DAIR enviado no CAD-
S PREV Web.
Providenciar Envio do DAIR e das APRs por meio
publicacdo do eletrbnico (via e-mail) a Assessoria
T14 DAIR e das DIN N .
APRS 10 site de E:omunl_cagao — ASC para publi-
do IPAIM cacao no site do IPAJM.
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Consultoria de
Investimentos

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Na auséncia do Gerente de Investimentos, o procedimento sera realizado pelo
Diretor de Investimentos.

8. ANEXOS

N/A.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.07

Tema: | Fixagdo de proventos para a aposentadoria dos servidores civis

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Cédigo: N/A
Versao: | 1 Aprovacéo: | Portaria n°® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execucao dos calculos dos proventos
de aposentadoria dos servidores civis pertencentes ao ES-PREVIDENCIA.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administrac&o Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas, as sociedades de economia
mista;

2.2 Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988, art. 40;

3.2 Emenda Constitucional n° 20, de 15 de novembro de 1998, art. 8°;

3.3 Emenda Constitucional n® 41, de 30 de dezembro de 2003, arts. 2° e 6°,
3.4 Emenda Constitucional n° 47, de 05 de julho de 2005, art. 3%,

3.5 Emenda Constitucional n° 70, de 29 de margo de 2012;

3.6 Sumula Vinculante STF n° 33, de 09 de abril de 2014,

3.7 Lei complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004;

3.8 Lei Complementar n° 938, de 09 de janeiro de 2020;

3.9 Lei Complementar Federal n° 152, de 03 dezembro de 2015;

3.10 Lei Complementar Federal n°® 51, de 20 de dezembro de 1985, com as
alteracdes da Lei Complementar n® 144, de 15 de maio de 2014;

3.11 Lei Federal n° 10.887, de 18 de junho de 2004;
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3.12 Lei Complementar Federal n° 142, de 8 de maio de 2013;
3.13 Portaria IPAJM n° 10-R, de 03 de dezembro de 2015;
3.14 Portaria MTP m° 1.467, de 02 de junho de 2022.

4. DEFINICOES

4.1 Segurado — condicao atribuida aos servidores publicos civis titulares de cargo
efetivo ativos, os em disponibilidade, os estaveis no servico publico e os
inativos, do Poder:

a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundagdes, e os membros do
Ministério Publico e da Defensoria Publica;

b) Judiciario, nesse incluidos os magistrados;
c) Legislativo, nesse incluidos os membros do Tribunal de Contas;

4.2 Proventos de aposentadoria — E a designacdo técnica dos valores
pecuniarios devidos aos servidores inativos;

4.3 Calculo por integralidade — regra de definicdo do valor inicial de proventos de
aposentadoria, que corresponderdo a remuneracdo do segurado no cargo
efetivo, ao subsidio, ou ao provento, conforme previsto na regra vigente para
concessao desses beneficios quando da implementacdo dos requisitos pelo

segurado ou beneficiario;

4.4 Calculo por média — regra de definicdo dos proventos, que considera a média
aritmética simples das bases de calculo das contribuicbes aos regimes de
previdéncia a que esteve filiado o segurado, atualizadas monetariamente,
correspondentes a todo o periodo contributivo, ou a parte deste, conforme regra
vigente na data do implemento dos requisitos de aposentadoria;

4.5 Paridade — forma de revisdo dos proventos de aposentadoria, aos quais foi
assegurada a aplicacdo dessa regra, que ocorrera na mesma proporcao e na
mesma data, sempre que se modificar a remuneracdo ou subsidio dos
segurados em atividade, sendo também estendidos aos aposentados
guaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos segurados,
inclusive quando decorrentes da transformacé&o ou reclassificacdo do cargo ou
funcdo em que se deu a aposentadoria, desde que tenham natureza
permanente e geral e sejam compativeis com o regime juridico dos segurados
em atividade, na forma da lei;

4.6 Proventos Integrais — regra de definicdo do valor inicial de proventos, sem
proporcionalizacdo, que corresponderdo a 100% (cem por cento) do valor
calculado conforme item 4.3 ou, pelo menos a 100% do valor calculado
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conforme item 4.4, de acordo com a regra constitucional ou legal aplicavel em
cada hipotese;

4.7 Proventos proporcionais — proventos de aposentadoria concedidos ao
segurado que nao cumpriu 0s requisitos para obtenc&o de proventos integrais,
calculados conforme fragdo entre o tempo de contribuicdo do segurado e o
tempo minimo exigido para concesséo de proventos 13 integrais, calculado em
dias, fracdo que sera aplicada sobre a integralidade da remuneracdo do
segurado ou sobre o resultado da média aritmética das bases de calculo de
contribuicho com o0s percentuais a ela acrescidos, conforme regra
constitucional ou legal aplicavel em cada hipotese;

4.8 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.9 Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) - Regime de Previdéncia, de
carater obrigatério e contributivo, instituido e administrado pelo Estado e
gerenciado pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS. Destina-se aos
trabalhadores do setor privado e empregados publicos celetistas, objetivando a
protecdo previdenciaria a essas classes de cidadaos;

4.10 ADM MPES - Servidores do quadro administrativo do Ministério Publico do
Estado do Espirito Santo;

4.11 TCEES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;
4.12 ALES- Assembleia Legislativa do Estado do Espirito Santo;
4.13 SEP - Sistema Eletrénico de Protocolo;

4.14 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.15 SISPREV - Sistema de Gestéo de Regime Proprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixacdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA,;

4.16 CIDADES - Sistema que permite ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo (TCE-ES) receber e processar as prestacdes de contas de 6rgéos e
gestores publicos, assim como o envio dos processos de aposentadoria para
deciséo sobre o registro e homologacao da aposentadoria.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Autarquias e demais poderes;

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 — 3201 - 3180
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br
3/10



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

5.2 Coordenacdao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);

5.3 Subgeréncia de Fixacao (SFX);

5.4 Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo (STC);
5.5 Subgeréncia de Arrecadacgéo (SAR);

5.6 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);
5.7 Geréncia de Beneficios (GEB).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR

TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Somente virtual: SISPREV.

T1 Receber SEX Virtual e fisico (Hibrido): SISPREV e
processo SEP.

Conferir documentagéo exigida,
cruzando com a informacdo no
sistema SIARHES.

S1 Documentacdo completa:

e Servidores ADM MPES,
TCEES e da ALES, segue a
sequéncia T3, T4 e T6.

e Demais servidores, segue a

. sequéncia T4 e T6.
Realizar q

T2 analise SFX S2 Falta de documentos, ou

documental do . C A
processo. inconsisténcia nog dados co,nstNantes
no SIARHES, enviar para o 6rgéo de
origem:
e Servidores ADM MPES,
TCEES e da ALES, segue para
T3 em diante.
o Demais servidores, segue para
T4 em diante.
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Cadastrar informacdes do servidor:
Cadastrar - no o Dados pessoais
T3 Sistema SFX .
SIARHES . Prqwmentos
e Atributos
Lancar na tela “Atributo” opcéo
“Aguard Homol TC”. Informar:
¢ Data de afastamento;
¢ Regra da aposentadoria;
e Lancar 100 (cem) no campo
“percentual de aposentadoria”.
Homologar O langamento é provisorio até finalizar
T4 regra ple SEX fixagf'?lo.
aposentadoria Servidores ADM MPES, TCEES, e da
- SIARHES ALES:
e Lancar também o atributo
‘BLOQUEADO” Observacéo:
‘sem motivo” ou “pago pelo”
6rgdo a qual o servidor faz
parte.
Tramitar Despacho detalhando pendéncias a
T5 processo  ao CPAD serem atendidas e o 6rgao de origem.
orgéo de Com o retorno, CPAD devolve a SFX.
origem Sem prazo definido
Conferir:
e Informagbes/dados do
segurado
e Data correta do afastamento
e Cargo/referéncia,
e Composigcéo remuneratoria
e Tempo de contribuico.
Lancar L _ ,
T6 informacdes SEX S1 Fixacdo por integralidade ou
SISPREV processos com todos os dados

completos: Seguir para T9

S2 Fixagdo com célculo de média:

e Caso exista inconsisténcia ou
falta de dados com o tempo de
contribuicdo e remuneragdes
de RGPS ou RPPS externo:
Seguir T7 e depois T9.
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e Caso exista inconsisténcia ou
falta de remuneracdes
lancadas de RPPS (IPAJM):
Seguir para T8 em diante.
e Caso faltem langamentos em
todos os regimes: Seguir para
T7 em diante
Atualizar Compor remuneragﬁfas. ~|oendentes
T composicao sTC e/ou tempo de contribuicdo. Para
remuneratéria RGPS e RPPS externos. Devolver os
autos a SFX. Sem prazo definido.
Atualizar Compor remuneracdes pendentes do
T8 composicao SAR RPPS (IPAJM). Devolver os autos a
remuneratoria SFX. Sem prazo definido.
Preencher no SISPREV:
Adequar e Lotagéo
T9 IN 81/2022 do SFX e Tempo de contribuicdo
TCEES e Incluir Anexos obrigatérios da
IN na aba TCE-ES
Processos hibridos: Documentos
salvos e anexados no processo virtual
criado no SISPREV devem ser
impressos e anexados ao processo
_ fisico.
Gerar Planilha
10 de Fixagdo e SFX e Fixacdo de Proventos com
Ato Concessor . . .
paridade e integralidade,
seguir para T14
e Fixagdo com célculos de média
ou com rubricas proporcionais
incorporadas, seguir para T11
S1 - Processos com Rubrica néo
incorporada, incorporada integral ou
proporcional: Manter percentual no
atributo “Aguard Homol TC” e ajustar
Ajustar atributo referente a rubrica langado na
T11 homologagéo SEX Tela “Atributos de Funcionarios” ou na
SIARHES. Tela” Exercicio/ Lotacéo”;

S2 — Processo de média integral sem
paridade: Manter percentual no
atributo “Aguard Homol TC” e lancar o
valor da média na Tela “Atributos de
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Funcionarios”. Incluir o atributo
“Beneficio Prev S Par’” com o valor da
média encontrado na fixacao.

S3 - Processo de média proporcional
sem paridade: na tela “Atributos de
Funcionarios”, no campo “Aguardando
Aposentadoria” lancar a quantidade de
dias trabalhados e a quantidade de
dias para aposentadoria em caso de
regra de aposentadoria por idade ou o
percentual da média em caso regra
por tempo de contribuicéo,
incapacidade e compulséria. Incluir o
atributo “Beneficio Prev S Par” com o
valor da média encontrado na fixacao.

Envio de oficio por e-mail e/ou carta,
informando a Regra da Aposentadoria,
a razdo de eventual reducdo dos
valores percebidos em decorréncia da
fixacdo e a necessidade de devolugéo
ao erério.
T12 Oficiar SFX O prazo de manifestacdo: 15 dias
segurado. . . .
contados a partir do envio do e-mail
com o oficio.

Em caso de manifestacdo do
segurado: Seguir T13.

Decorrido prazo sem manifestagao:
Sequir T14

. Analisar manifestacdo e enviar oficio
Analisar
T13 [ECUTSO SFX resposta ao segurado. Em caso
duvida, consultar a GEB.

Realizada por servidor diferente do
que efetuou a fixagao.
Verificar:
, e Nome do segurado;
T14 Reallz?r . SFX o Regra de aposentadoria;
conferéncia A
e Referéncia do cargo;
e Ultima remunerac&o;
e Documentos pessoais;
e Formula do calculo de fixacao;
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e Portaria de concessao;
e Lancamentos no SIARHES.

Existindo inconsisténcias, seguir para
T15.

Tudo em conformidade, segue para a
etapa T16.

T15 Realizar SEX Servidor responsavel pela fixagédo
adequacdes corrige as inconsisténcias apontadas.

Com o processo finalizado, colher
SFX assinatura da subgerente e enviar
despacho padrédo a UECI.

Tramitar para o

Tie UECI

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 O requerimento de aposentadoria para servidores da Administracdo Direta &
realizado na Secretaria de Estado de Gestao de Recursos Humanos- SEGER, e
para os servidores das Autarquias e demais poderes do respectivo 6rgao de
origem. Ap0s o requerimento de aposentadoria, o 6rgado de origem é responsavel
por sua anexacao ao processo de vida funcional do servidor requerente e
posterior encaminhamento ao setor de Protocolo (CPAD) do IPAJM;
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7.2 Com a chegada do processo no setor de Protocolo do Instituto, sdo realizadas
providéncias quanto autuacdo ou recebimento do mesmo no sistema SEP (em
caso de processo fisico), abertura de processo de beneficios no sistema
SISPREV e tramitac@o do processo — tanto fisico e virtual, para a Subgeréncia
de Fixacdo — SFX;

7.3 As tramitagOes de processo entre os setores do IPAJM ocorrem via sistemas
SEP e SISPREV;,

7.4 Os encaminhamentos de processo para fora do IPAJM ocorrem via sistema SEP
e E-docs, sendo realizado pelo Protocolo do Instituto. Consequentemente, o
retorno de processos ao IPAJM é recebido pelo Protocolo e posteriormente
tramitado via sistemas SEP, E-Docs e SISPREV ao setor de destino;

7.5 Em situagbes especiais as quais a SFX verifica a necessidade de maior
embasamento legal para andlise do processo, € aberta uma consulta a GEB,
para esclarecer os questionamentos. Caso entendam que o0 questionamento
carece de um posicionamento do juridico, a consulta ampliada a Geréncia
Juridica Previdenciaria;

7.6 Na fixacdo de proventos dos servidores da Assembleia Legislativa — ALES,
Tribunal de Contas — TCEES e Ministério Publico — MPES, necessério efetuar o
lancamento manual do atributo referente ao segurado no SIARHES, para inseri-
lo na folha de inativos do IPAJM. Esse langcamento s6 é possivel ser realizado
apos publicacdo e lancamento do registro da aposentadoria no SIARHES;

7.7 Em se tratando do envio de oficio ao segurado, prioriza-se o0 envio por e-mail e
correios. Em caso de devolucdo dos correios informando que o destinatario da
correspondéncia néo foi localizado no endereco cadastrado em duas tentativas,
e/ou e-mail incorreto registrado no SISPREV, informa a Assessoria de
Comunicacdo — ASC que providenciara a publicacdo de convocacdo do
segurado no Diéario Oficial do Estado — DIO/ES, oportunizando o prazo de 15
(quinze) dias para o0 mesmo comparecer ao IPAJM. Com o objetivo de tomar
ciéncia do oficio e exercer o direito do contraditério e ampla defesa.
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8.1 ANEXO | — Base Legal Modalidades de Aposentadoria: A base legal das
Modalidades de aposentadoria, conforme tabela “Regras de Beneficios”
disponibilizada pelo Tribunal de Contas TCEES no Sistema CIDADES.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Lucas José das Neves Rodrigues
Analista do Executivo

Elaborado em 23 de dezembro de 2024

APROVACAO:

Doris Neide Rodrigues
Subgerente de Fixacao

Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira
Diretora de Previdéncia

José Elias do Nascimento Margal
Presidente Executivo

Aprovado na data da dltima assinatura
eletronica
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.10

Tema:| Fixacdo de pensao por morte de servidores civis

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM

Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Verséo:| 1 Aprovacao:| Portaria n® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execucéo dos calculos dos beneficios
de penséao por morte.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracéo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

2.2 Orgaos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Pablico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n® 282, de 22 de abril de 2004, com redacao da Lei
Complementar Estadual n® 938/2020.

4. DEFINICOES

4.1 Instituidores - servidores publicos titulares de cargo efetivo vinculados ao
Regime Proprio de Previdéncia do Estado do Espirito Santo, sejam eles ativos ou
inativos, que deram origem ao beneficio de pensdo por morte apos seu
falecimento;
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4.2 Pensionistas — dependentes do instituidor, conforme estabelecido no art. 5° da
LCE 282/2004, que solicitaram e tiveram o beneficio de pensdo por morte
concedido nessa condicéo;

4.3 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatério e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.4 Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) - Regime de Previdéncia, de
carater obrigatério e contributivo, instituido e administrado pelo Estado e
gerenciado pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS. Destina-se aos
trabalhadores do setor privado e empregados publicos celetistas, objetivando a
protecdo previdenciaria a essas classes de cidadaos;

4.5 SEP — Sistema Eletronico de Protocolo;

4.6 SIARHES - Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.7 SISPREV - Sistema de Gestdo de Regime Préprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixacdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria de Previdéncia (DIP);

5.2 Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo (STC);

5.3 Subgeréncia de Fixag&o (SFX);

5.4 Subgeréncia de Arrecadacgao (SAR);

5.5 Geréncia de Beneficio (GEB);

5.6 Subgeréncia de Revisao (SRV);

5.7 Subgeréncia de Execucao de Folha de Beneficios (SEF).
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6. PROCEDIMENTOS
SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Receber o
Via SISPREV.
T1 processo SFX
encaminhado pela
DIP ou pela STC
Conferir as informagdes e
se o instituidor faleceu em
atividade ou em
inatividade.
Em caso de falecimento
em atividade, é necessario
analisar se as
Conferir as contribuicbes do  ex-
T2 informagées nos SFX segurado foram langadas
autos no SISPREV.
Se as contribuicdes
estiverem langadas, seguir
T4.
Se as contribuicbes nao
estiverem langadas, seguir
T3.
Efetuar o
T3 Ianga_me_nt~o das SAR Apdés retornar 0 processo
contribuicdes para SFX.
faltantes
Verificar instrugao Checar:
rocessual (i fi .
T4 P SEX Valor do beneilmo fixado;
Fundamentacéo legal;
Data de inicio;
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Se 0 pensionista ja recebe
outro beneficio
previdenciario (disponivel
no requerimento e
despacho de deferimento
da DIP).

Inseridos todos os dados

e aniha d necessarios, emitir
erar plantina de planilha de célculo.
calculo e checar

T5 . 3 SFX Se houver acumulo, seguir
possivel acumulo
. T6.
de beneficios . ]
Se nado houver acumulo,
seguir T12.

Sera enviado via e-mail,
seguindo o modelo padréo
de comunicacdo e o0
formulario Termo  de

SFX Opcao.

Confeccionar
termo de opcao
para envio ao
pensionista

T6

Prazo  sugerido para
aguardar manifestacéo: 10
dias

A depender da opcéo do
pensionista, o0 servidor
seguird para as préximas
tarefas.

Se pensionista optar por
Analisar opcéao do SEX outro beneficio do IPAIM
pensionista ou por beneficio de outro
regime previdenciario,
seguir T8.

T7

Se o0 pensionista optar pela
pensédo e o outro beneficio
for do IPAJM, seguir T9.
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Se o pensionista optar pela
pensao e o outro beneficio
for de regime
previdenciario  diferente,
seguir T10.

T8

Gerar planilha de
calculo acumulavel

SFX

Se o pensionista optar pelo
outro beneficio recebido
como mais vantajoso, O
servidor emitira planilha de
calculo acumuléavel.

Apos seguir T12.

T9

Informar a SRV
sobre a opcéo, via
e-mail

SFX

Caso 0 pensionista opte
pela pensdo por morte
como beneficio  mais
vantajoso e o0 outro
beneficio recebido seja
proveniente deste RPPS,
sera realizado o recalculo.

ApOs seguir T12.

T10

Informar a GEB
sobre opcéao, via
e-mail

SFX

Caso 0 pensionista opte
pela pensdo por morte
como beneficio mais
vantajoso e o0 outro
beneficio recebido seja do
RGPS ou de outro RPPS,
sera enviado um e-mail a
GEB para que oficie a
outros regimes.

T11

Anexar oficio
enviado ao
processo

SFX

Via SISPREV. O oficio
estara disponibilizado na
rede pela GEB. Seguir
T12.

T12

Providenciar a
minuta ato de
concessao

SFX

A minuta deve conter:

Fundamentacéo legal;
Cargo;
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Referéncia do instituidor;
Correta escrita dos nomes
do instituidor e do
pensionista,

Data da concesséo.

Realizar Telas “Regra de Penséao
langamentos no por Pensionistas” e
T13 SFX . L
SIARHES “Atributos de Funcionarios”
para lancamentos.
: Servidor diferente deve
Realizar .
A garantir que todas as
conferéncia do . ~ :
T14 SFX informacdes estejam
processo
corretas.
T15 Tramitar para a SEX Para inserir na folha de

SEF

pagamento.

Fixagao de Pensao Por Morte de Servidores Civis

Via SISPREV.
DIP:inativo
STC: ativo.

Via SISPREV. O
oficio estars
disponibilzado na
rede pela GEB.

7.

INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.
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8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Maria Julia Martinuzzo Bastos
Analista do Executivo

Lucas José das Neves Rodrigues Elaborado em 20 de dezembro de 2024
Analista do Executivo

APROVACAO:

Doris Neide Rodrigues
Subgerente de Fixacao

Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

Aprovado na data da ultima assinatura

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira n
eletrbnica

Diretora de Previdéncia

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.21

Tema: | Gestao da folha de beneficiarios do IPAIJM

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM
Sistema: | N/A Cddigo: | N/A
Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 A Gestdo da Folha de Beneficiarios do IPAJM tem o objeto de processar os
pagamentos dos beneficios dos servidores aposentados e pensionistas
previdenciarios dos poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, Defensoria Publica,
Ministério Publico e Tribunal de Contas.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracéio Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

2.2 Orgaos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES);

2.4 Instituto de Tecnologia da Informacgéo e Comunicac¢éo do Estado do Espirito Santo
(PRODEST);

2.5 Secretaria de Gestdo e Recursos Humanos (SEGER).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994;

3.2 Lei Complementar n® 282, de 22 de abril de 2004,

3.3 Lei Complementar n® 943/2020 de 13 de margo de 2020;
3.4 Decreto n° 6013-R de 14 de abril de 2025.

4. DEFINICOES

4.1 SIARHES - Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo, é uma ferramenta de administracdo utilizada para gestdo do
pessoal ativo no ambito do Poder Executivo - Administracdo Direta, Autarquias e
Fundacdes - e para o pagamento de Beneficios Previdenciarios dos poderes
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Executivo, Legislativo, Judiciario, Defensoria Publica, Ministério Publico e Tribunal
de Contas;

4.2 Folha Normal - E a folha executada mensalmente, de acordo com o cronograma
elaborado e disponibilizado pela SEFAZ e SEGER;

4.3 Folha Suplementar — E executada quando houver necessidade de pagamentos
de verbas suplementares, demandas judiciais, abonos, novas concessoes de
pensdes e aposentadorias, entre outros.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Folha de Beneficios (GFB);
5.2 Subgeréncia de Execuc¢éo de Folha de Beneficios (SEF);

5.3 Subgeréncia de Servigos Especiais (SSE).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR

TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Via e-docs, SISPREV,
processo fisico, e-mail e
Sistema Digital, caso for
consignacao.

T1 Analisar as demandas GFB

Distribuir as demandas
administrativas e judiciais
GFB que chegam a Geréncia,
assim como orientar 0s
Subgerentes.

T Distribuir as demandas
para SEF e SSE

Caso haja problema para
inserir no sistema segue
T3 Avaliar as demandas SEF e SSE para T5.

Se conseguir inserir no
sistema, segue para T12.

T4 Ir_1$er|r as demandas no SEF e SSE

sistema
T5 Comun_lcar a GFB a SEF e SSE

necessidade de ajuste

Avaliar aual o tino de Se 0 ajuste se tratar de erro
T6 9 P GFB sistémico, seqguir T7.

ajuste necessario
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Se implementacdo de nova
regra sistémica, seguir T8.
Solicitar  junto  ao
17 | PRODEST os ajustes GFB Seguir para T9.
nas formulas de
calculos
Solicitar requisicdo de
implementacao de
T8 nova regra sistémica a GFB Segquir para T9.
Geréncia
SIARHES/SEGER
Recebe o retorno da
T9 Receber retorno das GEB PRQDE_ST e/ou da
demandas Geréncia
SIARHES/SEGER.
T10 Cientificiar _ as GEB
Subgeréncias
Se o0s ajustes solicitados
Avaliar se 0s ajustes nao atenderam, retornar a
T11 atenderam a SEF e SSE T6.
necessidade Se 0s ajustes estiverem de
acordo, seguir para T12.
Os lancamentos podem ser
realizados antes ou depois
do processamento total da
folha pela PRODEST.
Exemplos de tipos de
langamentos: novas
Realizar 0S GEB. SEE e penségs de aIimentoNS,
T12 ! requerimento de reducédo
langamentos SSE q I .
e reposicdo estatutaria,
retencéo judicial,
suspensao de
consignacéo, devolugéo de
caixa, reposicao,
imunidade  tributaria e
isencdo de IR, devolugao
de IR, etc.
Aguardar o
processamento da
T13 Eolha Normal e GEB O processamento da folha

Suplementar pela
PRODEST

tem calendario predefinido.
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Por meio de relatérios,
Realizar a conferéncia como:
das Folhas apdés o a) Liquido Negativo;
processamento GEB. SEF e b) Liquido Menor que 30%
T14 ! do Bruto;
SSE P .
c) Liquido maior que
30.000,00;
d) Ocorréncias;
e) Comparacao de folha.
Realizar os ajustes | GFB SEFe |D\Vergéncias e  erros
T15 NECESSANoS éSE identificados serao
corrigidos.
Exemplos de tipos de
langamentos: novas
pensbes de alimentos,
requerimento de redugao
de reposicdo estatutaria,
T16 Realizar 0s novos| GFB,SEFe |retencéo judicial,
lancamentos SSE suspensao de
consignacéo, devolugéao de
caixa, reposicao,
imunidade  tributaria e
isencdo de IR, devolucédo
de IR, etc.
T17 Executar o calculo por | GFB, SEFe | Lancamentos no SIARHES
grupo de eleitos SSE por grupo de eleitos.
Verificar se ha novos
Realizar nova GEB. SEF e segurados, se nao houver
T18 a : segue para T19.
conferéncia SSE
Se houver, segue para
T20.
Cientificar a GFB
T19 guanto a finalizacao da SEF e SSE Segue para T21.
conferéncia da Folha
Via requisicdo sistémica,
. para casos de novos
Solicitar a PRODEST segurados.
que gere e envie 0
T20 arquivo de Cadastro GFB Se persistir o erro de
para Banestes cadastro, o segurado sera
inserido na proxima Folha
possivel.
Solicitar a PRODEST a
T21 consolidagéao das GFB

Folhas de pagamentos
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dos inativos e pensdes
previdenciarias
Analisar os relatorios Se corretos, segue para a
T99 de ' conferéncia GFB T23.
enviados pela Se incorretos, segue para a
PRODEST T24.
Cientificar a PRODEST
193 para disponibilizar os GEB Via requisicéo sistémica.
relatorios finais de Sequir para T26.
Folha
Solicitar a PRODEST a
T24 reabertura da (s) Folha GFB
(s)
Realizar as corre¢cdes i .
T25 necessarias na  (s) GEB Apds a correcao, retornar
para T21.
Folha (s)
Encaminhar 0s
T26 relatorlgs f|r.1a|s ao GFB
setor financeiro e ao
Banco Banestes
Encaminhar 0s
T27 arquivos de crédito ao GFB
Banco do Brasil
Solicitar a PRODEST
que encaminhe o0s
T28 arquivos de crédito GFB
gerados ao Banco
Banestes
Os contracheques séo
Liberar os Iibergdos no pc_)rtal do
servidor e arquivos de
T29 contracheques € 0s GFB margens e consignacdes
arquivos d~e margens € no sistema digital de
consignacoes consignacdo — ECONSIG-
ES.
Encaminhar relatorios MPES, TCES, TJES e
T30 da Folha para os GFB ALES a ZETRASOFT,
orgaos externos DPES.
Gerar e enviar os
arquivos na seguinte . :
T31 orgem: 9 GEB Apos consolidar as folhas

*CIDADES/PESSOAL,

normais e suplementares.
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E realizado uma Unica vez
*CIDADES/FOLHA, no més, em atendimento a
TCEES legislacéo vigente.
Se houver inconsisténcia,
seqguir T32.
Se ndo houver, seguir T33.
Corrigir as Em atendimento as
T32 inconsisténcias GFB exigéncias do TCEES.
T33 Encaminhar os GEB Através do link Cidades

arquivos ao TCEES

TCEES.
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Fluxograma
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Mensalmente e sob demanda sdo realizadas solicitacbes a PRODEST, de
correcdes relativas as demandas de folha de pagamento mensais, e de novas
demandas relativas a folha de pagamento. Assim como a SEGER, quanto a
parametrizacbes de dados de pagamentos relativos a demandas de folha
mensais;

7.2 Os dados financeiros, resultantes do célculo da folha de pagamento, sao
utilizados para geracdo de informagbes complementares em rotinas mensais e
anuais, de obrigacBes previdenciarias e tributérias, tais como a E-social e
Declaracdo de Rendimentos, bem como para geracao de produtos para estudos
e projetos na area de recursos humanos;

7.3 A GFB presta apoio técnico para diversos setores do IPAJM, atuando na definicéo,
especificacdo e elaboracdo de processos sistémicos, bem como na geracdo de
dados e informagdes sob demanda.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Luciomelio Simonassi
Gerente de Folha de Beneficio

Guilhermo Chips Milagres
Subgerente de Execucéo da Folha
Elaborado em 25 de abril de 2025
Guizala Talarico Lopes Motta
Analista do Executivo

Wanderlei de Freitas Siqueira
Analista do Executivo

APROVACAO:

José Elias do Nascimento Marcal

Presidente Executivo - :
Aprovado na data da ultima assinatura

S6nia Maria Casotti eletronica
Diretora Administrativa e Financeira
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

Tema: | Concesséao de aposentadoria voluntaria

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM

Sistema: | N/A Caodigo: | N/A

Verséo:| 1 Aprovacéo:| Portaria n® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1.

Definir o procedimento administrativo aplicAvel a concessao do beneficio
previdenciario de Aposentadoria Voluntaria.

2. ABRANGENCIA

2.1.

2.2.

2.3.

Orgaos da Administracéo Direta e entidades da Administracéo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas, as sociedades de economia
mista;

Poderes Legislativo e Judiciario;

Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988;

Emenda Constitucional n° 20, de 15 de novembro de 1998;
Emenda Constitucional n° 41, de 30 de dezembro de 2003;
Emenda Constitucional n® 47, de 05 de julho de 2005;
Emenda Constitucional n® 70, de 29 de marco de 2012;
Sumula Vinculante STF n° 33, de 09 de abril de 2014;

Lei Complementar n° 282, de 22 de abril de 2004;

Lei Complementar n° 938, de 09 de janeiro de 2020;

Lei Complementar Federal n° 51, de 20 de dezembro de 1985, com as alteracdes
da Lei Complementar n° 144, de 15 de maio de 2014,

3.10. Lei Federal n° 10.887, de 18 de junho de 2004;
3.11. Portaria IPAJM n° 10-R, de 03 de dezembro de 2015;
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3.12. Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022;
3.13. Portaria n® 040-S, de 09 de fevereiro de 2024.

4. DEFINICOES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Aposentadoria Voluntaria — beneficio assegurado ao segurado vinculado ao ES-
PREVIDENCIA que consiste na passagem do servidor da atividade para a
inatividade de forma voluntaria, em virtude de ter implementado os requisitos
legais exigidos;

Segurado — condicdo atribuida aos servidores publicos civis titulares de cargo
efetivo ativos, os em disponibilidade, os estaveis no servigco publico e os inativos,
do Poder:

a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundacgdes;
b) Judiciario, nesse incluidos os magistrados;

c) Legislativo;

d) Tribunal de Contas, nesse incluidos os Conselheiros;

e) Ministério Publico, nesse incluidos os membros; e

f) Defensoria Publica, nessa incluidos os membros.

Declaracédo de Tempo de Contribuicdo — € o documento que consolida o direito
do servidor publico civil do Estado do Espirito Santo a aposentadoria. Somente
com a expedicdo da DTC o servidor podera se afastar para usufruir o beneficio
previdenciario. No referido documento sera apurado o somatorio do tempo de
contribuicdo (laboral) do servidor, somados os periodos averbados, caso
houverem, ao tempo de exercicio no cargo em que se dard a aposentadoria e
indicada a base legal da regra que o servidor implementou e fundamenta a
concessao do beneficio previdenciario;

Proventos de aposentadoria — é a designacéo técnica dos valores pecuniarios
devidos aos servidores inativos;

Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

Grupo de Trabalho Remessa — Este grupo tem como objetivo a implementacéo
da remessa dos dados de concessdo de beneficios pelo IPAJM, por meio
eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria n® 040-
S/2024.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.2. Subgeréncia de Fixacao (SFX);

5.3. Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.4. Assessoria de Comunicacédo (ASC);

5.5. Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.6. Subgeréncia de Compensacao Previdenciaria (SCP);

5.7. Geréncia de Beneficios (GEB);

5.8. Grupo de Trabalho — Remessa.

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA | ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Via E-DOCS.

O processo de Direitos e

Vantagens (ou correspondente)

encaminhado pelo o6rgao de

origem deve conter:

a) O requerimento de
aposentadoria voluntaria
formulado pelo segurado,

Receber o Processo com a regra implementada
T1 de Direitos e CPAD assinalada;
Vantagens (ou
correspondente) b) DTC emitida pelo
IPAIJM/STC;

c) Comprovante de
comunicagdo da chefia
imediata ou de ato de
afastamento, quando for o
caso;

d) Declaracdo de que o
servidor ndo responde a
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processo administrativo
disciplinar  emitido  pela
corregedoriaou setor  de
recursos  humanos  do
orgéo de origem.
Autuar processo de
T2 a_posentadona r~10 CPAD
sistema de gestao
previdenciéria.
Tramitar o processo
T3 3 SEX. CPAD
Realizar a fixacao - .
dos proventos do Esta atividade esta
T4 beneficio de SFX representada na NP
: IPAJM n° 05.07 — Fixacdo de
aposentadoria . )
L proventos servidores civis.
voluntaria.
5 Tramitar o processo SEX

a UECI.

Lancar no SISPREV
T6 0 registro do parecer UECI
do Controle Interno.

Tramitar 0 processo

T ao GPE.

UECI

Assinar o] Ato
Concessor do
beneficio
previdenciario.

T8 GPE

Tramitar o processo

™ 1yasc.

GPE

10 Publicar o Ato ASC Apoés a publicacdo no DIO uma
Concessor. copia é anexada no SISPREV.
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Tramitar o
i1 processo a CPAD ASC
a) Em se tratando de segurado
oriundo do Ministério Publico,
Defensoria Publica,
Tribunal de Contas e
T12 Tramitar o CPAD Assembleia Legislativa, seguir
processo. T13.
b)Em se tratando de segurado
oriundo do Poder Executivo ou
Judiciario, seguir T15.
Esta atividade esta
Inserir o segurado representada na NP IPAJM n°
T13 na folha de inativos. SEF 05.21 - Gestao da folha de
beneficiarios do IPAIM.
Tramitar 0 processo
T4 | aCPAD. SEF
Transmitir os dados
referentes a CPAD/
beneficio via — Remessa
CIDADES.
Juntar o Recibo do
T16 | envio da remessa CPAD
NoO Processo.
. Recebida a decisdo quanto ao
Arquivar registro do ato concessor, 0O
T17 temporariamente o CPAD 9 B ) ’
[0CESSO processo sera desarquivado e
P ' tramitado a GEB.
Caso nao existam periodos
averbados passiveis de
compensacao previdenciaria,
Registrar a decisao seguir T19.
T18 no sistema gestao GEB
previdenciaria. Caso existam periodos
averbados passiveis de
compensacao previdenciaria,
seguir T20.
Tramitar r )
T19 3 gp'z‘% O Processo GEB Seguir T22.
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Tramitar o processo

a SCP. GEB
Esta atividade esta
. representada na NP IPAJM n°
Realizar a .
~ 06.02 - Requerimento de
T21 compensagcao SCP ~ . .
revidenciaria compensacao previdenciaria
P ' de aposentadoria IPAJM como
Regime Instituidor — RI.
T22 Arquivar o processo. CPAD

]

GPE

asc

CPAD / Grupo de Trabalho - Remessa

s

scp

SEF

mmmmmmm
‘‘‘‘‘
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Murilo Mantovanelli Siqueira
Analista do Executivo

Elaborado em 15 de agosto de 2025

Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

APROVACAO:

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira
Diretora de Previdéncia

Aprovado na data da Gltima assinatura

i : eletrbnica
José Elias do Nascimento Marcal

Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.02

Tema: | Concesséao de aposentadoria compulsoéria

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | N/A Cédigo: | N/A
Versdo: | 1 Aprovacdo:| Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir o procedimento administrativo aplicavel a concessédo do beneficio de
Aposentadoria Compulséria.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracéo Direta e entidades da Administracéo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas, as sociedades de economia
mista;

2.2 Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Pablico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988;

3.2 Emenda Constitucional n° 88, de 07 de maio de 2015;

3.3 Lei complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004;

3.4 Lei Complementar n° 938, de 09 de janeiro de 2020;

3.5 Lei Complementar Federal n° 152, de 03 dezembro de 2015;

3.6 Lei Complementar Federal n°® 51, de 20 de dezembro de 1985, com as alteragcdes
da Lei Complementar n°® 144, de 15 de maio de 2014,
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Lei Federal n° 10.887, de 18 de junho de 2004;
Portaria IPAJM n° 10-R, de 03 de dezembro de 2015;
Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022;

DEFINICOES

4.1 Aposentadoria Compulséria — Beneficio assegurado ao segurado vinculado ao

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

ES-PREVIDENCIA que consiste na passagem do servidor da atividade para a
inatividade de forma compulséria, ao completar a idade limite prevista na
legislagéo;

Segurado — condi¢do atribuida aos servidores publicos civis titulares de cargo
efetivo ativos, os em disponibilidade, os estaveis no servi¢co publico e os inativos,
do Poder:

a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundacoes;
b) Judiciario, nesse incluidos os magistrados;

c) Legislativo;

d) Tribunal de Contas, nesse incluidos os Conselheiros;

e) Ministério Publico, nesse incluidos os membros; e

f) Defensoria Publica, nessa incluidos os membros.

Proventos de aposentadoria — E a designacao técnica dos valores pecuniarios
devidos aos servidores inativos;

Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatdrio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatério e contributivo, instituido e administrado pelo Estado e
gerenciado pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS. Destina-se aos
trabalhadores do setor privado e empregados publicos celetistas, objetivando a
protecdo previdenciaria a essas classes de cidadaos;

Grupo de Trabalho Remessa — Este grupo tem como objetivo a implementacao
da remessa dos dados de concessdo de beneficios pelo IPAJM, por meio
eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria n°® 040-
S/2024.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.2 Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo (STC);

5.3 Subgeréncia de Fixacao (SFX);

5.4 Subgeréncia de Compensacéo Previdenciaria (SCP);

5.5 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.6 Assessoria de Comunicacao (ASC);

5.7 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.8 Geréncia de Beneficios (GEB);

5.9 Grupo de Trabalho Remessa.

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Via E-DOCS.
Receber o Rfacc_aber 0 processo de
Direitos e Vantagens (ou
Processo de T dent
T1 Direitos e CPAD correspondente)  com 0
afastamento do  servidor
Vantagens (ou :
realizado pelo RH, na data em
correspondente)
que completa 75 anos de
idade (idade limite).
Autuar processo de
T2 a_posentadorla no CPAD
sistema de gestao
previdenciaria.
Tramitar 0 processo
T3 de aposentadoria CPAD
compulsoria.
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T4

Verificar se houve
implementacdo de
regra mais
benéfica.

STC

T5

Analisar a
manifestacéo da
STC.

SFX

Havendo regra mais
vantajosa: Seguir T6.

N&o havendo: Avancar para
T7.

T6

Notificar o segurado
para dar-lhe a
oportunidade de
requerer a regra
mais vantajosa.

SFX

T7

Realizar a fixagcao
dos proventos do
beneficio de
aposentadoria.

SFX

Essa atividade esta
representada na NP IPAJM n°
05.07 - Fixacao de proventos
para a aposentadoria civis.

T8

Tramitar o processo
a UECL.

SFX

T9

Lancar no SISPREV
o0 registro do parecer
do Controle Interno.

UECI

T10

Tramitar o processo
ao GPE.

UECI
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Assinar o Ato
T11 Concgs_sor do GPE
beneficio
previdenciério.
Tramitar o processo
T12 3 ASC. GPE
Publicar ©  Ato Apos a' publlf:agao no DIO
T13 Concessor ASC uma copia é anexada no
' SISPREV.
Tramitar o
T14 processo a CPAD ASC
a)Em se tratando de
segurado  oriundo do
Ministério Publico,
Defensoria Publica,
Tribunal de Contas e
T15 Tramitar o processo CPAD Asse_mblela Legislativa,
de aposentadoria seguir T16.
b)Em se tratando de
segurado oriundo do Poder
Executivo, e Poder
Judiciario, seguir T18.
Esta atividade esta
Inserir o segurado representada na NP IPAJM n°
T16 | pafolha de inativos. SEF 05.21 - Gestdo da folha de
beneficiarios do IPAJM.
Tramitar 0 processo
T17 a CPAD SEF
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Transmitir os dados
referentes a CPAD/
T18 concessio do | Grupo de Trabalho
beneficio via —Remessa
CIDADES.
Juntar o Recibo do
T19 | envio da remessa CPAD
No processo.
. Recebida a decisédo quanto ao
Arquivar registro do ato concessor, 0
T20 temporariamente o CPAD . ]
DroCesso. processo s:era desarquivado e
tramitado a GEB.
Caso nao existam periodos
averbados  passiveis de
compensacao previdenciaria,
Registrar a decisao seqguir T22.
T21 no sistema gestao GEB
previdenciéria. Caso  existam periodos
averbados  passiveis de
compensacao previdenciaria,
seguir T23.
T22 ;rgm‘g_o Processo GEB Seguir T25.
123 Tramitar o processo GEB

a SCP.
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Esta atividade esta
. representada na NP IPAJM n°
Realizar a :
~ 06.02 - Requerimento de
T24 compensacao SCP ~ : -
revidenciaria compensagao previdenciaria
P ' de aposentadoria IPAIJM
como Regime Instituidor — RI.
T25 CPAD

Arquivar o processo.

de Aposentadoria Compulséria

Concessao
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 No caso do segurado com afastamento ao atingir a idade limite implementar outra
regra de aposentadoria, o beneficio previdenciario sera concedido na regra que
for mais vantajosa,;

7.2 O aperfeicoamento da concessdo da aposentadoria ocorre apds decisdo de
legalidade do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. A decisdo do
TCEES serd incluida nos autos e havera inser¢cdo dos dados da decisdo no
sistema.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Murilo Mantovanelli Siqueira
Analista do Executivo

Elaborada em 15 de agosto de 2025
Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

APROVACAO:

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira
Diretora de Previdéncia

Aprovado na data da ultima assinatura
José Elias do Nascimento Marcal eletronica

Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.03

Tema: | Concesséo de aposentadoria por incapacidade permanente

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM
Sistema: | N/A Caodigo: | N/A
Versao:| 1 Aprovacéo:| Portaria n® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir o procedimento administrativo aplicavel a concessdo do beneficio de
aposentadoria por Incapacidade Permanente.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administracéo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas, as sociedades de economia
mista,;

2.2 Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988;

3.2 Lei complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004;
3.3 Lei Complementar n° 938, de 09 de janeiro de 2020;
3.4 Portaria IPAJM n° 10-R, 03 de dezembro de 2015;
3.5 Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022;

3.6 Portaria n® 040-S, de 09 de fevereiro de 2024.
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4. DEFINICOES

4.1 Aposentadoria por Incapacidade Permanente — beneficio assegurado ao
segurado vinculado ao ES-PREVIDENCIA que consiste na passagem do servidor
da atividade para a inatividade, por incapacidade permanente para o trabalho, no
cargo em que estiver investido, quando insuscetivel de readaptacéo;

4.2 Segurado — condicdo atribuida aos servidores publicos civis titulares de cargo
efetivo ativos, os em disponibilidade, os estaveis no servi¢co publico e os inativos,
do Poder:

a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundacoes;
b) Judiciario, nesse incluidos os magistrados;

c) Legislativo;

d) Tribunal de Contas, nesse incluidos os Conselheiros;

e) Ministério Pablico, nesse incluidos os membros; e

f) Defensoria Pablica, nessa incluidos os membros.

4.3 Declaracéo de Incapacidade Labutaria Total e Definitiva — Declaracdo emitida
por Junta Médica Oficial por meio do qual a referida junta declara o servidor incapaz
para continuar a exercer as atividades de seu cargo, haja vista auséncia de
capacidade laborativa residual para fins de readaptacao;

4.4 Proventos de aposentadoria — E a designacéo técnica dos valores pecuniarios
devidos aos servidores inativos;

4.5 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
caréater obrigatoério e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos membros e
servidores;

4.6 Grupo de Trabalho Remessa — Este grupo tem como objetivo a implementacao
da remessa dos dados de concessdao de beneficios pelo IPAJM, por meio
eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria n® 040-
S/2024.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.2 Geréncia de Pericia Médica (GPMS) - Junta Médica Pericial do IPAJM;
5.3 Geréncia de Beneficios (GEB);
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5.4 Subgeréncia de Fixacéo (SFX);

5.5 Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo (STC);

5.6 Subgeréncia de Compensacéao Previdenciaria (SCP);
5.7 Assessoria de Comunicacgao (ASC);

5.8 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.9 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.10 Grupo de Trabalho — Remessa.

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Realizar a pericia
médica do segurado
para emissdo de Junta Médica

Esta atividade esta descrita
na NP IPAJM 05.06 -

T Declaracéo de | Pericial do IPAIM Avaliagdo médico-pericial —
i afastamento por
incapacidade incapacidade permanente
Labutéria. p p :
T2 Tramitar a STC. SPI

Apurar Tempo de
T3 Contribuicao para STC
subsidiar a fixacao.

Tramitar o processo

T4 3 SEX. STC
Realizar analise para Essa atividade esta
a fixacao dos representada na NP IPAJM
proventos de SFX n°® 05.07 - Fixacdo de
T5 aposentadoria por proventos para a
incapacidade. aposentadoria civis.
T it
6 ramitar o processo SEX

a UECI.
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Lancar no SISPREV
T7 0 registro do parecer UECI
do Controle Interno.
Tramitar 0 processo
8 ao GPE. UECI
Assinar o] ato
concessor do
T9 beneficio GPE
previdenciario.
Tramitar o processo
T10 5 ASC. GPE
Publicar o] ato Apo6s a publicacdo no DIO
T11 concessor da ASC uma copia é anexada no
aposentadoria. SISPREV.
Tramitar o]
T12 processo a CPAD ASC
a)Em se tratando de
segurado oriundo do
Ministério Publico,
Defensoria Publica,
Tribunal de Contas e
T13 Tramit CPAD Assembleia Legislativa,
ramitar o processo. sequir T14.
b)Em se tratando de
segurado oriundo do
Poder Executivo, e Poder
Judiciario, seguir T16.
Esta atividade esta
Inserir o segurado na representada na NP IPAJM
T14 | folha de inativos. SEF n° 05.21 - Gestéo da folha de
beneficiarios do IPAJM.
Tramitar o processo
T15 a CPAD. SEF
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Transmitir os dados
referentes a CPAD/
beneficio via — Remessa
CIDADES.
Juntar o Recibo do
T17 envio da remessa no CPAD
processo.
Recebida a decisdo quanto
Arquivar ao registro do ato concessor,
T18 temporariamente o CPAD 3 !oro(;:essot i dserz‘sl
ProCesso. esarquivado e tramitado a
GEB.
Caso ndo existam periodos
averbados passiveis de
compensacao
Registrar a decisao previdenciaria, seguir T20.
T19 no sistema gestéo GEB
previdenciaria. Caso existam periodos
averbados passiveis de
compensacao
previdenciéria, seguir T21.
Tramitar o processo a .
T20 CPAD. GEB Sequir T23.
T21 Tramitar o processo
a SCP. GEB
Esta atividade esta
representada na NP IPAJM
Realizar a n° 06.02 - Requerimento de
T22 compensacao SCP compensacao previdenciaria
previdenciaria. de aposentadoria IPAJM
como Regime Instituidor —
RI.
T23 Arquivar O processo. CPAD
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—

de
Recebido o pedido Incapacidade Labutaria [+
de pericia médica

Junta Médica Pericial do IPAJM

sTC

SFEX

uECH

GPE

ia por
Asc

APOIO Grupo de Trabalho
- Remessa
jos.
ciario

sao de

CPAD /

Grupo de Trabalho - Remessa

MP, DP, TCEES ou )
ALES Aguardar decisio

D)
/) doTcEES

GEB

scp

SEF

brzog:

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 No caso de o segurado implementar outra regra de aposentadoria, o beneficio
previdenciario sera concedido na regra que for mais vantajosa;

7.2 O aperfeicoamento da concessdo da aposentadoria ocorre apos decisdo de
legalidade do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. A decisdo do
TCEES sera incluida nos autos e havera insercdo dos dados da decisdo no
sistema.
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8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Murilo Mantovanelli Siqueira
Analista do Executivo Elaborado em 15 de agosto de 2025
Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

APROVACAO:

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira
Diretora de Previdéncia

Aprovado na data da dltima assinatura
José Elias do Nascimento Marcal eletrénica

Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.08

Tema: | Concesséo de penséo por morte

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM

Sistema: | N/A Cddigo: | N/A

Versdo: | 1 | Aprovacgéo: | Portaria n® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir o procedimento administrativo aplicavel a concessao da pensao por morte
aos dependentes do segurado arrolados no artigo 5° e ao ex-conjuge, ex-
convivente, ou separado de fato do segurado, credor de alimentos, nos termos
do artigo 36 da Lei Complementar n° 282/2004.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein®4006, de 18 de dezembro de 1987;

3.2 Decreto n°® 2.633-N, de 30 de marco de 1988;

3.3 Lei Complementar n® 109, 17 de dezembro de 1997;

3.4 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteragdes;
3.5 Sdmula STJ n° 340, de 13 de agosto de 2007;

3.6 Emenda Constitucional n°® 103/2019;

3.7 Portaria IPAIJM n° 133-R, de 07 de dezembro de 2005;

3.8 Portaria IPAIJM n° 099-R, de 19 de setembro de 2008;

3.9 Portaria IPAJM n° 001, de 11 de janeiro de 2018;

3.10 Portaria IPAIJM n° 038-R, de 12 de maio de 2009.

4. DEFINICOES

4.1 Pensao por morte — beneficio previdenciario pago aos dependentes do segurado
gue vier a falecer na atividade ou aposentado;
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Conjuges — casais sobre o regime de sociedade conjugal, oficialmente casados;

Enteado — é o filho biolégico de relacionamento anterior do cénjuge ou do
convivente do segurado;

Tutelado - crianca e/ou adolescente com menos de 18 anos de idade, cujos pais
faleceram e que estdo legalmente sob a protecédo do segurado;

Segurado — condi¢do atribuida ao servidor filiado obrigatoriamente ao ES-
PREVIDENCIA,;

Companheiro — pessoa que mantém unido publica, continua e duradoura com o
segurado com o objetivo de constituir familia;

Filho Maior Invalido, com deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual
ou mental — filho com mais de 21 anos de idade que ostenta condi¢cdo especial
para enquadramento como dependente;

Pais Invalidos, com deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual ou
mental — pai ou mée do segurado que ostenta condicdo especial para
enquadramento como dependente;

Ex-cOnjuge, ex-convivente, ou separado de fato do segurado, credor de
alimentos — pessoa que possuia direito a percepcao de alimentos em face do
segurado, e que por previsdo legal se torna beneficiario da penséo;

Requerente — pessoa que se habilita a receber beneficio previdenciario de
pens&o por morte a ser pago pelo ES-PREVIDENCIA;

Dependente — pessoa habilitada por Lei para receber beneficio previdenciario do
ES-PREVIDENCIA.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9

Coordenacéo de Central de Atendimento (CAT);
Coordenacéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
Geréncia de Beneficios (GEB);

Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS);
Subgeréncia Psicossocial (SPI);

Diretoria de Previdéncia (DIP);

Subgeréncia de Execucéao de Folha (SEF);

Comisséo de Justificacdo Administrativa (COMJUS);
Gabinete do Presidente Executivo (GPE);
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5.10 Subgeréncia de Arrecadacéo (SAR);

5.11 Subgeréncia de Tempo de Contribuicédo (STC);
5.12 Subgeréncia de Fixacao (SFX);
5.13 Subgeréncia de Compensacéao Previdenciaria (SCP);

5.14 Assessoria de Comunicacédo (ASC).

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Analise dos requerimentos de pensdo por morte

O interessado em requerer o beneficio de pensdo por morte pode solicita-lo de duas
formas, comparecendo a Central de Atendimento do IPAJM ou encaminhando
documentacdo via Correios anexando a Declaracdo de Impossibilidade de
Comparecimento. Destaca-se que o requerente deve ser considerado dependente do
segurado falecido, de acordo com a Lei Complementar 282/2004.

Ao comparecer a Central de Atendimento, é necessario que o solicitante esteja munido
dos documentos listados no item 7.3 desta norma de procedimento de acordo com a
sua categoria de dependente.

Quando do envio da documentacdo via Correios, o solicitante deve imprimir o
formulario de requerimento no site do IPAJM, no endereco eletrbnico
https://ipajm.es.gov.br/requerimento-de-pensao, preenché-lo com letra legivel e sem
rasuras, assina-lo e reconhecer firma da assinatura em Cartorio. Esse formulario
precisa ser encaminhado ao Protocolo do IPAJM junto com a documentagao
relacionada ao tipo de dependente constante no capitulo 7 (cépias autenticadas).

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Receber ~ a Documentos incompletos:
documentacgéo sequir T2
e ko
9 Documentos  completos:
acordo com o] sequir T3
checklist. 9 '
Solicitar a O prazo para
T2 ~ CAT complementagédo é de 30
complementacao da dias
documentagéo. '
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Decorrido o prazo, seguir
T3, registrando nos autos a
irregularidade.
Autuar processo de
pens&o no Sistema de CAT Cada dopumgnto deve ser
T3 _ o anexado individualmente.
Gestéo Previdenciaria.
T4 Tramitar o processo a CAT
CPAD.
Em caso de habilitagdo por
dependente que se declare
Anexar 0 processo de invalido, seguir T6.
T5 direitos e vantagens do CPAD
ex-segurado _ ao Em caso de habilitacdo por
processo virtual de dependente sem
pensao. declaracdo de invalidez,
seguir T9.
Tramitar 0 processo a
T6 GPMS. CPAD
Avaliar se o requerente Essa atividade esta
preenche as condi¢des descrita na NP IPAJM n°
legais para 05.09 - Procedimentos de
T7 enquadramento como| GPMS/SPI pericia para fins de pensao
invalido, deficiente por morte. Entrada pela
grave ou com deficiente GPMS que distribui
intelectual ou mental. internamente as atividades.
Tramitar 0 processo a :
T8 GEB. SPI Sequir T10.
T9 Tramitar 0 processo a CPAD

GEB.
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Com a analise, a GEB
emite  parecer técnico
guanto a dependéncia
alegada pelo requerente,
Ana"sal’ (6] pedldo de com Sugestéo de
pensao  por _morte deferimento/indeferimento
T10 gonforme legislacéo GEB ouU sugere 0
vigente na data do encaminhamento a
ébito. COMJUS no caso de uniéo
estavel e de dependéncia
econbmica nao presumida
para fins de concessao do
beneficio.
T11 | Tramitar o processo a GEB
DIP.
a)Em caso de unido estavel
e/ou dependéncia
econdmica ndo presumida,
seguir T13.
Analisar 0o  parecer
12 técnico da GEB. bIP b) Indeferimento do pedido:
seguir T17.
Deferimento do pedido:
seguir T18.
Tramitar o processo a
COMJUS para
T13 instauracao do DIP
procedimento de
justificacao
administrativa.
Realizar o procedimento
de justificacao
administrativa
T4 estabelecido na Portaria COMIUS
n° 038- R/2009.
Tramitar 0 processo a
T15 COMJUS

DIP com o Parecer
Conclusivo elaborado.
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a) Indeferimento do
Homologar ou ndo o pedido: Seguir T17.
T16 parecer conclusivo DIP
elaborado pela Deferimento do  pedido:
COMJUS. Seguir T18.
Apos confirmacéo do
Notificar o requerente recebimento da
T17 | Quanto ao DIP notificacdo por e-mail, sera
indeferimento. juntado ao processo. Seguir
T39.
Realizar o cadastro do O apoio da Diretoria cria o
T18 | pensionista no DIP cadastro do pensionista no
SIARHES. Sistema de Pagamento.
a) Em se tratando de ex-
segurado na ativa: Seguir
T20.
T19 | Tramitar o processo. DIP
Ex-segurado inativo: Seguir
T22.
Apurar  Tempo  de
T20 | Contribuicdo para STC
subsidiar a fixagdo.
Tramitar o processo a sSTC
T21 | SFX
Esta atividade estd descrita
T22 | Fixar os proventos do na NP IPAJM N° 05.10 —
beneficio previdenciario. SFX Fixacdo de penséo por
morte de servidores civis.
T23 | Tramitar o processo a SEX

SEF.
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Realizar a execucédo da ﬁ;t?\lgt'\l/gf‘?ﬁ ?\litaog 2510rlta
T24 |folha com a inclusdo SEF Gestio da folha' de
do(s) pensionista (s). beneficiarios do IPAJM.
T25 | Tramitar o processo ao SEF
GPE.
Assinar o Ato Concessor
T26 do _ . beneficio GPE
previdenciario de
pensao por morte.
Tramitar o processo a GPE
T27 | ASC.
_ o Apés a publicacdo no DIO
T28 | Publicar o Ato no Diario ASC uma cépia é anexada no
Oficial. SISPREV.
Tramitar o processo a
29 SAR. ASC
5 E feita uma verificacdo das
romover 0 TR -
contribuicdes  via  com
T30 levantamento das SAR . )
contribuicoes. gonsultg e juntada da ficha
financeira aos autos.
T31 | Tramitar o processo a SAR
CPAD.
T32 | Providenciar a remessa CPAD
ao TCEES.
Juntar o recibo do envio
T33 da remessa no CPAD
processo.
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Recebida a decisao quanto
Arquivar ao registro do  ato
T34 temporariamente 0 CPAD concessor, 0 processo sera
processo. desarquivado e tramitado a
GEB.
Caso ndo existam periodos
averbados passiveis de
compensacao
Registrar a decis&o no previdenciéaria, seguir T36.
T35 | sistema gestéo GEB _ )
previdenciérial Caso existam perIOdOS
averbados passiveis de
compensacao
previdenciaria, seguir T37.
T36 | Tramitar o processo a GEB Seguir T39.
CPAD.
Tramitar 0 processo a
T37 SCP. GEB
Esta atividade esta
representada na NP IPAIJM
Reall ~ n° 06.03 — Requerimento de
T38 callzar a compensacao SCP compensacgao
previdenciaria. . o ~
previdenciaria de penséao
IPAIM como Regime
Instituidor — RI.
T39 Arguivar o processo. CPAD
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Caso seja necessario, a GEB promovera diligéncia externa para elucidar a
comprovacao da separacéo fatica;

7.2 Em caso de recurso face o indeferimento do pedido, a andlise da
reconsideracdo/recurso € de competéncia da DIP, que podera solicitar a
manifestacéo técnica da GEB antes de decidir. Na hipotese de indeferimento e
impetracdo de novo recurso, 0s autos seguirdo a Presidéncia Executiva para
julgamento definitivo;

7.3 Documentos necessarios para o requerimento de pensédo (copia simples desde
gue apresente o original ou cépia autenticada):

Conjuge
» Certidao de 6bito do segurado;
» Certidao de casamento com averbacao do 6bito;
» Carteira de identidade e CPF do requerente;
+ Comprovante de residéncia em nome do requerente.

Filhos menores de 21 anos

» Certidao de 6bito do segurado;

» Certidao de nascimento do filho menor;

» Carteira de identidade e CPF do filho menor;
» Comprovante de residéncia do filho menor.

Menor sob tutela ou Enteado ndo emancipados

* Termo de tutela ou comprovante de existéncia de processo judicial de
solicitacao de tutela em curso, no caso de menor sob tutela;

+ Certidao de nascimento do menor,

* Carteira de identidade e CPF do menor;
» Certidao de 6bito do segurado;

+ Comprovante de residéncia do menor;

* Declaracdo de ndo-emancipacéo;

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 — 3201 - 3180
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br


http://www.ipajm.es.gov.br/
mailto:ipajm@ipajm.es.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM
» Declaracdo de que o menor ndo €& beneficiario de qualquer regime
previdenciario. E valido destacar que a Lei Complementar 282/2004 prevé
como dependente apenas 0 menor sob tutela, ndo estabelecendo este
direito ao menor sob guarda.

Companheiro
+ Copia do documento de identidade e CPF do Requerente;

+ Copia da Certidao de 6bito do Segurado;
» Copia do comprovante de Residéncia do Requerente;

» Para comprovacdo da unido estavel: Documentos arrolados no artigo 6°, |
da Portaria n® 038-R/2009.

Filho maior invalido, com deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual ou
mental

* Copia da Certidao de Nascimento, do documento de identidade e do CPF
do requerente;

+ Copia da Certidao de 6bito do segurado;

+ Copia do comprovante de residéncia do requerente;

+ Copia do termo de curatela, caso existente;

» Declaragao do estado civil de solteiro;

* Declaracao de que nao exerce atividade remunerada,

* Declaracdo de que o requerente ndo possui vinculo com outro regime
previdenciario;

+ Para comprovacdo da dependéncia econdémica: artigo 6°, inciso Il da
Portaria n° 038-R/2009.

Pais invalidos

* Copia do documento de identidade e do CPF do requerente;
» Copia da certidao de nascimento e de 6bito do Segurado;
* Copia do Comprovante de Residéncia do requerente;

* Declaracdo de que o requerente ndo possui vinculo com outro regime
previdenciario;
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+ Para comprovacdo da dependéncia econOGmica: artigo 6°, inciso Il da
Portaria n°® 038-R/2009.

Caso o pensionista informe a condicao de invalido no ato do requerimento, devera
anexar laudos médicos que comprovem tal condicéo;

7.4 Apenas em requerimento efetuado por representante: procuracao firmada por
instrumento publico, especifica para esse fim e emitida em no méximo 12 meses,
e declaracao de impossibilidade de comparecimento do requerente, com firma
reconhecida em cartério, datada dos ultimos 30 dias antecedentes ao
requerimento, constando expressamente que nao teve condi¢cdes de formular o
pedido pessoalmente, mesmo quando da representacao por advogado, caso em
gue a procuracdo podera ser por instrumento particular, conforme previsto pela
Portaria n°® 001-R de 11 de janeiro de 2018;

7.5 A formalizacdo da concesséo da pensao por morte ocorre apos o julgamento de
legalidade realizado pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Murilo Mantovanelli Siqueira
Analista do Executivo

Elaborado em 15 de agosto de 2025

Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

APROVACAO:

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira
Diretora de Previdéncia

Aprovado na data da Ultima assinatura

. . eletronica
Jose Elias do Nascimento Marcal

Presidente Executivo
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Tema: | Concessao das reservas remuneradas

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Versédo: | 1 Aprovacdao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execucéo dos calculos dos proventos
da Reserva Remunerada dos servidores militares do Estado do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo e Corpo de Bombeiros Militar do Estado
do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein®2.701, de 16 de junho de 1972 e suas alterac¢des, artigos 19 a 27, 47, 48,
79, 80, 91, 94 e 95;

3.2 Lein®3.196, de 09 de janeiro de 1978 e suas alteracdes, artigos 48, inciso Il, 87
e 94 a 103;

3.3 Lein®3.206, de 29 de maio de 1978;

3.4 Lein®3.213, de 09 de junho de 1978;

3.5 Lei Complementar n° 101 de 23 de setembro de 1997;

3.6 Lei Complementar n° 129, de 29 de setembro de 1998;

3.7 Lei Complementar n® 212, de 29 de novembro de 2001;

3.8 Lei Complementar n° 420, de 30 de novembro de 2007 e suas alteracdes;
3.9 Portaria N° 11-R de 03 de julho de 2020;

3.10 Portaria N° 16-R, de 09 de novembro de 2020;

3.11 Lei Complementar n° 943, de 13 de marc¢o de 2020;

3.12 Lei Complementar n° 1.030 de 31 de marc¢o de 2023.
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4. DEFINICOES

4.1 Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

4.2 Reserva Remunerada — A passagem do militar a situacdo de inatividade,
mediante transferéncia para a Reserva Remunerada, que poderé ser “ex officio”,
ou a pedido;

4.3 Paridade — E a garantia do Militar inativo em ter seus proventos revistos na
mesma data e na mesma proporcao sempre que se modificar a remuneracao dos
Militares em atividade, sendo também estendidos aos seus dependentes;

4.4 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.5 SISPREV - Sistema de Gestédo de Regime Préprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixacdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA,;

4.6 E-Docs - Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo;

4.7 Grupo de Trabalho Remessa - Este grupo tem como objetivo a implementacéo
da remessa dos dados de concessdo de beneficios pelo IPAJM, por meio
eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria n°® 040-
S/2024. O Grupo de Trabalho € uma pasta que funciona dentro do E-Docs e é
gerenciada pela CPAD.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Protecdo Social (SPS);

5.2 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.3 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.4 Assessoria de Comunicacéo (ASC);

5.5 Coordenagéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);

5.6 Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar do Espirito Santo;

5.7 Geréncia de Recursos Humanos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do
Espirito Santo;

5.8 Grupo de Trabalho E-Docs — Remessa (CPAD).
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6. PROCEDIMENTOS

Fixagcao de Proventos Reserva Remunerada

Os militares sdo afastados para a Reserva Remunerada “ex officio” ao completarem
o tempo de 30 anos e 01 dia de servico militar, com base no Art. 87 da Lei n® 3196/78
(Regra antiga: soldo e vantagens), aos 35 anos com base na Lei n® 420/2007
(Subsidio), e a pedido ou de oficio com base na Lei Complementar n° 943/2020 que
alterou a Lei 3.196/78 e Lei Complementar n® 1.030/2023 que alterou a LC 943/2020.

A Policia Militar e o Corpo de Bombeiros do Estado do Espirito Santo, através de seus
Departamentos de Recursos Humanos sao responsaveis pelo afastamento do militar
mediante publicagdo em Boletim Militar, instrucdo do processo, bem como a
homologacédo do afastamento no sistema SIARHES. Finalizado tais procedimentos,
0S processos sao encaminhados ao setor de Protocolo do IPAJM.

Com a chegada do processo na SPS inicia-se o processo de fixacdo da Reserva
Remunerada, conforme observam-se as etapas abaixo:

TAREFA ATIVIDADE SETOR DETALHAMENTO
RESPONSAVEL
Autuar o processo de CPAD Os autos sdo recebidos
T1 Reserva Remunerada via E-Docs e autuados
no SISPREV conforme prescreve a

Portaria n° 16 - R, de 09
de novembro de 2020.

Documentos completos?

Se nao, solicitar
Analisar no processo complementacgao (vai
0S documentos para T4).
T2 enviados que sao SPS
necessarios para a Documentacéao listada na
fixagdo da reserva Portaria IPAJM n° 11-
remunerada R/2020.

Documentacdo OK? Se
sim, avancar para T3.

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 3201-3180
www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br
317



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IPAJM
Dados coincidentes dos
Analisar conformidade sistemas informatizados e
T3 dos dados do dos autos? Se sim,
processo funcional do SPS avancar para T5.
militar.
Se nao, vai para T4.
Solicitar a
complementacao caso Encaminhar os autos ao
a documentagéo e/ou DRH do 6rgao de origem
T4 dados estejam SPS - PMES ou CBMES -
incompletos ou solicitando
errados. complementacao ou
corregao.
Preencher os campos Dados preenchidos segue
necessarios no SPS para T6.
TS5 cadastro de segurado
Fixar o beneficio do SPS Confeccado planilha de
T6 militar fixacdo no sistema
SISPREV.
T7 Elaborar minuta do ato SPS Confecgdo da minuta do
ato concessor no sistema
concessor do SISPREV.
beneficio
T8 Tramitar 0 processo O processo é enviado
para conferéncia da SPS para a caixa de
SPS. conferéncia dentro da

SPS
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Conferéncia OK? Se sim,
0 processo segue para a
etapa T11.
T9 Realizar conferéncia SPS
Se nao, retorna para o
analista para reanalise,
segue para T10.
Realizada as
adequacdes/correcdes ou
T10 Realizar adequacdes SPS complementacdes
apontadas, 0 processo
retorna a T9.
T11 Emitir despacho do SPS Emisséo do despacho do
processo processo de reserva
remunerada assinado
pelo subgerente.
Tramitar 0 processo
T12 para UECI SPS
Lancar no SISPREV o
T13 registro do parecer do UECI
controle interno
T14 Tramitar 0 processo
ao GPE UECI
T15 Elaborar e assinar
Portaria de Concesséao GPE
de Reserva Militar.
T16 Tramitar o processo a
PE
ASC G
T17 Publicar o ato no
o - ASC
Diario Oficial
T18 Tramitar o processo a
CPAD ASC
T19 Os dados referentes a

Enviar o processo ao
TCEES para registro

CPAD / Grupo de
Trabalho —
Remessa

concessdao do beneficio
sdo transmitidos ao
TCEES via CIDADES.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Raphael de S& Miranda
Assistente Previdenciario
Fernando Augusto Walger Pinto Elaborado em 14 de abril de 2025
Subgerente de Protecdo Social

APROVACAO:
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Josefinne Maria Vieira Pacheco Zon
Gerente de Beneficios dos Militares

Gabriel Dugue Zonta
Diretor de Protecado Social

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo

Aprovado na data da ultima assinatura
eletronica
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.15
Tema: | Fixagao de proventos Reforma “ex officio” por idade

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Verséo: | 1 Aprovacdao: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execucdo dos calculos dos proventos
da Reforma “ex officio” por idade dos servidores militares pertencentes ao Sistema
de Protecao Social dos Militares.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo e Corpo de Bombeiros Militar do Estado
do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein®2.701, de 16 de junho de 1972 e suas alteracdes, artigos 19 a 27, 47, 48,
79, 80, 91, 94 e 95;

3.2 Lein®3.196, de 09 de janeiro de 1978 e suas alteracdes, artigos 48, inciso Il, 87
e 94 a 103;

3.3 Lein®3.206, de 29 de maio de 1978;

3.4 Lein®3.213, de 09 de junho de 1978;

3.5 Lei Complementar n°® 101 de 23 de setembro de 1997,

3.6 Lei Complementar n° 129, de 29 de setembro de 1998;

3.7 Lei Complementar n® 212, de 29 de novembro de 2001;

3.8 Lei Complementar n° 420, de 30 de novembro de 2007 e suas alteracoes;
3.9 Portaria N° 11-R de 03 de julho de 2020;

3.10 Portaria N° 16-R, de 09 de novembro de 2020;

3.11 Lei Complementar n° 943, de 13 de marc¢o de 2020;

3.12 Lei Complementar n°® 1.030 de 31 de marc¢o de 2023.
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4. DEFINICOES

4.1 Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

4.2 Reforma — A passagem do policial militar a situacdo de inatividade, mediante
Reforma “ex officio”, se verificara:

Por idade

e Ao completar 65 anos — Nova redacdo dada pela Lei Complementar n°
212/2001;

e Por idade anterior a Lei Complementar n°® 212/2001: a) 64 anos, para
oficial superior; b) 60 anos, para capitao e oficial subalterno; e c) 56 anos,
para pracas.

Por Incapacidade

Julgado incapaz definitivamente para o servi¢o ativo da Policia Militar:

e Remuneracdo por Soldo: Lei n® 3196/1978 — Art. 95, Inciso I, c/c Art. 97
a 100;

e Remuneracao por Subsidio: Lei Complementar n® 420/2007 — Art. 12, clc
Art. 13 a 15;

Disciplinar

e Condenacdao pena de reforma - For condenado a pena de reforma prevista
no Codigo Penal Militar, por sentenca passada em julgado;

e Oficiais — Conselho de Justificacdo: Tiver determinada pelo Tribunal de
Justica do Estado, em julgamento por ele efetuado, em consequéncia do
Conselho de Justificacdo a que foi submetido; e

e Aspirante a Oficial PM ou pragca com estabilidade assegurada - Conselho
de Disciplina: Por decisdo do Comandante Geral da Policia Militar, em
julgamento de Conselho de Disciplina.

4.3 Proventos — E a designagdo técnica dos valores pecuniarios devidos aos
servidores inativos;

4.4 Proventos Integrais — Consiste na percepc¢éo dos proventos do Militar igual a
totalidade da udltima remuneracdo do cargo em que se der a inatividade,
desconsiderando as rubricas ndo incorporaveis;

4.5 Proventos Proporcionais - Consiste na percep¢do dos proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo do Militar;
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4.6 Paridade — E a garantia do Militar em ter seus proventos revistos na mesma data
e na mesma proporcdo sempre que se modificar a remuneracao dos Militares
em atividade, sendo também estendidos aos seus dependentes;

4.7 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.8 SEP - Sistema Eletronico de Protocolo;

4.9 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.10 SISPREV - Sistema de Gestéo de Regime Préprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixagdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA e Sistema de Protecéo Social dos Militares;

4.11 E-Docs - Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo;

4.12 Grupo de Trabalho Remessa - Este grupo tem como objetivo a
implementacédo da remessa dos dados de concessédo de beneficios pelo IPAJM,
por meio eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria
n°® 040-S/2024. O Grupo de Trabalho é uma pasta que funciona dentro do E-Docs
e € gerenciada pela CPAD.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Protecdo Social (SPS);

5.2 Coordenacao de Central de Atendimento — (CAT);

5.3 Coordenacgéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);

5.4 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.5 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.6 Assessoria de Comunicagéo (ASC);

5.7 Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);

5.8 Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar do Espirito Santo;

5.9 Geréncia de Recursos Humanos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do
Espirito Santo;

5.10 Grupo de Trabalho Remessa (CPAD).
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6. PROCEDIMENTOS

Fixacao de Proventos Reforma Ex-Officio por Idade

A passagem do militar a situagéo de inatividade, mediante reforma, somente se dara
ex-officio e nos casos elencados no Art. 95 da Lei n® 3196 de 09 de janeiro 1978, com
nova redacao dada pela Lei Complementar n°® 212/2001, bem como pelo Art. 11 da
Lei Complementar n® 420/2007.

A Reforma por idade tera origem mediante a lista de militares que completardo os 65
anos encaminhadas via E-docs pelos RH’s de origem, requerimento do militar na
Central de Atendimento ou caso tenha pedido de Isencéo de IR.

Com a chegada do processo a SPS inicia-se o processo de fixacdo da Reforma “ex
officio” por idade, conforme observam-se as etapas abaixo:

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
O processo pode vir da
CAT ou pela lista de
militares da reserva com
65 anos encaminhada por
Autuar o processo de EDocs pelo RH  de
T1 reforma por idade no SPS origem P
SISPREV gem.
Caso tenha pedido de
isencéao de IR o fluxo do
processo sera 0 mesmo.
. L E enviado e-mail & CPAD
Enviar e-mail a solicitando o
CPAD pedindo desarquivamento do
T2 desarquivamento do SPS g .
. processo de direitos e
processo de direitos
vantagens que pode ser
e vantagens . o
fisico ou digitalizado.
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Desarquivar 0 Tramitar o processo fisico
T3 processo de Direitos CPAD ou o processo digitalizado
e vantagens
Dados do militar que
confirmem 0
4 Analisar processo de sps preenchimento do
reforma por idade requisito para reforma por
idade (65 anos na maioria
dos casos)
Preencher oS
campos necessarios
T5 no cadastro do SPS Dados preenchidos segue
segurado no para T6.
SISPREV
Fixar o beneficio do (;onfgcgao planllha de
T6 militar SPS fixacdo no sistema
SISPREV.
Elaborar minuta do Confeccdo da minuta do
T7 ato concessor do SPS ato concessor no sistema
beneficio SISPREV.
Tramitar o processo .
P O setor de conferéncia
8 ao setor de SPS funciona dentro do SPS
conferéncia da SPS.
Conferéncia OK? Se sim,
0 processo segue para a
etapa T11.
T9 Realizar conferéncia SPS

Se néo, retorna para o0
analista para reanalise,
segue para T10.
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Realizada as
adequacdes/correcdes ou
T10 Realizar adequacdes SPS complementacgdes
apontadas, 0 processo
retorna a T9.
Emisséo do despacho do
Emitir despacho do processo de Reforma por
T11 SPS .
processo Idade assinado pelo
Subgerente.
Tramitar 0 processo
T12 SPS
para UECI
Lancar no SISPREV
T13 0 registro do parecer UECI
do controle interno
Tramitar 0 processo
T14 20 GPE UECI
Elaborar e assinar
T15 Portaria ) de GPE
Concesséao de
Reforma do Militar.
Tramitar 0 processo
T16 5 ASC GPE
Publicar o ato no
L Diario Oficial ASC
Tramitar 0 processo
T18 3 CPAD ASC
referen 3
. CPAD / Grupo de Os dad?s erere tes’ .a
Enviar o processo ao concessdo do beneficio
T19 : Trabalho — ~ "
TCEES para registro Remessa sdo transmitidos ao
TCEES via CIDADES.
T20 Arquivar o processo CPAD
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Ex-Officio por Idade

Reforma

7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Raphael de S& Miranda
Assistente Previdenciario
Elaborado em 14 de abril de 2025
Fernando Augusto Walger Pinto
Subgerente de Protecdo Social

APROVACAO:

Aprovado na data da dltima assinatura

Josefinne Maria Vieira Pacheco Zon .
eletrbnica

Gerente de Beneficios dos Militares
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Gabriel Dugque Zonta
Diretor de Protecéao Social

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.16
Fixacdo de proventos Reforma “ex officio” por incapacidade e
disciplinar

Tema:

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Cddigo: N/A
Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execuc¢do dos célculos dos proventos
da Reforma “ex officio” por incapacidade e disciplinar dos servidores militares
pertencentes ao ES-PREVIDENCIA e ao Sistema de Protecdo Social dos
Militares.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;

2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo e Corpo de Bombeiros Militar do Estado
do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein®2.701, de 16 de junho de 1972 e suas alteracdes, artigos 19 a 27, 47, 48,
79, 80, 91, 94 e 95;

3.2 Lein®3.196, de 09 de janeiro de 1978 e suas alteracdes, artigos 48, inciso Il, 87
e 94 a 103;

3.3 Lein®3.206, de 29 de maio de 1978;

3.4 Lein®3.213, de 09 de junho de 1978;

3.5 Lei Complementar n® 101 de 23 de setembro de 1997,

3.6 Lei Complementar n°® 129, de 29 de setembro de 1998;

3.7 Lei Complementar n°® 212, de 29 de novembro de 2001,

3.8 Lei Complementar n° 420, de 30 de novembro de 2007 e suas alteraces;
3.9 Portaria N° 11-R de 03 de julho de 2020;

3.10 Portaria N° 16-R, de 09 de novembro de 2020;

3.11 Lei Complementar n° 943, de 13 de marc¢o de 2020;
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3.12 Lei Complementar n°® 1.030 de 31 de marco de 2023.

4. DEFINICOES

4.1 Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

4.2 Reforma — A passagem do policial militar a situacdo de inatividade, mediante
Reforma “ex officio”, se verificara:

Por idade

e Ao completar 65 anos — Nova redagcao dada pela Lei Complementar n°
212/2001;

e Por idade anterior a Lei Complementar n°® 212/2001: a) 64 anos, para
oficial superior; b) 60 anos, para capitao e oficial subalterno; e c) 56 anos,
para pracas.

Por Incapacidade

Julgado incapaz definitivamente para o servi¢o ativo da Policia Militar:

e Remuneracdo por Soldo: Lei n® 3196/1978 — Art. 95, Inciso I, c/c Art. 97
a 100;

e Remuneracao por Subsidio: Lei Complementar n® 420/2007 — Art. 12, clc
Art. 13 a 15;

Disciplinar
e Condenacdao pena de reforma - For condenado a pena de reforma prevista
no Codigo Penal Militar, por sentenca passada em julgado;

e Oficiais — Conselho de Justificacdo: Tiver determinada pelo Tribunal de
Justica do Estado, em julgamento por ele efetuado, em consequéncia do
Conselho de Justificacdo a que foi submetido; e

e Aspirante a Oficial PM ou praca com estabilidade assegurada - Conselho
de Disciplina: Por decisdo do Comandante Geral da Policia Militar, em
julgamento de Conselho de Disciplina.

4.3 Proventos — E a designagdo técnica dos valores pecuniarios devidos aos
servidores inativos;

4.4 Proventos Integrais — Consiste na percepc¢éo dos proventos do Militar igual a
totalidade da ultima remuneracdo do cargo em que se der a inatividade,
desconsiderando as rubricas ndo incorporaveis;

4.5 Proventos Proporcionais — Consiste na percepgdo dos proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo do Militar;
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4.6 Paridade — E a garantia do Militar em ter seus proventos revistos na mesma data
e na mesma proporcdo sempre que se modificar a remuneracao dos Militares
em atividade, sendo também estendidos aos seus dependentes;

4.7 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.8 SEP - Sistema Eletronico de Protocolo;

4.9 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.10 SISPREV - Sistema de Gestédo de Regime Proprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixagdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA e Sistema de Protecéo Social dos Militares;

4.11 E-Docs - Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo;

4.12 Grupo de Trabalho Remessa — Este grupo tem como objetivo a
implementacdo da remessa dos dados de concessédo de beneficios pelo IPAJM,
por meio eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria
n°® 040-S/2024. O Grupo de Trabalho é uma pasta que funciona dentro do E-Docs
e € gerenciada pela CPAD.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Protecdo Social (SPS);

5.2 Coordenacgéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);

5.3 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.4 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.5 Assessoria de Comunicacgéo (ASC);

5.6 Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar do Espirito Santo;

5.7 Geréncia de Recursos Humanos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do
Espirito Santo;

5.8 Grupo de Trabalho Remessa (CPAD).
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6. PROCEDIMENTOS

Fixagcdo de Proventos Reforma “ex officio”

A passagem do militar a situacdo de inatividade, mediante reforma, somente se dara
“ex officio” e nos casos elencados no Art. 95 da Lei n° 3196 de 09 de janeiro 1978,
com nova redacao dada pela Lei Complementar n® 212/2001, bem como pelo Art. 11
da Lei Complementar n° 420/2007.

A Policia Militar e o Corpo de Bombeiros do Estado do Espirito Santo, através de seus
Departamentos de Recursos Humanos séo responsaveis pelo afastamento do militar
mediante publicagdo em Boletim Militar, instrucdo do processo, bem como a
homologacéo do afastamento no sistema SIARHES. Finalizado tais procedimentos,
0S processos sao encaminhados ao setor de Protocolo do IPAJM.

Com a chegada do processo no setor de Protocolo do Instituto, séo realizadas
providéncias quanto o recebimento do mesmo no sistema E-Docs, abertura de
processo de beneficios no sistema SISPREYV e tramitacdo do processo virtual, para a
Subgeréncia de Protecdo Social — SPS.

Com a chegada do processo a SPS inicia-se o processo de fixacdo da Reforma “ex
officio” por incapacidade e disciplinar, conforme observam-se as etapas abaixo:

Observagao: No caso da Reforma Disciplinar, observar as etapas descritas abaixo,
ressaltando que para a Reforma “ex officio” Disciplinar os proventos sao
proporcionalizados ao tempo de contribuicdo do militar.

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Autuar o processo de Os autos sdo recebidos
Reforma por via E-Docs e autuados
T1 incapacidade ou CPAD conforme prescreve a
disciplinar no Portaria n°® 16 - R, de 09
SISPREV de novembro de 2020.
Documentos completos?
Se nao, solicitar
Analisar no processo complementacao (vai
0s documentos para T4).
T2 enviados que séao SPS
necessarios para a Documentacéao listada na
fixacdo da Reforma. Portaria IPAJM n°® 11-
R/2020.
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Documentacdo OK? Se
sim, avancar para T3.
Dados coincidentes dos
Analisar conformidade sistemas informatizados e
- .
T3 dos dados_ do SpS dos autos? Se sim,
processo funcional do avancar para T5.
militar.
Se nao, vai para T4.
Solicitar .
complementaco caso I,Encamlnhar. 0S autos ao
a documentacdo e/ou 6rgdo de origem — PMES
T4 ¢ i SPS ou CBMES - solicitando
dados estejam ~
. complementacéao ou
incompletos ou ~
corregao.
errados.
Preencher os campos Dados preenchidos seque
T5 necessarios no SPS P 9
para T6.
cadastro de segurado
Fixar o beneficio do C_:onffzcgao planllh_a de
T6 militar SPS fixacdo no sistema
SISPREV.
Elaborar minuta do ato SPS Confecgao da minuta do
T7 concessor do ato concessor no sistema
beneficio SISPREV.
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Tramitar o0 processo
T8 para conferéncia da SPS
SPS.
Conferéncia OK? Se sim,
0 processo segue para a
etapa T11.
T9 Realizar conferéncia SPS
Se nao, retorna para o
analista para reanalise,
segue para T10.
Realizada as
adequacdes/correcdes ou
T10 Realizar adequacdes SPS complementacdes
apontadas, 0 processo
retorna a T9.
Emisséo do despacho do
T11 Emitir despacho do SPS processo de Reforma
processo assinado pelo
Subgerente.
Tramitar 0 processo
T12 SPS
para UECI
Lancar no SISPREV o
T13 registro do parecer do UECI
controle interno
Tramitar 0 processo
T14 20 GPE UECI
Elaborar e assinar
T15 Portaria de Concesséao GPE
de Reforma do Militar.
Tramitar 0 processo a
T16 ASC GPE
Publicar o ato no
L7 Diario Oficial ASC
T18 Tramitar o processo a ASC

CPAD
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| CPAD / Grupo de Os dad?s referentes, .a
Enviar o processo ao concessao do beneficio
T19 ) Trabalho — - .
TCEES para registro Remessa sdo transmitidos ao
TCEES via CIDADES.
T20 Arquivar Processo CPAD

e
o

7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Raphael de Sa Miranda
Assistente Previdenciario

Fernando Augusto Walger Pinto
Subgerente de Protecao Social

Elaborada em 14 de abril de 2025

APROVACAO:
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Josefinne Maria Vieira Pacheco Zon
Gerente de Beneficios dos Militares

Gabriel Dugque Zonta
Diretor de Protecéao Social

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo

Aprovado na data da ultima assinatura
eletronica
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.17

Tema: | Reforma “ex officio” por incapacidade militar inativo

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM

Sistema: | N/A Caodigo: N/A

Verséo: | 1 Aprovacdao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1.

OBJETIVOS

11

Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execucao dos célculos dos proventos
da Reforma “ex officio” por incapacidade dos militares inativos pertencentes ao
Sistema de Protecdo Social dos Militares. Este procedimento ocorre concomitante
ao pedido de isencao do imposto de renda (IR), uma vez que, a incapacidade gera
o beneficio de isen¢éo do IR.

2. ABRANGENCIA

2.1
2.2

Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;

Policia Militar do Estado do Espirito Santo e Corpo de Bombeiros Militar do Estado
do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAQAO LEGAL

3.1 Lein®2.701, de 16 de junho de 1972 e suas alteracdes, artigos 19 a 27, 47, 48,
79, 80, 91, 94 e 95;

3.2 Lein®3.196, de 09 de janeiro de 1978 e suas altera¢des, artigos 48, inciso Il, 87
e 94 a 103;

3.3 Lein®3.206, de 29 de maio de 1978;

3.4 Lein®3.213, de 09 de junho de 1978;

3.5 Lei Complementar n°® 101 de 23 de setembro de 1997;

3.6 Lei Complementar n° 129, de 29 de setembro de 1998;

3.7 Lei Complementar n°® 212, de 29 de novembro de 2001,

3.8 Lei Complementar n° 420, de 30 de novembro de 2007 e suas alteracoes;

3.9 Portaria N° 11-R de 03 de julho de 2020;

3.10 Portaria N° 16-R, de 09 de novembro de 2020;
3.11 Lei Complementar n° 943, de 13 de marc¢o de 2020;
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3.12 Lei Complementar n°® 1.030 de 31 de marco de 2023.

4. DEFINICOES

4.1 Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

4.2 Reforma — A passagem do policial militar a situacdo de inatividade, mediante
Reforma “ex officio”, se verificara:

Por idade

e Ao completar 65 anos — Nova redagcao dada pela Lei Complementar n°
212/2001;

e Por idade anterior a Lei Complementar n°® 212/2001: a) 64 anos, para
oficial superior; b) 60 anos, para capitao e oficial subalterno; e c) 56 anos,
para pracas.

Por Incapacidade

Julgado incapaz definitivamente para o servi¢o ativo da Policia Militar:

e Remuneracdo por Soldo: Lei n® 3196/1978 — Art. 95, Inciso I, c/c Art. 97
a 100;

e Remuneracao por Subsidio: Lei Complementar n® 420/2007 — Art. 12, clc
Art. 13 a 15;

Disciplinar
e Condenacdao pena de reforma - For condenado a pena de reforma prevista
no Codigo Penal Militar, por sentenca passada em julgado;

e Oficiais — Conselho de Justificacdo: Tiver determinada pelo Tribunal de
Justica do Estado, em julgamento por ele efetuado, em consequéncia do
Conselho de Justificacdo a que foi submetido; e

e Aspirante a Oficial PM ou praca com estabilidade assegurada - Conselho
de Disciplina: Por decisdo do Comandante Geral da Policia Militar, em
julgamento de Conselho de Disciplina.

4.3 Proventos — E a designagdo técnica dos valores pecuniarios devidos aos
servidores inativos;

4.4 Proventos Integrais — Consiste na percepc¢éo dos proventos do Militar igual a
totalidade da ultima remuneracdo do cargo em que se der a inatividade,
desconsiderando as rubricas ndo incorporaveis;

4.5 Proventos Proporcionais - Consiste na percep¢do dos proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo do Militar;
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4.6 Paridade — E a garantia do Militar em ter seus proventos revistos na mesma data
e na mesma proporcdo sempre que se modificar a remuneracao dos Militares
em atividade, sendo também estendidos aos seus dependentes;

4.7 Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicdo ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

4.8 SEP - Sistema Eletronico de Protocolo;

4.9 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.10 SISPREV - Sistema de Gestéo de Regime Préprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixagdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA e Sistema de Protecéo Social dos Militares;

4.11 E-Docs - Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo;

4.12 Grupo de Trabalho Remessa - Este grupo tem como objetivo a
implementacdo da remessa dos dados de concessédo de beneficios pelo IPAJM,
por meio eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria
n°® 040-S/2024. O Grupo de Trabalho é uma pasta que funciona dentro do E-Docs
e € gerenciada pela CPAD.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Protecao Social (SPS);

5.2 Coordenacgéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);

5.3 Unidade Executora de Controle Interno (UECI);

5.4 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.5 Assessoria de Comunicacéo (ASC);

5.6 Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar do Espirito Santo;

5.7 Geréncia de Recursos Humanos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do
Espirito Santo;

5.8 Diretoria de Saude da PMES;

5.9 Grupo de Trabalho Remessa.
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6. PROCEDIMENTOS

Fixagcao de Proventos Reforma “ex officio” militar inativo

A passagem do militar a situacao de inatividade, mediante reforma, somente se dara
“ex oficio” e nos casos elencados no Art. 95 da Lei n° 3196 de 09 de janeiro 1978,
com nova redacao dada pela Lei Complementar n°® 212/2001, bem como pelo Art. 11
da Lei Complementar n° 420/2007.

Considerando o pedido de Isen¢éo de Imposto de Renda, sera solicitado pela Diretoria
de Protecéo Social — DPS, a confec¢éo do ato de Reforma do militar mediante ata de
Reforma encaminhada pela Diretoria de Saude da PMES.

Com a chegada da ata de Reforma do militar encaminhada em conjunto com o
processo de Isencéo de IR sdo realizadas providéncias quanto a abertura de processo
de beneficios no sistema SISPREV, além da juntada da documentacdo necessaria.

Aberto o processo a SPS inicia o processo de fixacdo da Reforma “ex officio” por
incapacidade, conforme observam-se as etapas abaixo:

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
O processo sera autuado
Autuar o processo de mediante solicitacdo da
reforma por DPS para fins de anélise
T1 incapacidade do SPS da isencéo do IR, pois a
militar ~ inativo  no incapacidade gera o
Sistema SISPREV beneficio de isencdo do
IR
Enviar e-mail a CPAD E gnylado e-mail & CPAD
. solicitando 0
pedindo desarquivamento do
T2 desarquivamento do SPS g .
. processo de direitos e
processo de direitos e
vantagens que pode ser
vantagens . o
fisico ou digitalizado.
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Desarquivar o Tramitar o processo fisico
T3 processo de Direitos e CPAD ou 0 processo
vantagens digitalizado.
Analisar os dados do
_ militar que confirmem o
T4 Analisar processo de SpS preenchimento do
reforma requisito para reforma por
incapacidade.
Preencher os campos
T5 necessarios no SPS Dados preenchidos segue
cadastro do segurado para T6.
no SISPREV
6 Fixar o beneficio do ops C;onfgcgéo da plani_lha de
militar fixacdo no sistema
SISPREV.
Elaborar minuta do ato SpS Confecgdo da minuta do
T7 concessor do ato concessor no sistema
beneficio SISPREV.
Tramitar o processo O setor de conferéncia
T8 a0 setor de SPS funciona dentro da SPS
conferéncia da SPS.
Conferéncia OK? Se sim,
0 processo segue para a
etapa T11.
T9 Realizar conferéncia SPS
Se nao, retorna para o
analista para reanalise,
segue para T10.
Realizada as
adequacdes/correcdes ou
T10 Realizar adequacdes SPS complementacdes
apontadas, 0 processo
retorna a T9
T11 Emitir despacho do SPS Emissao do despacho do

processo de reforma

processo de Reforma por
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Incapacidade  assinado
pelo Subgerente.
Tramitar o0 processo
T12 SPS
para UECI
Lancar no SISPREV o
T13 registro do parecer do UECI
controle interno
Tramitar 0 processo
T14 20 GPE UECI
Elaborar e assinar
T15 Portaria de Concesséo GPE
de Reforma do Militar.
Tramitar o processo a
T16 ASC GPE
Publicar o ato no
TLr Diério Oficial ASC
Tramitar o processo a
T18 CPAD ASC
| CPAD / Grupo de Os dad?s referentes, _a
Enviar o processo ao concessdo do beneficio
T19 . Trabalho — ~ "
TCEES para registro Remessa sdo transmitidos ao
TCEES via CIDADES.
T20 Arquivar Processo CPAD

pacidade Militar inativo

bbbbb
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Raphael de Sa Miranda
Assistente Previdenciario

Fernando Augusto Walger Pinto Elaborada em 14 de abril de 2025
Subgerente de Protecdo Social

APROVACAO:

Josefinne Maria Vieira Pacheco Zon
Gerente de Beneficios dos Militares

Gabriel Duque Zonta Aprovado na data da ultima assinatura
Diretor de Protecado Social eletrdnica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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Tema: | Revisao das reservas remuneradas e reformas “ex officio” concedidas

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Versao: | 1 Aprovacdao: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis as revisdes de proventos oriundos de reserva
remunerada e reforma “ex officio” concedidas aos segurados militares do Sistema
de Protecao Social dos Militares.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;
2.2 Policia Militar do Estado do Espirito Santo;
2.3 Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein®2.701, de 16 de junho de 1972 e suas alteracdes, artigos 19 a 27, 47, 48,
79, 80, 91, 94 e 95;

3.2 Lein®3.196, de 09 de janeiro de 1978 e suas altera¢des, artigos 48, inciso Il, 87
e 94 a 103;

3.3 Lein®3.206, de 29 de maio de 1978;

3.4 Lein®3.213, de 09 de junho de 1978;

3.5 Lei Complementar n°® 101 de 23 de setembro de 1997;
3.6 Lei Complementar n® 129, de 29 de setembro de 1998;
3.7 Lei Complementar n® 212, de 29 de novembro de 2001;

3.8 Lei Complementar n®420, de 30 de novembro de 2007 e suas alteragdes, artigos:
11a1l7,25e 28;

3.9 Portaria IPAIJM n° 10-R, de 03 de dezembro de 2015;
3.10 Lei Complementar n° 943, de 13 de marc¢o de 2020;
3.11 Lei Complementar n°® 1.030 de 31 de marco de 2023.
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4. DEFINICOES

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
411

4.12

4.13

Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

Reserva Remunerada — A passagem do militar a situacdo de inatividade,
mediante transferéncia para a Reserva Remunerada, que podera ser “ex officio”,
ou a pedido;

Reforma — somente se dara “ex officio”, ao militar que atingir 65 anos de idade;
for julgado incapaz definitivamente para o servico ativo da PMES ou do CBMES;
disciplinar ou judicial,

Proventos — E a designacdo técnica dos valores pecuniarios devidos aos
servidores inativos;

Proventos Integrais — Consiste na percepcao dos proventos do Militar igual a
totalidade da ultima remuneracdo do cargo em que se der a inatividade,
desconsiderando as rubricas ndo incorporaveis;

Proventos Proporcionais — Consiste na percepcdo dos proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo do Militar;

Paridade — E a garantia do Militar em ter seus proventos revistos na mesma data
e na mesma proporcdo sempre que se modificar a remuneracao dos Militares
em atividade, sendo também estendidos aos seus dependentes;

Regime Proéprio de Previdéncia Social (RPPS) — Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio e contributivo, instituido pela Unido, Estados, Distrito Federal
ou Municipios em substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores;

Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) - Regime de Previdéncia, de
carater obrigatério e contributivo, instituido e administrado pela Unido e
gerenciado pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS. Destina-se aos
trabalhadores do setor privado e empregados publicos celetistas, objetivando a
protecdo previdenciaria a essas classes de cidadaos;

SEP - Sistema Eletronico de Protocolo;

SIARHES - Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

SISPREV - Sistema de Gestédo de Regime Proprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessao e fixacdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA,

Grupo de Trabalho Remessa — Este grupo tem como objetivo a implementacéo
da remessa dos dados de concessdo de beneficios pelo IPAIJM, por meio
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eletrénico, ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, Portaria n° 040-
S/2024. O Grupo de Trabalho é uma pasta que funciona dentro do E-Docs e é
gerenciada pela CPAD.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia de Protecéo Social — (SPS);
5.2 Coordenacao de Central de Atendimento — (CAT);
5.3 Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental — (CPAD);

5.4 Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar do Espirito Santo e Geréncia de
Recursos Humanos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Espirito Santo;

5.5 Subgeréncia de Execucédo de Folha (SEF);
5.6 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);
5.7 Assessoria de Comunicacéo (ASC);

5.8 Grupo de Trabalho - Remessa.

6. PROCEDIMENTOS

Revisdo das Reservas Remuneradas e Reformas “ex officio” Concedidas

A revisdo de proventos possibilita ao segurado o direito de solicitar a Administracao
que sejam revistos 0s seus proventos, objetivando a correcao de erros de calculo ou
concessao de novas vantagens. Trata-se, portanto, de procedimento administrativo
gue analisa e julga requerimento do militar inativo quanto a direitos ndo contemplados
em sua composicao remuneratoria, quais sejam, revisao de referéncia na modalidade
de remuneracdo por subsidio; referéncia da tabela de subsidio na data da
aposentadoria; posto ou graduacdo ocupado no momento do afastamento para a
inatividade; tempo de contribuicdo utilizado para aposentadoria (aposentadoria
proporcional); tempo de servico no cargo para efeitos de enquadramento na tabela de
remuneracado por subsidio; complemento a graduacdo superior nos casos de
afastamento na regra antiga, base soldo e vantagens; alteracdo dos proventos de
inatividade por promoc¢des e/ou despromoc¢des nos postos e graduacoes; alteracdes
de proventos inativos de proporcionais para integrais nos casos de recursos de
reformas com nova decisdo de enquadramento pela junta militar de saude (JMS);
alteracOes de proventos proporcionais para integrais.

O requerimento de revisdo de proventos poderd ser realizado de forma presencial via
Central de Atendimento do IPAJM — CAT ou via correios por meio do preenchimento
do requerimento disponibilizado no site do IPAJM.
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Com a chegada do requerimento na SPS, inicia-se a analise do pedido, conforme
etapas abaixo:

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Encaminhar o] £ har 3 CPAD
: - ncaminhar a por
T1 r‘equerlmento recebido CAT meio do SISPREV.
a CPAD
' Encaminhar o processo
T2 II')e.sarquwgr. processo CPAD
fisico ou digital para o setor competente.
O requerimento  é
3 Distribuir requerimento sps recebido no sistema
apés recebimento SISPREV e distribuido
para o analista.
Se referente ao periodo
Verificar o objeto do de ativo T5. Se referente
T4 requerimento SPS ao periodo de inativo
segue para T7.
Verificado que o pleito
solicitado se refere ao
periodo da ativa,
Encaminhar o encaminha-se o]
requerimento para a requerimento a Diretoria
T5 . . SPS q
diretoria de RH da PM e Recursos Humanos
ou do CBM da Policia Militar ou do
Corpo de Bombeiros
Militar para analise do
pedido.
6 Receber a resposta do sps Recebida a resposta
orgao de origem segue para T7
_ . Se indeferido, T8, se
T7 Analisar  merito  do SPS deferido o pleito segue
requerimento para T11.
Envio de oficio ao
Oficiar requerente requerente informando
8 SPS a conclusédo do pleito
(deferido/indeferido)
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ApoOs recebimento do
Aviso de Recebimento
T9 Tramitar processo ao SPS (AR)’ encaminha-se ao
Protocolo setor de Protocolo para
arquivamento.
Tramitagcdo do processo
Tramitar processo para ao setor de Arquivo
T10 arquivamento CPAD Geral para
arquivamento via SEP e
SISPREV.
: . Promover fixacdo ou
Fixar o beneficio do . .
T11 militar SPS revisdo da planilha de
fixacdo anterior.
Realizar 0S
T12 Igngamentos nos Sps
sistemas
(SIARHES/SISPREYV)
Quando houver
mudanca na regra de
concessdo, cargo ou
T13 Elaborar minuta do ,A_to SpS referenma. i
Concessor do beneficio Ha repercussao
financeira? Se sim,
segue para T14
Se nao, segue para T17
Tramitar 0 processo a
14 SEF para continuidade. SPS
T15 Executar a folha. SEF
Tramitar o processo ao
T16 GPE SEF
T17 Elaborar e assinar GPE

Portaria de Concessao
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de Revisdo da Reserva

ou Reforma do Militar.

Tramitar 0 processo a
T18 ASC GPE
T19 qu!lcar 0 ato no Diéario ASC

Oficial

Tramitar o processo ao
T20 CPAD ASC

| CPAD / Grupo de Os dadtzs referente§ .a

Tramitar o processo ao concessao do beneficio
T21 i Trabalho — - .

TCEES para registro Remessa sdo transmitidos ao

TCEES via CIDADES.

T22 Arquivar o processo CPAD
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formas

Revisio de Reservas Remuneradas e Ref

7. INORMACOES ADICIONAIS

N/A.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Raphael de S& Miranda Elaborado em 14 de abril 2025
Assistente Previdenciario
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Jonas do Nascimento Azevedo
1° Sargento PMES

Fernando Augusto Walger Pinto
Subgerente de Protecao Social

APROVACAO:

Josefinne Maria Vieira Pacheco Zon
Gerente de Beneficios dos Militares

Gabriel Duque Zonta Aprovado na data da ultima assinatura
Diretor de Protecédo Social eletrbnica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM 05.19
Tema: | Concesséo da pensédo militar

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM
Sistema: | N/A Cadigo: N/A
Verséo: | 1 Aprovagao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a analise, concesséo e fixacdo da penséo
militar.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;

2.2 Policia Militar e Corpo de Bombeiros Militar.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei n® 3.196/78, alterada pela Lei Complementar n® 943, de 13 de marc¢o de 2020;
3.2 Lei n°® 4006, de 18 de dezembro de 1987,

3.3 Decreto n° 2.633-N, de 30 de marco de 1988;

3.4 Lei Complementar n® 109, 17 de dezembro de 1997,

3.5 Lei Complementar n° 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteracdes;

3.6 Emenda Constitucional 103/2019;

3.7 Portaria 005-R, de 23 de julho de 2020;

3.8 Portaria 07-R de 20 de maio de 2021.

4. DEFINICOES

Uniformizacéo de entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao assunto
objeto da normatizacéo.

4.1 Pensao militar — beneficio de pensao concedidos ap6s o falecimento de segurados
militares quando preenchidos os requisitos para qualificacdo dos dependentes
definidos em lei;
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4.2 Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

4.3 Paridade — E a garantia do Militar inativo em ter seus proventos revistos na mesma
data e na mesma proporgcédo sempre que se modificar a remuneracdo dos Militares
em atividade, sendo também estendidos aos seus dependentes;

4.4 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Estado
do Espirito Santo;

4.5 SISPREV - Sistema de Gestdo de Regime Préprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixacdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenagéao de Central de atendimento (CAT);

5.2 Coordenagéao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.3 Geréncia de Beneficios dos Militares (GBM);

5.4 Diretoria de Protecédo Social (DPS);

5.5 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS);

5.6 Comissao de Justificacdo Administrativa Militar (COMJAM);
5.7 Subgeréncia de Protecdo Social (SPS);

5.8 Subgeréncia de Execucao de Folha (SEF);

5.9 Assessoria de Comunicacgao (ASC);

5.10 Subgeréncia de Arrecadacao (SAR);

5.11 Gabinete do Presidente Executivo (GPE).
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6. PROCEDIMENTOS
SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Os requerimentos podem ser
apresentados pessoalmente
ou recebidos via correios.
Receber 0 . .

T1 ) CAT Se primeiro requerimento,
Se novo requerimento
referente a instituidor com
processo de pensdo ja
autuado, segue para T3.

Autuar Sendo o primeiro requerimento
T2 requerimento de CAT ou quando o0s requerentes
pensdo militar protocolam em conjunto seus
no SISPREV pedidos, avanca para T6.
Identificar a .
. N Solicitar os autos ao setor onde

T3 localizacdo do CAT , .

esta localizado o processo.
processo
Anexar
T4 requerimento ao CAT
processo
Tramitar o]
T5 processo para CAT Avanca para T9.
GBM
Tramitar 0
T6 processo para CAT
CPAD
Os processos de inativagéo ja
digitalizados serdo anexados
ao SISPREV na aba
Promover a “ C »
~ documentos digitalizados”.
anexagao do Caso 0 processo se encontre
T7 processo de CPAD P .. .
. N em formato fisico, sera
inativacdo  do : -
. ) remetido ao setor de analise
militar falecido
em acompanhamento aos
autos digitais da solicitacéo de
pensao.
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Tramitar o]
processo a
T8 GBM vara CPAD
analise
Para os oObitos ocorrido apos
16/03/2020 aplica-se a Lei n°
3.196/78, alterada pela LC
943/2020. Para Obitos
ocorridos em anos anteriores
aplicar-se-a a lei vigente a data
do obito.
Nos casos de requerente que
Promover a alegue condicdo de invalido,
analise serd necessdria avaliacdo
preliminar  do pericial e seguir para T10;
T9 | Pedido de GBM N
pensao, Quando houver duvidas sobre
conforme a condicdo de dependente do
legislacdo em militar  falecido OU se
vigor necessario comprovar a
dependéncia econbmica do
requerente, sera necessaria
justificagdo administrativa e
seguir para T14;
N&o havendo necessidade de
avaliacao pericial ou
justificagao administrativa,
sequir para T13.
Tramitar o]
processo a
Geréncia de
T10 Pericia Médica GBM
para avaliagcédo
pericial
O requerente passara por
" avaliacdo meédico pericial
T11 Egr]il:;liral laudo GPMS sendo emitido laudo médico
gue informard quanto a sua
condicéo de invalido.
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Tramitar o]
T12 processo a GPMS
GBM
Sugerir deferimento ou
. indeferimento, em atendimento
Emitir despacho aos requisitos exigidos na
T13 analitico  para GBM legislacao.
DPS
Nos casos de sugestdo de
s e e O
T14 processo para a GBM
DPS .
Nos demais casos avanca para
T19.
Avaliar a
T15 nec§§S|daide da DPS
Justificacao
Administrativa
Tramitar o]
T16 processo para a DPS
COMJAM
Apdés analise a Comissao
Promover elaborara parecer conclusivo
T17 Justificacao COMJAM ) .
Administrativa .sugerln.do pelo deferlm'er_lto ou
indeferimento do beneficio.
Tramitar o]
Ti8 processo a DPS COMJIAM
O beneficio podera ser
deferido ou indeferido com
base na analise realizada pela
Emitir despacho GBM ou em acolhimento ao
de deferimento parecer conclusivo emitido
T19 ou DPS pela COMJAM.
indeferimento
Nos casos de “Indeferimento”,
seguir para T20.
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Nos casos de “Deferimento”,
seguir para T22.
Oficiar o Nos' casos de indeferimento do
T20 requerente DPS pedido o0 requerente sera
oficiado pela DPS.
Arquivar o Apos . confirmacéo do
T21 DPS recebimento do AR o processo
processo . .
sera arquivado.
Tramitar o]
T22 processo a SPS DPS
Fixar 0 Promover a fixacao do valor do
T23 beneficio de SPS beneficio através do sistema
pensdo militar SISPREV.
Ipa rr?c;z?nveer:tos r?z Cadastrar 0 pensionista e
T24 sistema SPS promover 0 lancamento no
. . SIARHES.
informatizado
A minuta do ato é elaborada
através do sistema SISPREV.
Elaborar minuta Havendo acumulo de
To5 do Ato SpS benefmos previdenciarios,
Concessor do seguir para T26.
beneficio
Ndo havendo acumulo de
beneficios previdenciarios,
seguir para T31.
Solicitando que opte pelo
Oficiar o] beneficio mais vantajoso,
T26 pensionista SPS conforme art. 24 da EC
103/20109.
Receber a
T27 manifestacéo SPS
do pensionista
Tramitar 0
T28 processo a SPS
GBM
Promover a
T29 comunicacao do GBM
RPPS ou RGPS
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Tramitar 0
T30 processo a SEF GBM
para
continuidade.
Tramitar 0
T31 processo a SEF SPS
para
continuidade.
Executar a folha Sera feita a inclusdao do
T32 . SEF beneficiario mediante a analise
de pensao
do processo.
Tramitar 0
T33 processo ao SEF
GPE
Elaborar e
T34 assinar o~ato de GPE
Concessao de
pensédo Militar.
T35 Tramitar 0
. GPE
processo a ASC
Publicar o ato Apé§ a publica(;,éo .no D!O o ato
T36 . . ASC publicado serd inserido no
no Diario Oficial
processo.
Tramitar 0
T37 R ASC
processo a SAR
Promover o Esta atividade esta descrita na
levantamento NP IPAJM n°® 02.01 - Controle
T38 das SAR do recolhimento das
O contribuicbes previdenciarias
Contribuicdes . )
dos servidores ativos
Tramitar 0
T39 processo ao SAR
CPAD
Tramitar 0
processo ao
T40 TCEES para CPAD
registro
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Arquivar 0 Apos envio ao TCEES os autos
CPAD .
T41 processo devem ser arquivados.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

N/A.
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8. ANEXOS

8.1 Anexo | — Requerimento de Penséao.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Josefinne Maria Vieira Pacheco Zon

Gerente de Beneficios dos Militares Elaborado em 25 de abril de 2025

APROVACAO:

Gabriel Dugue Zonta
Diretor de Protecédo Social
Aprovado na data da dltima assinatura
eletrénica

José Elias do Nascimento Margal
Presidente Executivo
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE PENSAO

GOVERNC DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DDS SERVIDORES
00 ESTADD DO ESPIRITO SANTD

IPAJM

REQUERIMENTO DE PENSAQ

Mome do Segurado Nimero Funcienal'Vinculo ou Matricula

Mome da mae Data de Obito [CPF
ituagdo Funcional Orgdo de Origem

Maie do Reguarante PF

Parantesco Informado Data de Nascimento

Dados Bancarios Estado Civil

[Endereca

ICEP Ii-mail Telefones

eclaro que ndo recebo beneficio previdencidrio de pensao elou aposentadoria page pelo IPAJM
ou outro Regime Proprio de Previdéncia, ou ainda pelo Regime Geral de Previdéncia - INSS.

Dedlaro qua recebo beneficio previdancidno de pansdo alou aposentadona pago pels IPAMM ou oulro
Regime Proprio da Previdéncia, ou ainda palo Regime Geral de Previdéncia - INSS.
Indicar RPPS:

Declaro estar cienfe que deverd sar comunicado ao IPAIM o casamenio, uniSio estdvel ou dbilo de
quaisquer dos baneficianos, mediante apresentacdo da respectiva ceriddo.

Dedlaro, ainda, estar ciente de que poderdo incidir descontos no beneficio de pensio nas siluagies
discriminadas no artigo 16 da Lei Complemantar 2822004

O descumprimento deste lermo de responsabilidade implicard na perda do dirsito ao benefico,
obrigacio de devolugBo dos valores recebidos indevidaments, bam como aplicacio das sangbes panais
cabiveis.

Fica o requeranie nolificado nesta data da necessidade de apresentagio do documento ()} no prazo
rduimo de 30 (finta) dias para o prassequirments da analise. Estando ciente que a ndo apresantacio do
decuments implicard em arquivamenio do requerdmentn sem andlise do pedido.

\itdria-ES,

N® Funcional:

Aszsinatura do Requerente

SEDE: Av. Cezar Hilal, n* 1345, Bairro 5anta Lucia - Vitdria - ES - 29.056-083
TEL.: 0B00_283 6640 www. ipajm_es.gov.br - ipajm@ipajm.es.gov.br
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM 05.20
Tema: | Revisdo da pensao militar

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM
Sistema: | N/A Cadigo: N/A
Verséo: |1 | Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a analise dos pedidos de revisdo da
concessao da pensao militar.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM;

2.2 Policia Militar e Corpo de Bombeiros Militar.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei n® 3.196/78, alterada pela Lei Complementar n® 943, de 13 de marco de 2020;
3.2 Lei n® 4006, de 18 de dezembro de 1987,

3.3 Decreto n°® 2.633-N, de 30 de marco de 1988;

3.4 Lei Complementar n® 109, 17 de dezembro de 1997,

3.5 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteracoes;

3.6 Emenda Constitucional 103/2019;

3.7 Portaria 005-R, de 23 de julho de 2020;

3.8 Portaria 07-R de 20 de maio de 2021.

4. DEFINICOES

Uniformizagdo de entendimento sobre os aspectos mais relevantes inerentes ao
assunto objeto da normatizagao.

4.1 Pensao militar — beneficio de pensdo concedidos apds o falecimento de
segurados militares quando preenchidos os requisitos para qualificacdo dos
dependentes definidos em lei;
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4.2 Segurado — militares ativos, da reserva remunerada ou reformados;

4.3 SIARHES - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Estado do Espirito Santo;

4.4 SISPREV - Sistema de Gestdo de Regime Proprio de Previdéncia utilizado pelo
IPAJM para concessdo e fixagdo dos beneficios previdenciarios do ES-
PREVIDENCIA.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenagéao de Central de atendimento (CAT);

5.2 Coordenacdao de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.3 Geréncia de Beneficios dos Militares (GBM);

5.4 Diretoria de Protecdo Social (DPS);

5.5 Comissao de Justificacdo Administrativa Militar (COMJAM);
5.6 Subgeréncia de Protecdo Social (SPS);

5.7 Subgeréncia de Execucéo de Folha (SEF);

5.8 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.9 Assessoria de Comunicacéo (ASC);

5.10 Subgeréncia de Arrecadacédo (SAR).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
No caso de processo nato
digital o pedido devera ser
anexado ao Sisprev da
Autuar o] ~ L
. concessao originaria, avanca
Requerimento
recebido de para o T2.
T revisdo de penséo CAT
. P O pedido sera autuado como
militar no requerimento (PA) no sistema
SISPREV. d
caso se trate de processos
originalmente fisicos, avanca
para o T3.
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Tramitar 0
T2 processo de de CAT
penséo para GBM
Tramitar o]
T3 | Processo de CAT
revisdo de penséo
para CPAD
Localizar 0
processo de
T4 conc?ssao da CPAD
penséo nos
sistemas
informatizados
Tramitar 0 Tramitar 0 requerimento
T5 prolce~sso (NJIe CPAD autgado no Sisprev em
revisdo de penséo conjunto com O processo
para GBM fisico.
* Situacao (S)
S.1) Pedidos de revisdo com
guestionamento referentes a
direitos inerentes ao periodo
de atividade do militar falecido
seréo analisados pelo
respectivo 6rgdo de origem,
avanca parao T7.
Promover a analise S.2) Pedidos de revisdo
preliminar do relativos a valores recebidos,
T6 pedido de pensao, GBM enquadramento ou outros

conforme
legislacdo em vigor

guestionamentos que hao
alterem 0 motivo da
concessao, sao analisados
unicamente no ambito da
Geréncia de Beneficios dos
Militares. Avanca para o T10.

S.3) Pedidos de revisdo que
gquestionam a concessao,
seus fundamentos,
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deferimento ou indeferimento
do pedido inicial dependeréo
de manifestacdo da Diretoria
de Protecado Social, avanca
para o T10.
Tramitar 0
processo de
revisdo de penséo e
T7 20 CPAD com GBM A tramitacao é feita via CPAD.
destino ao 0rgéo
de origem
;’rrs(r:neléasro dz Para S.1: O requerimento
T8 . ~ CPAD sera encaminhado ao 6rgéo
revisdo de pensao . : ~
fox . de origem para manifestacao.
ao Orgédo de origem
Tramitar o]
T9 prop%sso gle CPAD Parist S:l: apé§ manifestacéo
revisdo de penséo do orgéo de origem.
a GBM em retorno
Para os 0Obitos ocorrido apés
16/03/2020 aplica-se a Lei
3196/78, alterada pela LC
943/2020. Para Obitos
ocorridos em anos anteriores
aplicar-se-4 a lei vigente a
data do obito.
Promover analise Concluséao:
T10 fundamentada do GBM ) Para S.1 e S.2:

requerimento

l.a)lmprocedente — avanca
parao T.11.

I.b)Procedente — avancga
para o T13.

I S.3:

Il.a) carece de Justificagao
Administrativa? Avanca para
o T14.
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[I.b) nos demais casos
avanca para o T15.
Responder — ao Para S.1 e S2.
pensionista nos
T11 casos de GBM . e
. A Resposta realizada via oficio,
improcedéncia da .
. com prazo de 30 dias.
revisao.
Arquivar 0
T12 processo de GBM ParaS.1 e S.2.
revisdo de pensao
Para S.1 e S.2, quando o
Tramitar 0 pedido for procedente e
T13 prop%sso gle GBM carepe de altgrageio da
revisdo de pensao planiha de fixacdo e
a SPS lancamentos no SIARHES.
Avanca para o T23.
Para S.3, quando com base
Tramitar 0 na documentacéo
T14 prop%sso (je GBM apre.s.entaNda for. .nece.ssarla
revisdo de penséo Justificagdo Administrativa.
para a DPS
Avanca para o T16.
Sugerir  deferimento ou
indeferimento em
T15 Emltllr. despacho GBM ate.n.dlmento a}os Nl’e(ZIUISItOS
analitico para DPS exigidos na legislacéao.
Avanca para T19.
Tramitar o]
T16 | PrOCesso de DPS
revisdo de penséo
para a COMJAM
Produzir a Seré& elaborado relatério com
T17 justificacao COMJAM a analise conclusiva da
administrativa comisséo.
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T18 Tramitar para DPS COMJAM
Nos casos de indeferimento
Emitir despacho de avanca para T20.
T19 deferimento ou DPS
indeferimento Nos casos de Deferimento
avanca para T22.
- Nos casos de indeferimento
Oficiar 0 . .
T20 requerente DPS do pedido o requerente sera
oficiado pela DPS.
Arquivar 0 Apos confirmacao do
T21 processo de DPS recebimento do AR o
revisao de pensao processo sera arquivado.
Tramitar o]
Top | Processo de DPS
revisdo de pensao
a SPS
Fixar o beneficio Promover fixacdo ou revisao
T23 . SPS da planilha de fixacao
de pensao militar .
anterior.
Realizar 0s
To4 Igngamentos no Sps N&o havendo necessidade de
sistema novo ato avanga para T29.
informatizado
Sera elaborada nova minuta
do ato:
I) Nos casos de inclusdo de
novo pensionista.
[I) Quando houve mudanca na
Elaborar minuta do regra de conce:f,s.éo,cargo,ou
T25 Ato Concessor do SPS prazo do beneficio.

beneficio

Havendo acumulo de
beneficios previdenciarios
avanca para T26.

Nao havendo acumulo de
beneficios previdenciarios
conforme indicado no
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requerimento avanga para
T29.
Nos casos de inclusdo de
novo pensionista e desde que
T96 Oficiqr _ 0 SpS este. ac.u,rr_1ule beneficios
pensionista previdenciarios conforme
disposto no art. 24 da EC
103/20109.
Tramitar © Apos manifestacéo do
T27 pI’O.CGNSSO (Nje SPS pensionista o processo €
revisdo de penséo remetido & GBM.
a GBM
Promover a Apdés comunicacdo avanga
T28 comunicacdo do GBM para T30.
RPPS ou RGPS
Tramitar © Nos casos de inclusao de
processo de novo pensionista e alteracbes
T29 revisdo de pensao SPS .
. gue impliguem mudancas
sem acumulos de
beneficios a SEF pecunianas.
Tramitar 0
processo de
T30 revisao (,je penséo GBM
com acumulos de
beneficios para
SEF
Se ha novo ato avanca para o
T32.
T31 Executar a folha SEF
Ndo havendo novo ato
avanca para T39.
Tramitar o]
732 | Processo de SEF
revisdo de pensédo
ao GPE
Elaborar e assinar
T33 Portaria ) de GPE
Concesséao de

penséo Militar.
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Tramitar o]
T34 | Processo de GPE
revisdo de pensao
a ASC
T35 Publicar o ato no
. . A
Diario Oficial SC
Tramitar o]
T3 | Processo de ASC
revisdo de pensado
a SAR
Esta atividade estad descrita
Promover 0 na NP IPAJM n° 02.01 -
T37 levantamento das SAR Controle do recolhimento das
Contribuictes contribuicdes previdenciarias
dos servidores ativos.
Tramitar 0
rocesso de
T3g | Proce . SAR Segue T40.
revisdo de pensado
ao CPAD
Tramitar o]
739 | Processo de SEF
revisdo de pensao
ao CPAD
Tramitar 0
processo de
T40 revisdo de penséao CPAD
ao TCEES para
registro
Arquivar 0 . .
A n TCEE
T41 processo de CPAD pos envio ao TCEES os

revisao de pensao

autos devem ser arquivados.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.06

Tema: | Avaliacdo médico-pericial - afastamento por incapacidade permanente

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | N/A Cddigo: | N/A
Versao: | 1 Aprovagdao: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Direcionar o servidor que se encontra em recorrentes prorrogacdes de licenca
médica da prépria saude para orientacdo previdenciaria, prevencao de
afastamento definitivo e registro de sua situacdo para acompanhamento em
proximos retornos a pericia médica.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administracéo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista,;

2.2 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES), Assembleia Legislativa e Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo;

2.3 Geréncia de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho (GESAT/SEGER).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994 e suas alteracoes, art. 51,
3.2 Lei Complementar n° 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteracdes, arts. 28 e 29;

3.3 Manual da Pericia Médica do IPAJM (Portaria n°. 005-R, de 16 de janeiro de 2012
e suas alteracoes);

3.4 Decreto n°. 5418-R, de 30 de junho de 2023.

4. DEFINICOES

4.1 Incapacidade Laborativa: impossibilidade do servidor desempenhar atividade
laborativa em consequéncia de alteracbes de sua saude fisica e mental
provocadas por doenca ou acidente, podendo ser temporaria ou permanente;

4.2 Junta Médica: conjunto de médicos peritos, designados pelo IPAJM para
realizacdo de inspe¢cdo médica;
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4.3 Laudo Médico Pericial: parecer emitido pelo Médico Perito ou Junta Médica;

4.4 Médico Perito Previdenciario: profissional oficial, designado pelo IPAJM, com
pratica em pericia médica previdenciaria;

4.5 Médico Assistente: profissional da rede publica ou privada que concede o
atestado/laudo médico, bem como orienta e acompanha o tratamento do segurado
e dependente;

4.6 Prontuario Médico: conjunto de documentos referentes a todos os registros de
atendimentos e afastamentos por licengas do servidor, respaldados em atestados
médicos e/ou laudos médicos periciais;

4.7 Readaptacdo: provimento derivado de cargo publico, mediante processo
administrativo especial, em decorréncia de limitacdo da capacidade laboral do
servidor ap0s ingresso no servico publico;

4.8 GMACL - Guia Médica de Capacidade Laboral;
4.9 GIM - Guia de Inspecdo Médica.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS);
5.2 Servico Psicoldgico (Psicologo Previdenciario);
5.3 Junta Médica do IPAJM;

5.4 Subgeréncia Psicossocial (SPI);

5.5 Subgeréncia de Tempo de Contribuigédo (STC).

6. PROCEDIMENTOS

Analise do procedimento para afastamento definitivo objetivando a concessao
de aposentoria por incapacidade permanente.

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

O levantamento pode ser
Fazer 0 realizado pelo servico
levantamento dos psicolégico referente aos
T1 servidores com Servico servidores que tiverem
afastamento Psicoldgico com 18 meses de
recorrentes afastamento ou entédo
encaminhado pela junta

médica.
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Sera gerado relatorio no
sistema SIARHES, se o
servidor for do executivo
. ou sera realizado
Verificar o] .
L Servico contagem manual das
T2 quantitativo de L . :
. . Psicologico licencas contidas no
licencas do servidor L. oy
prontuario médico, nos
casos de servidores dos
outros Poderes (ALES,
TCES, MPES, DPES).
Orientar o servidor
quanto as .
o Servigo .
T3 implicagdes da AN Contato presencial.
. Psicologico
aposentadoria  por
invalidez
Lancar em planilha dados
do servidor para controle e
. . atualizar  sempre ue
Providenciar o] . L. P g
. Servigo necessario.
T4 controle interno para R
acompanhamento Psicologico
P Sera fixado bilhete (Anexo
) e retido o prontuario
médico.
Aguardar o servidor Servico O acompanhamento é
T5 agendar nova pericia . ,g. realizado pelo setor
. Psicoldgico .
pelo teleatendimento internamente.
Receber o servidor .
o L1 Anterior aos 24 meses de
para realizagcdo da | Junta Médica do | . .
T6 . licenca ininterruptos ou
nova pericia IPAIM ~
nao.
agendada
O servidor passara por
pericia médica
previdenciaria, visando a
prorrogacéo de licenga ou
alta.
T Avaliar o0 quadro | Junta Médica do

clinico do servidor

IPAIM

1) Se apto para retorno ao
trabalho, seguir T8.

2) Se nao estiver apto e
tiver que prorrogar a
licenca, seguir T9.
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Emitir Guia de Inspecao
Médica — GIM concedendo
alta meédica pericial e

Conceder alta | Junta Médica do | entregar ao servidor para
T8 L 4 - ~
médica pericial IPAJM apresentacdo ao RH de
seu 6rgao.
Caso néo estiver apto para retorno ao trabalho
Prorrogar licenca do | Junta Médica do | Emitir GIM de prorrogacao
T9 . .
servidor IPAJM de licenca.
Encaminhar o] o
. Junta Médica do
T10 servidor para o0
. o, IPAIM
Servico Psicoldgico
Agendar com o
servidor data da Servico
T11 junta médica para . ,g.
. Psicoldgico
possivel afastamento
por invalidez
Servigo Psicologico orienta
novamente o  servidor
quanto a dinamica da
préxima pericia médica e
Atualizar as . sobre os documentos a
. ~ Servigo .
T12 orientacoes ao R serem apresentados no dia
. Psicoldgico
servidor conforme Anexo IV.
O servidor devera trazer
documentos originais para
conferéncia e autenticacéo
das cépias.
Enviar a relacdo dos
T13 servidores passiveis Servico
de aposentadoria por Psicoldgico
invalidez
Solicitar oS
processos de
T14 Direitos e Vantagens SPI
dos servidores aos
orgaos de origem
Comunicar o] Apbés recebimento do
T15 _ SPI P
recebimento do processo, aguardar a
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processo ao Servico realizacdo da junta médica
psicoldgico pericial.
O servidor na data
agendada para a Junta
Médica para fins de
. avaliacdo para possivel
Recepcionar o] . ¢ P _p .
. . Servigo afastamento por invalidez
T16 servidor para a junta o . .
médica Psicoldgico deverd ser encaminhado
antes para 0 Servico
Psicolégico  conferir a
documentacéo trazida pelo
servidor.
Solicitar ao servidor
preencher a
Declaragao de :
. Servico
T17 Acumulo de Cargos A Anexo VI.
i Psicoldgico
e Beneficios
Previdenciarios e
assinar termo
L. . Entrevistar o servidor e
Elaborar  Relatorio Servico -
T18 . . . elaborar o] Relatorio
Psicossocial Psicologico . :
Psicossocial.
Encaminhar Senico Relatério Psicossocial,
T19 documentacbes a . ,9. GIM e laudo médico para
Ly Psicoldgico . . .
Junta Médica subsidiar analise clinica.
Junta Médica realiza
avaliagcdo médica pericial
com as seguintes
possibilidades:
. o 1) Concedendo alta ao
Realizar a avaliagao - .
. . Junta Médica do | servidor para retorno ao
T20 meédica pericial

IPAJM

trabalho, seqguir para T21;
2) Encaminhando 0
servidor para readaptacgao,
seqguir para T23;

3) Afastando
definitivamente do
servidor, seguir para T28.

Concedendo alta ao servidor para retorno ao trabalho

T21

Conceder alta do

servidor

Junta Médica do
IPAJM

Emitir  GIM
informacéo:

com a
“Alta ao
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término da licenga” que o
servidor devera apresentar
ao RH de seu o6rgao para
retorno ao trabalho.
Devolver o processo
122 de direitos , ~e SP]
vantagens ao 06rgéo
de origem
Encaminhando o servidor para readaptacao

Caso o0 servidor seja
Emitir GMACL (Guia encaminhado para
Médica de - Readaptacdo a junta
T23 Capacidade Laboral) JunFt)a Mg(}lllca médica elabora GMACL e
e GIM (Guia de encia emite GIM com
Inspecao Médica) prorrogacdo da licenca
médica.
Encamlnhar~ Junta Médica
T24 documentacdo para .
. o Pericial
Servico Psicolégico
Juntar a seguinte
Despachar o] documentacéo ao
T95 prontuario e 0 Servico processo no E-DOCS:
processo para Psicoldgico GMACL, o] relatorio
GPMS psicossocial e a GIM com a
prorrogacéao de licenca.
Tomar ciéncia da
T26 decisdo da Junta GPMS
Médica Pericial
Para inicio do processo de
readaptacéo funcional,
Remeter processo com fulcro no Decreto n°.
Tar para GESAT/SEGER GPMS 5418-R, de 30 de junho de
2023 e Portaria 038-R, de
11 de junho de 2024.
Afastando definitivamente o servidor
Emitir ~ Junta Médica | GIM e Declaracdo de
T28 documentagbes . . .
. Pericial Incapacidade Labutaria.
pertinentes
Encaminhar a L
T29 documentacdo  ao Junta Medica

Servico Psicolégico

Pericial
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Acolher o servidor e Entregar a GIM e a
orientar sobre sua Declaracao de
T30 condicéo de Servico Incapacidade emitida pela
“Aposentado por Psicologico junta ao servidor,
Incapacidade esclarecer davidas e
Laboral” prestar orientagdes.
Sera conferida
Juntar .
~ documentagdo com o0
documentagéo para . . L.
Servigo original ao  prontuario
T31 abertura do processo . e .
. Psicoldgico médico do servidor,
de aposentadoria por
ivalidez conforme documentos
listados no anexo 1V e VI.
Para 0S registros
Despachar : g
Prontuario Médico e Servigo pertinentes a0 AFP 1o
32 ! EIVIEC SIARHES e SISPREV e
documentacdo para Psicologico
SP| abertura do processo de
beneficio no SISPREV.
Realizar registros no
T33 sistemas SIARHES e SPI
SISPREV
SPI abre o processo de
Autuar Processo de beneficio em nome do
Aposentadoria  por segurado, anexa o]
T34 Incapacidade SPI processo digital de Direitos
Permanente no e Vantangens, Declaracéo
SISPREV de Incapacidade e demais
documentos.
Encaminhar oficio ao Encaminhar copia da
Poder  informando declaracéo de
T35 SPI . ;
sobre o afastamento incapacidade para o0s
definitivo do servidor tramites internos.
Despachar Processo
para STC para
T36 aposentadoria  por SP]

incapacidade
permanente do
servidor
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Remeter

processo para
GESAT/SEGER

GPMS - Geréncia de Pericia Médica e Social

Fazer o levantamento

Servidores com 18
meses de
afastamento

Verificar o

‘Agendar com o servidor
data da junta médica
para possivel
afastamento por
invalidez

© Entrega a GIM
e a Declaragio

.. Jiealbed
Incapacidade

por

Prormogar
licenga do

avaliagio
médica pericial

Servidor
encaminhado para

itir Encaminhar a
5 30 20
ertinentes Servico Psicolégico
Conceder alta
do servidor

Quais as
possibilidades?

Avaliagao Médico Pericial:

Servidor retorna
ao trabalho

Psicossocial - SPI

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Importante solicitar a todos os servidores da Pericia Médica e Social para que
estejam atentos a indicagéo de tempo de licenca para propria saude do servidor.
Ou, dependendo da percepcao de quantidade elevada de licengas, encaminhar o
prontuario para o Psicélogo para contagem de tempo, registro na planilha para
futura orientacédo e fixacdo do informativo pertinente a situacdo do servidor na
capa do prontuério (canto direito superior);

7.2 A contagem do tempo das licencas médicas retiradas pelo servidor para o
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tratamento da propria saude é realizada por meio da verificacdo do prontuério
meédico e do relatorio disponibilizado no Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos do Espirito Santo (SIARHES);

7.3 A junta médica de aposentadoria por invalidez € composta por 3(trés) médicos
peritos;

7.4 A Emisséo da Declaragéo de Incapacidade Labutéria Total e Definitiva é realizada
em 3 (trés) vias;

7.5 Ap6s o afastamento definitivo do servidor € feito o langamento imediato no
SIARHES;

7.6 Quando se tratar de servidor de um dos Poderes (Defensoria Publica, Assembleia
Legislativa, Tribunal de Contas ou Ministério Publico, Tribunal de Justica)
encaminhar oficio informando do afastamento definitivo do servidor encaminhado
uma cépia da Declaracéo de Incapacidade;

7.7 Ao final dos procedimentos internos da Subgeréncia Psicossocial, o processo de
direitos e vantagens do servidor é tramitado para: a Subgeréncia de Tempo de
Contribuicao (STC);

7.8 De acordo com o art. 28, paragrafo Unico da LC 282/2004, as aposentadorias por
invalidez concedidas pelo Estado serdo objeto de reavaliacdes periddicas.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — INFORMATIVO DO PRONTUARIO SOBRE ORIENTACAO
PREVENTIVA DO AFASTAMENTO DEFINITIVO CONCEDIDA AO SERVIDOR;

8.2 ANEXO Il — INFORMATIVO DO PRONTUARIO SOBRE O QUANTITATIVO DE
LICENCA MEDICA EXTRAPOLADO;

8.3 ANEXO lIl - INFORMATIVO DO PRONTUARIO PARA ENCAMINHAMENTO DO
SERVIDOR A JUNTA DE AVALIACAO PARA APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ;

8.4 ANEXO IV — INFORMATIVO DE ORIENTACAO AO SERVIDOR SOBRE A
JUNTA DE APOSENTADORIA AGENDADA,;

8.5 ANEXO V — GUIA MEDICA DE AVALIACAO DE CAPACIDADE LABORATIVA
(GMACL);

8.6 ANEXO VI — DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS E BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS;

8.7 ANEXO VIl - PROCEDIMENTOS INTERNOS.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Sandrely Silva Rocha Lopes
Assistente Social Previdenciaria

Gabriel Rodrigues Correa
Subgerente Psicossocial

Maria Antonieta Fraga Ferreira .
Psic6logo Previdenciério Elaborado em 31 de janeiro de 2025.
Jaqueline Martins Nascimento

Subgerente de Atendimento Social

Pravila Indira Knust Leppaus
Gerente de Pericia Médica e Social

APROVACAO:

Marisilvia Cirilo
Diretora de Pericia Médica e Social . .
Aprovado na data da ultima assinatura
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ANEXO |

INFORMATIVO DO PRONTUARIO ORIENTAGCAO PREVENTIVA SOBRE
AFASTAMENTO DEFINITIVO CONCEDIDA AO SERVIDOR (ABAIXO DE 720
DIAS)

ATENCAO MEDICO PERITO

ORIENTAGAO PREVENTIVA SOBRE
AFASTAMENTO DEFINITIVO
IDADE: anos. DATA NASC.:
Ne DE DIAS DE LIC. MEDICA:
ART./ CID:
TERMINO DA ULTIMA LICENGCA:
TEL:

CASO O SERVIDOR RETORNE A PERICIA
MEDICA PARA LICENGA RECORRENTE
PARA A PROPRIA SAUDE, ENCAMINHA-LO
PARA ORIENTAGAO E CONTAGEM DE
TEMPO COM O PSICOLOGO
PREVIDENCIARIO.
Ne FUNCIONAL:
ORGAO: FUNCAO:
FALTA AVERBAR TEMPO?

ANEXO I
INFORMATIVO DO PRONTUARIO SOBRE O QUANTITATIVO DE LICENGA
MEDICA (ACIMA DE 720 DIAS)

FAVOR NAO RETIRAR ESTE AVISO

LIMITE DE LICENCA MEDICA
EXTRAPOLADO (ACIMA DE 720 DIAS)
DATA NASC:
N2 DIAS DE LIC. MEDICA:
ARTIGO/ CID:
FINAL ULTIMA LICENGA:
TEL:

CASO O SERVIDOR RETORNE A PERICIA
MEDICA PARA LICENGCA PARA PROPRIA
SAUDE, ENCAMINHA-LO PARA
ORIENTAGAO OU AGENDAMENTO DE
JUNTA DE APOSENTADORIA COM O
PSICOLOGO PREVIDENCIARIO.
N2 FUNCIONAL:
ORGAO: FUNCAO:
FALTA AVERBAR?
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ANEXO Il

INFORMATIVO DO P~RONTUARIO PARA ENCAMINHAMENTO DO SERVIDOR A
JUNTA DE AVALIACAO PARA APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

ATENGCAO

RETORNAR ESTE PRONTUARIO PARA O
PSICOLOGO PREVIDENCIARIO.

JUNTA DE APOSENTADORIA
D.N.:
N2 DE DIAS DE LIC. MEDICA:
ARTIGO:
CID:
TERMINO DA ULTIMA LICENCA:
TEL CONTATO:

DATA DA JUNTA MED.:
HORARIO:

N2 FUNCIONAL:

ORGAO: FUNCAO:

ANEXO IV

INFORMATIVO DE ORIENTAGCAO AO SERVIDOR SOBRE A JUNTA DE
APOSENTADORIA AGENDADA

VOCE FOI ENCAMINHADO (A) PARA A JUNTA DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ QUE
OCORRERA NA DATA E HORARIO: por ordem de chegada.

O QUE VOCE DEVERA PROVIDENCIAR AO FINAL DA SUA ULTIMA LICENCA MEDICA:

— NOVO LAUDO MEDICO (LAUDO BEM DESCRITIVO, COM CID E INFORMANDO SOBRE
A CONDIGAO DA CAPACIDADE LABORAL).

—NOVA GIM (3 VIAS CARIMBADAS E ASSINADAS PELA CHEFIA C/ ULTIMO DIA DA LICENGA:
— COPIA SIMPLES DE LAUDOS DE EXAMES RECENTES (QUE AINDA NAO CONSTAM
EM SEU PRONTUARIO MEDICO).

— COPIA SIMPLES E ORIGINAL (PARA CONFERENCIA) DA CERTIDAO DE NASCIMENTO
(SE VOCE NUNCA SE CASOU NO CIVIL) OU CASAMENTO/ DIVORCIO/ VIUVEZ, COPIA DO
CPF, IDENTIDADE, ULTIMO CONTRACHEQUE, CNH E COMPROVANTE DE RESIDENCIA.

PROXIMO AO TERMINO DE SUA LICENGA MEDICA, ENTRE EM CONTATO COM A PERICIA
MEDICA DO IPAJM PARA CONFIRMAR A DATA DO AGENDAMENTO DE SUA AVALIAGAO
MEDICA.

TELEFONE DE CONTATO: (27) 3636-4180 / 99997-6453 (Psic6logo Previdenciario)
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ANEXO V

GUIA MEDICA DE AVALIACAO DE CAPACIDADE LABORATIVA (GMACL)

GMACL
GUIA MEDICA DE AVALIAGAO DE CAPACIDADE LABORATIVA

NOME COMPLETO: N2 FUNCIONAL:

CARGO/ ORGAO: PROCESSO:

RETORNO AO TRABALHO

ENCAMINHADO PARA READAPTAGAO FUNCIONAL

Considerando a avaliagéo clinica do servidor e com base no histérico de licengas constantes
em seu prontuario médico, e no relatdrio psicossocial, o servidor devera ser encaminhado para
a Comissao de Readaptacgao Funcional.

Restri¢cdes:

NAO E PASSIVEL DE READAPTAGCAO FUNCIONAL: O servidor é portador de incapacidade
laborativa ndo susceptivel de readaptacédo, devendo permanecer em licenca.

( ) Incapacidade laborativa enquadrada no art. 129 da LC 46/94.
( ) Doenca grave, incapacitante e/ou incuravel, enquadrada no art. 131 da LC 46/94.
() Acidente em Servigco enquadrado no art. 133 da LC 46/94.
() Moléstia Profissional enquadrada no art. 136 da LC 46/94.

LOCAL/ DATA: VITORIA/ES, / /

Junta Médica Pericial
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ANEXO VI

DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS E BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
DECLARACAO DE ACUMULO DE CARGOS/ BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Eu, : RG
n° , CPF n° , declaro para fins
do disposto no Art.34, 88 1° e 2° da Lei Complementar Estadual n® 282/2004, sob
pena de responsabilidade prevista no artigo 299 do Cadigo Penal, que:

1. Recebo outra aposentadoria do IPAJM, de outros RPPS (Municipal,
Estadual ou Federal) ou do RGPS/INSS.

() SIM () NAO

Caso positivo, informar:
Regime/Entidade de Previdéncia:
Cargo:

Data de inicio da aposentadoria:
Valor Bruto do beneficio recebido: R$

(Informar valor bruto da ultima remuneracao recebida, sem considerar valores de
13° salério)

2. Recebo beneficio de pensédo por morte do IPAJM, de outros RPPS
(Municipal, Estadual ou Federal) ou do RGPS/INSS.

() SIM () NAO

Caso positivo, informar:

Regime/Entidade de Previdéncia:

Cargo:

Condicao do dependente (ex: conjuge, filho, Mae/Pai):
Data de inicio da penséo:

Valor Bruto do beneficio recebido: R$

(Informar valor bruto da ultima remuneracao recebida, sem considerar valores de
13° salério)

3. Recebo beneficio de prestacdo continuada — BPC/LOAS, pago pelo INSS:

() SIM () NAO

4. Aguardo resposta sobre pedido de outro beneficio de pensao por morte
do IPAJM, de outros RPPS (Municipal, Estadual ou Federal) ou do
RGPS/INSS:

() SIM () NAO

Caso positivo, informar:
Regime/Entidade:
Cargo(s) do ex-servidor/militar :

() Fico ciente que devo informar ao IPAJM o deferimento deste Beneficio.

5. O ex-servidor/militar possuia outro(s) cargo(s) na Administracdo Publica
e/ou outra(s) aposentadoria(s).

() SIM () NAO

Caso positivo, tratando-se de pedido de pensao por morte, informar:
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Cargo(s):
Orgéo(s):

6. Possuo outro(s) cargo(s) na Administracao Publica.

() SIM () NAO

Caso positivo, informar:

Cargo(s):

Orgao(s):

Data de Ingresso:

Obs: Em caso afirmativo, tratando-se de pedido de aposentadoria, o(a) servidor(a)
devera anexar a declaracédo de acumulo legal do érgéo responséavel, do qual
recebe remuneragéo.

Declaro, ainda, estar CIENTE que, em caso de acumulo, o beneficio a ser concedido
pelo IPAJM observara as regras de calculo dispostas no artigo 24, da Emenda
Constitucional 103/2019, e 34-C da Lei Complementar Estadual n° 282/2004,
especialmente o §2° mantendo-se o valor integral do beneficio mais vantajoso e a
aplicacdo da reducdo de valor no(s) menos vantajoso(s), podendo ser realizada
alteracdo pelo IPAJM, mediante provocacdo do beneficiario ou notificacdo de outros
regimes com relacdo a acumulos de beneficios, estando autorizado qualquer
ressarcimento de valores para acerto dos beneficios.

Estou ciente, por fim, que a declaragéo falsa ou diversa sobre o fato ou situagéo real
ocorrida, além de obrigar & devolucdo de eventuais importancias recebidas
indevidamente, quando for o caso, sujeitar-me-a as penalidades previstas nos arts.
171 e 299 do Cadigo Penal.

Por ser verdade, firmo a presente.

Local e data: , de de

Assinatura do requerente
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ANEXO VI

PROCEDIMENTOS INTERNOS

O procedimento visando o afastamento definitivo do servidor por incapacidade
permanente inicia-se com licencas médicas que perfazem 18 (dezoito) meses ou
mais.

» Antes da avaliacdo médico-pericial para afastamento definitivo:

TODOS OS SERVIDORES DA PERICIA MEDICA

e Ao verificar uma quantidade elevada de licencas para a prépria saude,
encaminhar o prontudrio do servidor para o Psicologo efetuar a contagem de
tempo de afastamento.

PSICOLOGO

e Emitir relatério disponibilizado pelo Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos do Espirito Santo (SIARHES) e/ou efetuar a contagem de
licencas para tratamento da propria saude constante no prontuario no caso de
servidores da Assembleia Legislativa, do Tribunal de Contas, Defensoria Publica
e do Ministério Publico.

e Registrar dados do servidor em planilha de controle para futura orientacéo.

e Fixar informativo na capa do prontuario (canto direito superior).

e Ao retorno do servidor para prorrogacdo de licengca — chamar o servidor para
orientacdes. Informar sobre a impossibilidade de vinculo empregaticio apos
aposentadoria por invalidez, perdas financeiras, planejamento financeiro,
averbacéo de tempo de contribuicdo, possibilidade ou ndo de readaptacéo etc.

e Agendar com o servidor data da Pericia para fins de avaliagcdo do Afastamento
Definitivo;

e Entregar informtivo constante do anexo IV.

SUBGERENCIA PSICOSSOCIAL - SPI

e Solicitar ao Orgéo de Origem o processo de Direitos e Vantages do Servidor que
preferencialmente devem remeté-los de maneira digital, por e-mail ou e-docs.
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No dia da Avaliacéo pela Junta Médica Pericial

PSICOLOGO

Realizar entrevista com o servidor;

Emitir relatério Psicossocial;

Conferir documentos conforme solicitados anteriormente descritos no anexo 1V;
Tirar copia desses documento e conferir com os originais;

Solicitar o preenchimento da Declaracdo de Acumulo de Cargos e Beneficios
Previdenciérios (Anexo X);

Apébs o atendimento pela junta — acolher o servidor e prestar orientacdes sobre
sua nova condi¢ao de “aposentado”;

Orientar sobre a reducdo salarial e sobre o recebimento do oficio da SFX
(Subgeréncia de Fixacao/ IPAIJM);

Orientar sobre a possibilidade e as regras caso venha a pleitear uma reversao de
aposentadoria por invalidez, e quando for de direito sobre o requerimento de
Isencéo de Imposto de Renda,;

Orientar sobre a Orientar sobre a importancia de dar continuidade ao tratamento
médico;

JUNTA MEDICA PERICIAL

Realizar avaliacdo médico-pericial;

Emitir GIM — 2 vias — sendo que a via do servidor ndo deve conter o CID para o
servidor encaminhar ao seu RH;

Emitir Folha de Evolucdo — para o prontuario - que devera conter o motivo que
justificou o afastamento definitivo, a data do afastamento, a base legal, assinatura
e carimbo dos integrantes da Junta de Aposentadoria;

Emitir Declaracéo de Incapacidade Labutaria — 3 vias — ( 1 via para o prontuario,
1 via para o processo e uma via para o servidor) que devera conter o motivo que
justificou o afastamento definitivo, a data do afastamento, a base legal, assinatura
e carimbo dos 3 (trés) médicos integrantes da Junta de Aposentadoria. Mo

Caso o servidor seja encaminhado para a readaptacéo - emitir GMACL
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Apos a data da Avaliacao pela Junta Médica Pericial

PSICOLOGO

Juntar a documentacdao trazida pelo servidor, declaracdo de acumulo de cargos
publicos, GIM, folha de evolucao, relatdrio psicossocial, relatorio de transcricdo
de licencas e Declaracéo de Incapacide ao prontuario médico e remeter a SPI.

SUBGERENCIA PSICOSSOCIAL - SPI

Conferir a que fundo previdénciario o servidor pertence na tela do SIARHES de
vinculos funcionais e printar a tela para anexar no processo de befeficios;
Realizar os registros no SIARHES realizando prints para anexar no processo de
befeficios do servidor das seguintes telas:

Fechamento do projeto atividades no campo termino com a data do ultimo dia do
més anterior;

Fazer a abertura do novo projeto atividade com a data do 1° dia do més do
afastamento, como beneficio previdenciario de acordo com o 6rgéo de origem e
fundo de previdéncia ao qual o servidor pertenca (Financeiro ou Previdenciario);

Quando for servidor analista do executivo, fazer a movimentagéo de vaga na tela
Provimentos e Lotagdes - Movimentacao Individual de vaga QVC, preenchendo a
data para a transferéncia, e o setor de de aposentadoria (cédigo 99011200001);
Fazer o lancamento do AFP na tela licencas e afastamentos;

Realizar o langamento do AFP no SISPREV em cadastro — segurado — lotac&o do
segurado, alterando a situacao funcional para AFP e inserir a data do afastamento
definitivo do segurado.

Realizar a abertura do processo de beneficio no SISPREV em concec¢6o de
beneficio, novo processo, beneficio vitalicio.

ApOs salvar o processo anexar:

a) o processo de Direitos e Vantages do Servidor digitalizado;

b) A declaracao de incapacidade, a tela de transcricéo de licengas do SIARHES
ou manual, os documentos trazidos pelo segurado ( identidade, CPF, certidao,
contracheque e comprovante de residéncia);

c) Os prints das telas do SIARHES que foram alteradas;

d) A declaracédo de acumulo de cargos;
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e) Anexar a declaracao de incapacidade assinada na aba para o TCE/ES.

e Quando se tratar de servidor de um dos Poderes, encaminhar Oficio
informando o afastamento definitivo do servidor, encaminhado uma cépia da
declaracdo de incapacidade labutéria.

e Encaminhar o processo a STC para prosseguimento dos tramites da
aposentadoria por invalidez ou no caso de servidor de um dos poderes
encaminhar ao seu RH para o lancamento do afastamento definitivo, solicitando
o imediato retorno do processo ao IPAJM para prosseguimento quanto a fixagdo
do provento do servidor conforme normas proprias da area de beneficios.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.09

Tema: | Procedimentos de pericia para fins de penséo por morte

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM

Sistema: | N/A Cddigo: | N/A
Versao: | 1 Aprovacao: | Portaria n°® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis a Pericia Médica para comprovacao da
condicdo de dependente invalido, com deficiéncia grave ou com deficiéncia
intelectual ou mental, para fins de concessao da pensao por morte.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 282/2004 e suas alteracdes (segurados civis);
3.2 Lei Estadual n°® 3.196/78 e suas alteracdes (segurados militares);

3.3 Portaria n°® 005-R/2012 e suas alteracdes.

4. DEFINICOES

4.1 Companheiro(a) — Unido publica, continua e duradoura entre duas pessoas, cujo
objetivo é constituir familia;

4.2 Segurado — Condicdo atribuida ao servidor filiado obrigatoriamente ao ES-
PREVIDENCIA;

4.3 Requerente — Pessoa que se habilita a receber beneficio previdenciario pelo ES-
PREVIDENCIA;

4.4 Maior Invélido/Incapaz — Pessoa com limitac&o fisica ou psiquica que dificulte a
sua autonomia financeira, cuja dependéncia econémica € presumida de seus
genitores;

4.5 Deficiéncia Grave — Deficiéncia grave é uma condicdo de saude que causa
limitacGes significativas nas atividades de uma pessoa. Essas limitacdes podem ser
fisicas, mentais, intelectuais ou sensoriais, impactando diretamente na capacidade
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de realizar tarefas cotidianas, interagir socialmente e participar plenamente da
sociedade;

4.6 Deficiéncia Intelectual ou Mental — E o funcionamento intelectual
significativamente inferior a média, limitacbes associadas a duas ou mais areas
de habilidades adaptativas, tais como: comunicacdo; cuidados pessoais;
habilidades sociais; utilizacao dos recursos da comunidade; salude e seguranca,
habilidades académicas; lazer; e trabalho.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Protocolo (CPAD);

5.2 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS);
5.3 Subgeréncia Psicossocial (SPI);

5.4 Servigo Social;

5.5 Junta Médica Pericial do IPAJM;

5.6 Geréncia de Beneficios (GEB);

5.7 Geréncia de Beneficios dos Militares (GBM).

6. PROCEDIMENTOS

Andlise do requerimento e avaliacdo médica pericial para fins de verificacdo da
condicdo de dependente invalido, com deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual
ou mental para fins de concessao do beneficio de penséo por morte.

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Processo  enviado pela
CPAD, em caso de ex-
segurado civil, (conforme
Receber o norma de procedimento da
GEB) ou GBM, em caso de

processo .
encaminhado pela ex-segurado militar
T1 GPMS (conforme norma de

CPAD ou GBM
para avaliacdo
meédico-pericial

procedimento da GBM), nos
caso em que o requerente no
momento do requerimento
solicite o enquadramento
como invalido/incapaz, com
deficiéncia grave ou com
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deficiéncia intelectual ou

mental.

Remeter 0

Toma ciéncia do processo e

T2 Processo para SPI GPMS remete a SPI.
Tomar ciéncia e
T3 distribuir o] SP]
processo para o
servico social
O Servico Social faz a
entrevista social emite
relatério social
individualizado e  requer
documento complementar,se
. : for o caso, a ser entregue no
T4 Rea_lllzar entrevista Servigo Social ato da avaliacdo médico-
social -
pericial.
OBS: Em caso de requerente
acamado a avaliacao médico-
pericial podera ser realizada
em domicilio.
O Servico Social agenda a
Encaminhar o] pericia, notifica por e-mail e
requerente  para encaminha o requerente para
T5 avaliacao por Servi¢o Social avaliacdo por Junta Médica
Junta Médica composta por 3 (trés)
Pericial médicos peritos
previdenciarios do IPAJM.
Caso a junta médica solicitar
ao avaliado documentacao
complementar (prontuario
6 Realizar avaliagdo | Junta Médica do | medico, exames, etc), seguir

meédico-pericial

IPAIM

T7.

Caso néo
documentacéo
complementar, seguir T8.

necessite de
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Solicitar ao O processo ficara sobrestado
T7 avaliado Junta Médica do | por 30 (trinta) dias
documentacéo IPAJM aguardando a entrega da
complementar documentagéo requerida.
Apos a entrega da
" . documentacgéo ou
Emitr o laudo | Junta Médica do ¢ .
T8 Ly - ultrapassado o prazo, sera
médico pericial IPAIM . .
emitido o laudo médico
pericial.
Ap6s avaliacdo médico-
Instruir pericial, 0s autos sé&o
T9 documentacgdes Servico Social remetidos a SPI com a
NO Processo juntada do relatério social e 0
laudo médico pericial.
Confere o Laudo Médico
Conferir Pericial, o0s documentos
T10 documentacbes SPI acostados aos autos e
NoO processo despacha o processo para
prosseguimento.
Se dependente de segurado
militar, seguir T12.
o Pl
P Se dependente de segurado
civil, seguir T13.
Direcionar 08 Conforme norma de
T12 autos a GBM para SPI .
. P Procedimento GBM.
prosseguimento
Direcionar 0S Conforme Norma de
T13 autos a GEB para SPI

prosseguimento

Procedimento GEB.
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Receber o
processo para
avaliagao
médico-pericial
“» Enviado pela CPAD,
H em caso de
H o ex-segurado civil,
bl ou GBM, em caso de REEEr®
3 ex-segurado militar Processo para
E SPI
"
o
£
2
©
= Direcionar os
H autos a GBM
= Despachar o Segurado Militar para
[ processo prosseguimento
® Tomar ciéncia e
o = distribuir o Qual tipo de vinculo
= “ processo para o do dependente?
«© servico social
v
' Conferir Direcionar os
2 documentacdes Segurado Civil autos a GEB
5 no processo para
£ prosseguimento
—_——
=
o
o
o
L]
0
S .
g Realizar
@ ] entrevista social
i § Instruir
Na\: o documentagées
g |5 no processo
S 3 Encaminhar o
5 requerente para
v avaliagéo por
jd Junta Médica
«
-9
K
K] S
=
K Emitir o o laudo
8 |= Sim médico pericial
o <
] a i \ )
= K Realizar i
g ° avaliacdo Documentacio
< S médico-pericial completa?
]
3 -
= i Solicitar a0 0 processo ficara
E Nao avaliado sobrestado por 30
3 documentagio dias aguardando a
complementar entrega da.
—— documentacao
requerida.

Pawered by

bizog!

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Via de regra, as tramitacdes de processo entre os setores do IPAJM ocorrem via
sistemas SISPREV e SEP;

7.2 Para prosseguimento do processo o requerente sera submetido a avaliacdo por
Junta Médica Pericial do IPAJM, composta por 3 (trés) médicos peritos
previdenciarios, para verificagcdo da condicdo de dependente invalido/incapaz, com
deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual ou mental para fins de concesséo

da penséo por morte.

8. ANEXOS

N/A.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.11

Tema: Reviséo de aposentadorias e de pensdes por morte a partir de
" | requerimentos

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAJM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Versao: | 1 Aprovacdao: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis a revisdo de proventos de aposentadorias
concedidas aos segurados civis do ES-PREVIDENCIA.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracéo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia
Mista;

2.2 Orgaos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994;

3.2 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteracoes;
3.3 Lein°®10.887, de 18 de junho de 2004;

3.4 Constituicdo Federal e Legislagdo Federal Especifica;

3.5 Legislacdo Estadual Especifica.

4. DEFINICOES

4.1 E-Docs - Sistema de gestdo de documentos arquivisticos eletrbnicos e
processos eletrbnicos, que contempla os procedimentos de captura de
documentos, tramitagcdo de documentos avulsos, autuacdo de processos,
despacho, tramitacéo, classificacao, temporalidade, arquivamento e destinacéo
final;
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4.2 SISPREV - Sistema para gerenciamento do Regime Préprio de Previdéncia
Social — RPPS, abrangendo administracédo cadastral e concessao de beneficios;

4.3 SEP - Sistema Eletronico de Protocolo. Sistema corporativo, que visa o controle
de operacdes referentes as fungdes de producdo, recebimento, registro e
tramitacdo de processos no meio fisico.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenagéo de Central de Atendimento (CAT);

5.2 Coordenagéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.3 Subgeréncia de Revisao (SRV);
5.4 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.5 Assessoria de Comunicacéo (ASC).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Via:
) SISPREV  pela  CAT,
guando houver
Receber o] . .
. atendimento presencial;
requerimento de
T1  |revisdo - de SRV iy SISPREV pela CPAD,
aposentadoria/ .
- qgquando o requerimento
pensao por morte for via correios ou E-
DOCS.
Se houver necessidade de
solicitar processo de direitos
e vantagens, seguir para T3.
Realizar analise
T2 preliminar do SRV Caso néo haja necessidade
requerimento de solicitar o processo,
sendo possivel a analise
imediata do requerimento
com a verificacdo de
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informagcbes no SIARHES,
continuar para T10.
Se o0 requerimento néo for
de competéncia da SRV, o
mesmo sera devolvido ao
setor que o0 encaminhou.
Solicitar o processo
T3 de direitos e SRV
vantagens a CPAD
Encaminhar o] Se for digitalizado, o
T4 processo para a CPAD processo serd encaminhado
SRV via SISPREV.
Caso o0 requerimento se
. . trate de verbas de ativo,
Analisar o objeto do .
. seguir para T6.
requerimento
. Se for caso de resposta por
T5 juntamente com o SRV . .
o oficio, seguir T10.
processo de direitos .
Se for caso de revisdo da
e vantagens ~ .
concessdo do beneficio,
seqguir T12.
Encaminhar o]
processo a CPAD
T6 para envio ao 6rgao SRV
de origem do
requerente
Encaminhar 0
7 processo. ao orgao CPAD
de origem do
requerente
Enviar o processo
T8 solicitado _a SR~V CPAD
com a manifestacéo
da origem
Se o0 06rgdao de origem
T9 Avaliar a resposta SRV entender que o pedido do

do 6rgao de origem

segurado € improcedente,
seguir T10.
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Se o0 oOrgdao de origem
entender que o pedido deve
proceder, seguir T12.
Encaminhar  oficio
T10 para o segurado em SRV
resposta ao
requerimento
Arquivar o processo
T11 ap6s decurso do SRV Prazo de oficio: 30 dias.
prazo do oficio
T12 f;r\l/?éag pr(z(;els)so (r]:s SRV Realizar a devida instrugéo
SISPREV processual.
Se for feito novo Ato
Realizar a revisio Concessor, seguir para T14.
T13 .. SRV Se nao for feito novo ato,
do beneficio i
mas apenas nova planilha
de fixagcdo, seguir para T17.
Encaminhar 0
processo para o0
T14 GPE para SRV
assinatura do Ato
Concessor
Assinar o] Ato
T15 Conce§sor e GPE
encaminhar para
publicacéo
. Apés publicacdo no Diario
T16 222'écei;or Ato ASC Oficial (DIO), uma copia é
anexada no SISPREV.
Encaminhar para
T17 CPAD SRV
Encaminhar ao
T18 TCE-ES CPAD
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No caso de reviséo da
concessio do beneficio Criar pre

ocesso de
P revisao no SISPREV.

es por morte a partir de requerimentos

e de pensé:

cpPAD

evisio de aposentadorias

GPE

Asc

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Sera considerado como revisdo para fins de aplicacdo desta norma, o disposto
nos incisos |, Il, lll e IV do artigo 17 da Instrucdo Normativa n° 31, de 02 de
setembro de 2014, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

7.2 Em situacdes especiais em que a SRV verificar a necessidade de maior respaldo
para analise do requerimento, havera encaminhamento dos autos a Geréncia de
Beneficios para manifestacao.

8. ANEXOS

N/A.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Mariana Schneider Viana
Analista do Executivo

Alexandra Marla Rodrigues Fiuza
Analista do Executivo

Leidimara Santos da Silva
Analista do Executivo Elaborado em 08 de maio de 2025

Joaquim Cleverson Bahiense dos Santos
Assessor Administrativo

Renato Fernandes Duarte
Subgerente de Revisao

APROVACAO:

Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira Aprovado na data da Ultima assinatura
Diretora de Previdéncia eletrénica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.12

Tema: | Procedimentos de pericia para revisdo do beneficio penséo por morte

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM
Sistema: | N/A Caodigo: N/A
Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis a Pericia Médica para revisdo do beneficio de
pensao por morte dos dependentes enquadrados como invalidos/incapazes com
deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual ou mental.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do Espirito Santo — IPAIJM.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 282/2004 e suas alteracdes (segurados civis);
3.2 Lei Estadual n°® 3.196/78 e suas alteracdes (segurados militares);

3.3 Portaria n°® 010-R/2016 e suas alteragdes.

4. DEFINICOES

4.1 Companheiro(a) — Unido publica, continua e duradoura entre duas pessoas, cujo
objetivo é constituir familia;

4.2 Segurado — Condicdo atribuida ao servidor filiado obrigatoriamente ao ES-
PREVIDENCIA;

4.3 Requerente — Pessoa que se habilita a receber beneficio previdenciario pelo ES-
PREVIDENCIA;

4.4 Maior Invalido/Incapaz — Pessoa com limitacao fisica ou psiquica que dificulte a
sua autonomia financeira, cuja dependéncia econdmica é presumida de seus
genitores;

4.5 Deficiéncia Grave — Deficiéncia grave é uma condicdo de saude que causa
limitagOes significativas nas atividades de uma pessoa. Essas limitagcdes podem
ser fisicas, mentais, intelectuais ou sensoriais, impactando diretamente na
capacidade de realizar tarefas cotidianas, interagir socialmente e participar
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plenamente da sociedade;

4.6 Deficiéncia Intelectual ou Mental — E o funcionamento intelectual
significativamente inferior & média, limitacdes associadas a duas ou mais areas de
habilidades adaptativas, tais como: comunicacao; cuidados pessoais; habilidades
sociais; utilizagdo dos recursos da comunidade; saude e seguranca; habilidades
académicas; lazer; e trabalho.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Comissao de Reavaliagédo dos Pensionistas;
5.2 Subgeréncia Psicossocial (SPI);

5.3 Servico Social;

5.4 Assessoria de Comunicacéao (ASC);

5.5 Junta Médica Pericial do IPAJM;

5.6 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS);
5.7 Diretoria de Pericia Médica e Social (DMS);
5.8 Geréncia de Beneficio (GEB);

5.9 Geréncia de Beneficio dos Militares (GBM).

6. PROCEDIMENTOS

Avaliacdo meédica pericial para fins de verificagdo da manutencdo da condi¢cdo de
dependente invalido, com deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual ou mental
para fins de continuidade do beneficio de pensao por morte.

SETOR

TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

Pensionistas  invalidos/
incapazes com
deficiéncia grave ou com
deficiéncia intelectual ou
mental. Via SIARHES /
SISPREV.

Comissao de
Reavaliacédo dos
Pensionistas

Extrair relacéo dos

T1 - e
pensionistas invalidos

Verificar os o .
. Comisséao de Conforme critérios da
beneficiarios a serem

T2 Reavaliacdo dos | Portaria n°® 010-R/2016 e

convocados para T ~
- Pensionistas suas alteracdes.
reavalicdo
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Solicitar a CPAD o

Comissao de

T3 processo de concessdo | Reavaliacdo dos
de beneficio Pensionistas
T4 Remfatef 0 Processo a CPAD
Comissao
Elaborar cronograma de Comisséo de
T5 reavaliacdo dos Reavaliacédo dos
beneficiarios Pensionistas
Divulgar cronograma . .
g . g Seré divulgado no site do
T6 de reavaliacdo dos ASC
L IPAJM.
beneficiarios
Apébs publicacdo, expedir
oficio convocatério pelos
correios, e-mail
) . . cadastrado ou E-Docs do
Expedir convocacao Comisséao de L,
. . . . beneficiario ou seu
T7 para pericia por junta Reavaliacéo dos representante leqal
médica do IPAIM Pensionistas p . g~ '
solicitando apresentacéo
de laudos médicos atuais
para apresentar no dia da
pericia.
Entrevistar o
T8 beneficiario ou seu Servico Social
representante legal
T9 Emitir o Relatério Social Servigo Social
T10 Avaliar o beneficiario JUNTA MEDICA :fam(;dobzr:‘jgznoeri(f:ci)a:
DO IPAIM nado, P
domiciliar.
T11 Emitir Laudo Médico JUNTA MEDICA
Pericial DO IPAIJM
Remeter o processo a Comissdo de
T12 P A Reavaliagédo dos
GPMS para ciéncia .
Pensionistas
Se o laudo ndo mantiver a
- condicdo de beneficiario
T13 Acolher a decisao da GPMS invalido/incapaz,

Junta Médica Pericial

deficiente
deficiente

grave,
intelectual ou
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mental, devera ser
avaliado o vinculo do
intituidor, seguir T14.
Se o0 Laudo Médico
Pericial mantiver a
condicdo de beneficiario
invalido/incapaz,
deficiente grave,
deficiente intelectual ou
mental, seguir T16.
T14 Encarr?[nhgr para DMS GPMS
para ciéncia
Se beneficiario de
instituidor civil,
Tomar ciéncia e encaminhar para GEB.
T15 encaminhar para area DMS
responsavel Se beneficiario de
instituidor militar,
encaminhar para GBM.
T16 Enca_lmlnhar para CPAD GPMS
arquivar
T17 Arquivar o processo CPAD
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Via SIARHES /
SISPREV

Elaborar
cronograma de

Via correios, e-mail

fo

Comisséo de Reavali¢ao dos Pensionistas

reavaliagdo dos
Extrair relagio beneficiarios
dos pensionistas
invalidos

Remeter o
- Expedir 0
Verificar os e processo a
beneficiarios a e fnéd“?ca GPMS para
serem ciéncia
convocados para
reavaliagdo
Solicitar
processo de
concessdo de
beneficio
Remeter
processo
a solicitado &
g Comissdo
v Arquivar o
processo
o
£
o
LT
5 |=§ Divulgar
e |5 cronograma de
° 2 H reavaliacdo dos
2 |38 beneficiarios
c v
]
o
o
°
2
= Entrevistar o
& A
g u seu
s _ representante legal
L 3
° 3
-] a
] 3
8 £
s | &
2 Emitir Relatério
s ocial
]
2
=
S
£
o
?.
o
=2
3 3 Avaliar o beneficiario
2
E |3
o
S| $
g |3
] H
2 s
< £ Emitir Laudo Médico
il Pericial
Acolhera
decisdo da Junta
Médica Pericial
“ 0 laudo mantem a Sim Encaminhar a
H condicao do CPAD para
] beneficiario? arquivar

Encaminhar para
DMS para
ciéncia

) EEEEEEE—

Civil

Encaminhar para GEB

—_—

Tomar ciéncia e

encaminhar para
érea responsavel

) —

Qual tipo de

vinculo do
beneficiario
instituidor ?

Militar
Encaminhar para GBM

—0
0

Diretoria de Protegao Social

Powered by
bizag
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Via de regra, as tramitacdes de processo entre os setores do IPAJM ocorrem via
sistemas SISPREV e SEP;

7.2 Para prosseguimento do processo o beneficiario sera submetido a avaliagdo por
Junta Médica Pericial do IPAJM, composta por 3 (trés) meédicos peritos
previdenciarios, para verificacdo da manutencdo da condicdo de dependente
invalido/incapaz, com deficiéncia grave ou com deficiéncia intelectual ou mental
para fins de concessao da penséo por morte;

7.3 Caso o requerente ou seu representante legal esteja em desacordo com o Laudo
Médico Pericial, podera interpor recurso, no prazo de 30 (trinta) dias, a ser remetido
a Diretoria de Pericia Médica e Social (DMS) que decidira quanto a submiséo ou
nao do segurado a nova avaliagao pericial.

8. ANEXOS

N/A.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Sandrely Silva Rocha Lopes
Assistente Social Previdenciaria

Gabriel Rodrigues Correa
Subgerente Psicossocial
Elaborado em 31 de janeiro de 2025
Jagueline Martins Nascimento
Subgerente de Atendimento Social

Pravila Indira Knust Leppaus
Gerente de Pericia Médica e Social

APROVACAO:

Marisilvia Cirilo
Diretora de Pericia Médica e Social . ,
Aprovado na data da ultima assinatura

José Elias do Nascimento Marcal eletronica
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.13

Tema: | Reversdo de aposentadoria por invalidez

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIM

Sistema: | N/A Codigo: | N/A

Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

11

Reavaliar os segurados aposentados por invalidez que ja estejam em gozo do
beneficio, cuja publicacdo tenha ocorrido ha dois anos no Diario Oficial, a fim de
verificar a atual condicdo de salude e a possibilidade de retorno a atividade desse
segurado, podendo ser mediante requerimento do interessado ou de oficio.

2. ABRANGENCIA

2.1

2.2

2.3

2.4
2.5

Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

Orgéos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES);

Geréncia de Saude e Qualidade de Vida no Trabalho (GESAT/SEGER);

Poderes.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5

Lei Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994 e suas alteraces, art. 51;

Lei Complementar n° 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteragdes, arts. 28 e
29;

Portaria IPAJM n° 005-R, de 16 de janeiro de 2012 e suas alteracoes;
Portaria IPAIJM n° 011-R, de 22 de fevereiro de 2018 e suas alteracoes;
Decreto n° 5418-R, art. 51.
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4. DEFINICOES

4.1 Incapacidade Laborativa: impossibilidade de a pessoa desempenhar
atividade laborativa em consequéncia de alteracfes de sua saude fisica e
mental provocadas por doenca ou acidente, podendo ser temporaria ou
permanente;

4.2 Junta Médica: conjunto de médicos peritos, designados pelo IPAIJM para
realizacdo de inspecdo médica,
4.3 Laudo Médico Pericial: parecer emitido pelo Médico Perito ou Junta Médica;

4.4 Processo de direitos e vantagens: processo com todos 0s registros
funcionais e histérico de vantagens do servidor;

4.5 Prontuario Médico: conjunto de documentos referentes a todos os registros
de atendimentos e afastamentos por licencas do servidor, respaldados em
atestados médicos e/ou laudos médicos periciais;

4.6 Reversdo de aposentadoria: é o retorno a atividade, do servidor publico
aposentado por invalidez, quando insubsistentes os motivos de sua
aposentadoria e julgado apto em inspecao médica oficial.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Subgeréncia Psicossocial (SPI);

5.2 Comissao de Reavaliacéo;

5.3 Junta Médica Pericial do IPAJM;

5.4 Geréncia de Pericia Médica e Social (GPMS);
5.5 Diretoria de Pericia Médica e Social (DMS);
5.6 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.7 Assessoria de Comunicacgao (ASC);

5.8 Protocolo (CPAD);

5.9 Central de Atendimento (CAT).
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6. PROCEDIMENTOS
SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Primeira entrada: requerimento do interessado
Receber .
. O modelo do requerimento
requerimento e . . L
~ esta no site do instituto.
documentacéo de
T1 reversa :
eversao de . CAT ou CPAD CAT — atendimento
aposentadoria por :
. . presencial e CPAD
invalidez do , .
atendimento correios.
segurado
Anexar requerimento
e documentacao ao CAT ou CPAD SISPREV - tipo de
T2 processo de processo P — processo de
beneficio no beneficio.
SISPREV
O requerimento deve estar
instruido com documento
de identificacdo pessoal do
requerente, certiddo de
nascimento ou casamento
atualizada, comprovante
de residéncia atual, e
laudos elou exames
Analisar o médicos atuais referentes a
requerimento e a patologia que gerou a
T3 - SPI . . :
documentacgédo aposentadoria por invalidez
recebida e copia da publicacdo da
aposentadoria.
Se a documentacao estiver
completa, seguir para T9.
Se a documentacdo nao
estiver completa, seguir
para T4.
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Solicitar ao
requerente a Solicitagdo por e-mail com
T4 . SPI -
documentacéo oficio, ou e-docs.
complementar
Sugerir ao segurado prazo
maximo de 30 dias para
Aguardar . .
envio da documentacéo.
documentos
T5 SPI
complementares do ~ : .
Se nao respondido, sera
requerente :
arquivado 0 processo,
seguir T33.
Juntar
T6 documentacgédo SPI Seguir para T10.
complementar
Segunda entrada: De oficio
Emitir relatorio via sistema,
Fazer levantamento I . ]
Comisséao de visando uma  possivel
T7 dos segurados a - ~ .
. Reavaliagéo reversao da aposentadoria
serem reavaliados : .
por invalidez.
Desarquivar o (S)
rocesso (s) de -
zireitose\(/afnta ens issdo d Processo digital ou
T8 g Comissdo de processo fisico.

e prontuarios
meédicos do (s)
segurado (s)

Reavaliacéo
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Comisséo de
Agendar data para Reavaliacdo (de
T9 pericia com o (S) oficio) Via e-mail, oficio ou e-docs.
segurado (S) ou

SPI (requerente)

Realizar pericia

T10 médica

Junta Médica
Pericial do IPAJM
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Fluxograma da entrada da demanda na area
Entrada por requerimento do interessado e entrada de oficio

Receber requerimento
e documentacao de

CAT: atendimento
presencial
CPAD: atendimento
correios.

reversao de

aposentadoria por
invalidez do segurado

Requerimento do
interessado

Anexar requerimento e
documentacéo ao
processo de beneficio
no SISPREV

Central de Atendimento (CAT) ou Protocolo
(CPAD)

Arquivar o
processo

Nao

Protocolo (CPAD)

Solicit:
olicitar ao SuCEr

Analisar o
requerimento e requerente a Sim -
£ 2 documentagao
a documentacédo documentacédo
recebida complementar complementar
P Aguardar documentos

do requerente

Documentagéo
complementar enviada?

Documentacéo
completa?

Subgeréncia Psicossocial (SPI)

Agendar data
para pericia
com segurado

Reversao de aposentadoria por invalidez - Entradas

Fazer levantamento
dos segurados a
serem reavaliados

De oficio

Desarquivar Processo de
Direitos e Vantagens e

prontuarios médicos do

segurado

Comissdo de Reavaliagao

Agendar data para
pericia com segurado

Realizar Pericia |4

Médica

Continuacao

Junta Médica Pericial do IPAJM

Powered by
bizog:
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CONTINUACAO

T11

Emitir Laudo Médico
Pericial

Junta Médica
Pericial do IPAJM

Junta Médica emite laudo:
1 - REVERTENDO a
aposentadoria por invalidez
(seqgue T12).

2 — REVERTENDO a
aposentadoria por invalidez
CONCOMITANTE com
readaptacéo (segue T26);
3 — NAO REVERTENDO a
aposentadoria (segue
T31).

REVERTENDO a aposentadoria por invalidez

Via e-Docs ou e-mail a

Dar  ciencia  a RComilgséP d(?j reversdo da aposentadoria
eavaliacdo (de : Lo
Ti2 | GESAT/ SEGER ou|  ofic) | C0 Senddor para inicio dos
aos PODERES ou . .
SPI (requerente) retorno a sua condicao de
ativo.
Comisséao de
: Reavaliacdo (de
Ti3 | AZerosregistios no oficio) Via SIARHES e SISPREV.
sistema ou
SPI (requerente)
Elaborar Minuta de Comissé&o de
Portaria cessando os | Reavaliacao (de
T14 . oficio)
efeitos da ou
aposentadoria SPI (requerente)
Comisséao de
Submeter a GPMs | Reavaliacao (de | vz giSpREV.
T15 . oficio)
para conhecimento ou
SPI (requerente)
T16 Despachar a. DMS GPMS Apés andlise dos autos.
para prosseguimento
T17 Tomar~ ciéencia da DMS
reversao
T18 Auto_rlzaerlnuta para GPE
publicacao
T19 Pg,b!lcar _ 9 ato no ASC A p.ubllca(;ao deve ser
Diério Oficial inserida nos autos.
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o Comisséo de ] _
Dar ciéncia  ao Reavaliacdo (de | Sera encaminhado o laudo
T20 segurado quanto a oficio) médico via e-mail com
reversao ou oficio, ou e-docs.
SPI (requerente)
Para o0s procedimentos
. administrativos quanto a
Encaminhar ~
rocesso de Direitos FEVersao.
T2l 2 Vantagens ao CPAD
Lo g‘ Via e-docs ou SEP (se for
orgao de origem ..
processo fisico) e
aguardar.
Receber  processo
para fechamento do
AFP Afastamento
T22 ( ix CPAD
por Inaptidao),
conforme ato
administrativo.
Fazer fechamento da Comilsséo d(?j
; Reavaliacéo (de
AFP no sistema ,
T23 . oficio) Via SIARHES e SISPREV.
retornando o servidor ou
a condicéo de ativo SPI (requerente)
Comisséao de
94 Devolver o processo Reava]ll,a_g:ao (de
2 CPAD oficio)
ou
SPI (requerente)
Encaminhar o]
processo de Direitos E-Docs ou processo fisico.
T25 e Vantagens ao CPAD O Processo “P” no Sisprev

orgao de origem

segue para arquivo (T33).

REVERTENDO a aposentadoria por

invalidez CONCOMITANTE com a

readaptacéao
Via E-docs.
Encaminhar a Juntar a documentacao
documentacdo para referente a reavaliacdo do
a GESAT/SEGER segurado (requerimento ou
T26 GPMS

oficio de convocacéo,
documento com foto, laudo
Médico Pericial, GMACL),
a fim de dar andamento a
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reversdo conforme §2° e §
3° do art. 51 do Decreto n°
5418-R.
Se autorizar, seguir para
reversao (T13 a T25).
Se nao autorizar, seguir
Receber o processo GPMS T28. i _
T27 da GESAT/SEGER OBS: Nao autoriza
com a avaliagéao prosseguir a reversdo com
readaptacéo por ndo existir
vaga em cargo de destino.
§2°, art.51 do Decreto n°
5418-R.
T08 Avaliar manutencao Junta médica do
da aposentadoria IPAJM
Expedir laudo médico Junta médica do Mantendo a aposentadoria
T29 .
pericial IPAIM do segurado.
Encaminhar o] o
T30 processo a Junta medica do Segquir para T31.
. IPAIM
Comisséao/SPI
NAO REVERTENDO a aposentadoria
Dar ciéncia ao
segurado do laudo Comisséo de . .
médico pericial | Reavaliacao (de Medlaqte oficio
T31 oficio) encaminhado por e-Docs
mantendo sua .
: ou /e-mail.
aposentadoria  por | gp (requerente)
invalidez.
Comisséao de
Reavaliacdo (de
T32 Encaminhar a CPAD oficio)
ou
SPI (requerente)
T33 Arquivar o processo CPAD
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www.ipajm.es.gov.br — ipajm@ipajm.es.gov.br

9/12




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
IPAJM

Fluxograma referente aos laudos emitidos pela Junta Médica Pericial do IPAJM

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 SO serado objeto de reavaliacdo aposentarias cuja publicacao tenha ocorrido ha 2
(dois) anos no Diario Oficial e j& estejam homologadas pelo TC/ES;

7.2 Independente da decisdo da junta o laudo so sera liberado para o segurado apés
30 dias;

7.3 Nos casos em que ocorrer a reversao da aposentadoria por invalidez o segurado
s6 retornara de fato a atividade apds todo o tramite processual, tanto do IPAJM
como do Orgdo de Origem, SEGER/GESAT ou Poder a que o segurado for
vinculado;

7.4 Havendo a reversdo da aposentadoria, juntar ao processo o Laudo Médico
Pericial, fazer o registro na Pasta Funcional do segurado no SIARHES, elaborar
Minuta da Portaria Cessando os Efeitos da Portaria de Aposentadoria e
encaminhar a GPE;
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7.5 Juntar ao prontuario médico o requerimento ou oficio de convocacdo e seus
anexos os laudos e exames apresentados, documento com foto, a folha de
avaliacao da junta médica e uma via do Laudo Pericial;

7.6 ApOs todo o tramite do IPAIM e do Orgéo de Origem / Poder ou GESAT para o
retorno do servidor a atividade, o processo retorna a Pericia Médica/SPI para a
excluséo do registro de aposentadoria em vinculos funcionais e o fechamento do
AFP no SIARHES;

7.7 Fazer também o fechamento do AFP no SISPREV.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | - GMACL

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Gabriel Rodrigues Correa
Subgerente Psicossocial

Jaqueline Martins Nascimento .
Subgerente de Atendimento Social Elaborado em 31 de janeiro de 2025
Préavila Indira Knust Leppaus

Gerente de Pericia Médica e Social

APROVACAO:

Marisilvia Cirilo
Diretora de Pericia Médica e Social . .
Aprovado na data da ultima assinatura

José Elias do Nascimento Marcal eletronica

Presidente Executivo
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ANEXO |
, GMACL
GUIA MEDICA DE AVALIAGAO DE CAPACIDADE LABORATIVA
NOME COMPLETO: N° FUNCIONAL.:
CARGO/ ORGAO: PROCESSO:
( ) | RETORNO AO TRABALHO
() | ENCAMINHADO PARA READAPTACAO FUNCIONAL

Considerando a avalia¢do clinica do servidor e com base no histérico de licencas constantes em seu
prontuério médico, e no relatério psicossocial, o servidor devera ser encaminhado para a Comisséo de
Readaptagdo Funcional.

Restricoes:

()

NAO E PASSIVEL DE READAPTACAO FUNCIONAL: O servidor é portador de incapacidade
laborativa ndo susceptivel de readaptacdo, devendo permanecer em licenca.

() Incapacidade laborativa enquadrada no art. 129 da LC 46/94.

() Doenca grave, incapacitante e/ou incuravel, enquadrada no art. 131 da LC 46/94.
() Acidente em Servigo enquadrado no art. 133 da LC 46/94.

() Moléstia Profissional enquadrada no art. 136 da LC 46/94.

LOCAL/DATA: VITORIA/ES, [/ |/

Junta Médica Pericial
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.11

Tema: | Revisdo de aposentadorias e de pensfes por morte a partir de requerimentos

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM

Sistema: | N/A Cddigo: | N/A

Versao: | 1 Aprovacao: Vigéncia:

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis a revisdo de proventos de aposentadorias
concedidas aos segurados civis do ES-PREVIDENCIA.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracéo Direta e entidades da Administrac&o Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as Empresas Publicas e as Sociedades de Economia
Mista;

2.2 Orgaos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 46, de 31 de janeiro de 1994;

3.2 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteracoes;
3.3 Lein®10.887, de 18 de junho de 2004;

3.4 Constituicdo Federal e Legislacao Federal Especifica;

3.5 Legislacéo Estadual Especifica.

4. DEFINICOES

4.1 E-Docs - Sistema de gestdo de documentos arquivisticos eletrdnicos e
processos eletrbnicos, que contempla os procedimentos de captura de
documentos, tramitagdo de documentos avulsos, autuacdo de processos,

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 3201-3180
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despacho, tramitacéo, classificacdo, temporalidade, arquivamento e destinacéo
final;

4.2 SISPREV - Sistema para gerenciamento do Regime Proprio de Previdéncia
Social — RPPS, abrangendo administracéo cadastral e concesséao de beneficios;

4.3 SEP - Sistema Eletronico de Protocolo. Sistema corporativo, que visa o controle
de operacdes referentes as funcdes de producgdo, recebimento, registro e
tramitacdo de processos no meio fisico.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacgéo de Central de Atendimento (CAT);

5.2 Coordenagéo de Protocolo e Acervo Documental (CPAD);
5.3 Subgeréncia de Revisao (SRV);

5.4 Gabinete do Presidente Executivo (GPE);

5.5 Assessoria de Comunicacéo (ASC).

6. PROCEDIMENTOS

SETOR

TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Via:
Receber 6 i) SISPREV ~ pela  CAT,
. quando houver
requerimento de . .
o atendimento presencial;
T1 revisao de SRV

i) SISPREV pela CPAD,
guando o requerimento
for via correios;

iy E-DOCS, pelo cidadao.

Se houver necessidade de

solicitar processo de direitos

e vantagens, seguir para T3.

aposentadoria/
pensao por morte

Realizar analise
T2 preliminar do SRV

. Caso nao haja necessidade
requerimento

de solicitar o processo,
sendo possivel a analise
imediata do requerimento

Av. Cezar Hilal, 1345 — Santa Lucia — Vitéria — ES — CEP: 29056-083 — Tel.: 27 3201-3180
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com a verificacdo de
informagdes no SIARHES,
continuar para T10.
Se o0 requerimento néo for
de competéncia da SRV, o
mesmo sera devolvido ao
setor que o encaminhou.
Solicitar o processo
T3 de direitos e SRV
vantagens a CPAD
Encaminhar o Se for digitalizado, o
T4 processo para a CPAD processo serd encaminhado
SRV via SISPREV.
Caso o0 requerimento se
. . trate de verbas de ativo,
Analisar o objeto do .
. seguir para T6.
requerimento
. Se for caso de resposta por
T5 juntamente com o SRV . .
o oficio, seguir T10.
processo de direitos .
Se for caso de revisdo da
e vantagens ~ .
concessdo do beneficio,
seqguir T12.
Encaminhar o
processo a CPAD
T6 para envio ao 6rgao SRV
de origem do
requerente
Encaminhar o
7 procgsso ao orgéo CPAD
de origem do
requerente
Enviar o processo
T8 solicitado a.SRV ) CPAD
com a manifestacéo
da origem
Se o0 06rgdao de origem
T9 Avaliar a resposta SRV entender que o pedido do

do 6rgao de origem

segurado € improcedente,
seguir T10.
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Se o0 oOrgdao de origem
entender que o pedido deve
proceder, seguir T12.
Encaminhar oficio
T10 para o segurado em SRV
resposta ao
requerimento
Arqguivar o processo
T11 apo6s decurso do SRV Prazo de oficio: 30 dias.
prazo do oficio
T12 f;r\lga%?sf; izo de SRV Realizar a devida instrugéo
SISPREV processual.
Se for feito novo Ato
Realizar a revisio Concessor, seguir para T14.
T13 .. SRV Se nao for feito novo ato,
do beneficio i
mas apenas nova planilha
de fixagcdo, seguir para T17.
Encaminhar o
processo para o
T14 GPE para SRV
assinatura do Ato
Concessor
Assinar o Ato
T15 Conce§sor e GPE
encaminhar para
publicacéo
. Apés publicacdo no Diario
T16 EZﬂCelﬁto ASC Oficial (DIO), uma copia é
anexada no SISPREV.
Encaminhar para
T17 CPAD SRV
T18 Encaminhar ao CPAD

TCE-ES
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No caso de reviséo da
concessio do beneficio Criar pre

ocesso de
P revisao no SISPREV.

es por morte a partir de requerimentos

e de pensé:

cpPAD

evisio de aposentadorias

GPE

Asc

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Sera considerado como revisdo para fins de aplicacdo desta norma, o disposto
nos incisos |, Il, lll e IV do artigo 17 da Instrucdo Normativa n° 31, de 02 de
setembro de 2014, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

7.2 Em situacdes especiais em que a SRV verificar a necessidade de maior respaldo
para analise do requerimento, havera encaminhamento dos autos a Geréncia de
Beneficios para manifestagéao.

8. ANEXOS

8.1 N/A.
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9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORA(}AO:
Mariana Schneider Viana
Analista do Executivo

Alexandra Marla Rodrigues Fiuza
Analista do Executivo

Leidimara Santos da Silva
Analista do Executivo

. . Elaborado em: 08 de maio de 2025.
Joaquim Cleverson Bahiense dos Santos
Assessor Administrativo

Isabella Ribeiro de Souza
Assessor Previdenciario

Renato Fernandes Duarte
Subgerente de Revisao

APROVACAO:
Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira _
Diretora de Previdéncia Aprovado em: 02 de junho de 2025.
José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.04

Tema: | Andlise do requerimento de Declaracdo de Tempo de Contribuicéo

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | N/A Codigo: | N/A

Verséo: | 1 Aprovagéo: | Portaria n® 015-R/2025 | Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos que disciplinam a andlise do requerimento de
Declaracéao de Tempo de Contribuicdo prevista no Art. 25, 8 1° da LCE 282/2004.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracéo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia
mista;

2.2 Orgaos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988;

3.2 Emenda Constitucional n°® 20, de 15 de dezembro de 1998;

3.3 Emenda Constitucional n® 41, de 30 de dezembro de 2003;

3.4 Emenda Constitucional n® 47, de 05 de julho de 2005;

3.5 Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019;
3.6 Lei Complementar Federal n°® 51, de 20 de novembro de 1985;
3.7 Lei Complementar Federal n® 144, de 15 de maio de 2014,

3.8 Lei Complementar Federal n® 152, de 03 de dezembro de 2015;
3.9 Lei Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994,

3.10 Lei Complementar n° 282 de 22 de abril de 2004, capitulo Ill, se¢éo I;
3.11 Lei Complementar n° 836, de 09 de novembro de 2016;

3.12 Lei Complementar n°® 938, de 09 de janeiro de 2020;
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3.13 Portaria MTP N° 1467, de 02 de junho de 2022;

3.14 Portaria IPAJM N° 116, de 08 de novembro de 2012;
3.15 Portaria IPAJM N° 10, de 03 de dezembro de 2015;
3.16 Portaria IPAJM N° 16, de 09 de novembro de 2020;
3.17 Portaria IPAJM N° 14, de 13 de outubro de 2021,

3.18 Pareceres da Geréncia Juridica Previdenciaria — GJP.

4. DEFINICOES

4.1 ORGAO DEMANDANTE, refere-se ao 6rgdo de origem da solicitacdo do
servidor; podendo ser a Secao de Recursos Humanos do érgéo (em se tratando
dos servidores vinculados aos 6rgdos da Administracao Indireta, ou Outros
Poderes) ou a Central de Atendimento ao Servidor, na SEGER (para os
servidores vinculados aos 6rgados da Administracao Direta);

4.2 PROCESSO DE “DIREITOS E VANTAGENS”, é o processo administrativo que
contempla as informagdes da vida funcional do servidor desde a posse no cargo,
e é utilizado como parédmetro para analise da concesséo de beneficios e outros
requerimentos;

4.3 E-DOCS, é o sistema de gestdo de documentos e tramitacdo de processos
eletrdnicos no ambito das unidades administrativas do Poder Executivo do
Governo do Estado. E utilizado para movimentacdo externa, ou seja, para
recepcdo do processo encaminhado pelo 6érgdo demandante na Coordenacao
de Protocolo do IPAJM, que encaminhara ao setor de andlise através do Sistema
SISPREV, em que concluso o requerimento, promovera o retorno do processo
via E-DOCS;

4.4 SISPREV, é o sistema de movimentacao interna utilizado no &mbito do IPAJM
para gestado previdenciaria. Nele séo inscritos os dados atinentes ao registro do
tempo de contribuicdo que ira repercutir na concessdo dos beneficios
previdenciérios (como averbacfes de tempo de contribuicdo, expedicdo de
Extratos e Declaracdes de Tempo de Contribuicao);

4.5 EFETIVO EXERCICIO, é o periodo em que o servidor publico esta cumprindo
suas funcdes de forma regular e ativa, conforme estabelecido pela legislagao.
Isso significa que o servidor esta desempenhando suas atividades profissionais,
sendo remunerado pelo cargo e vertendo contribui¢cdes ao regime de previdéncia
a qual é filiado. A auséncia de efetivo exercicio pode ocorrer em casos como
licengas, afastamentos ou faltas injustificadas;
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4.6 TEMPO DE CONTRIBUICAO, refere-se ao periodo em que o servidor esteve
vinculado a determinado regime de previdéncia, com recolhimento de
contribuicdo previdenciaria,;

4.7 CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO, é o documento habil para
comprovacao do tempo de contribuigdo junto a previdéncia social;

4.8 EXTRATO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO, ¢ o documento que informa o
Tempo de Contribuicdo considerado para aposentadoria (somados os periodos
averbados, caso haja, ao tempo no cargo em que se dara a aposentadoria),
informando as previsbes de aposentadoria possiveis em funcdo do tempo
apurado; havendo implementacdo dos requisitos necessarios para
aposentadoria serd expedida Declaracdo de Tempo de Contribuicdo que
acompanharé o presente;

4.9 DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO, é o documento que consolida
o direito do servidor publico do Estado do Espirito Santo a aposentadoria,
somente com a expedi¢do dela o servidor podera se afastar para usufruto de
aposentadoria; nela sera apontado o somatério do tempo laboral do servidor
(somados o periodo averbados, caso houver, ao tempo de exercicio no cargo
em que se dara a aposentadoria), e a base legal em que o servidor se enquadra,
para obtencédo do direito a aposentadoria.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacao de Protocolo e Acervo Documental - CPAD;
5.2 Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo - STC;
5.3 Subgeréncia de Arrecadacéo — SAR.

6. PROCEDIMENTOS

SETOR

TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL

DETALHAMENTO

O processo sera enviado pela
CPAD, na qual verificarda a
instrucdo processual realizada pelo
T1  |Recebero STC 6rgéo demandante, sendo
Processo observado se a instrugéo obedeceu
aos termos dispostos na Portaria n°
10-R/2015.
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Se o0 servidor estiver vinculado a
6rgédo da Administracao Indireta ou
ifi i de Outros Poderes, seguir T3.
T2 Io!entlflcar 0 tipo de sTC g
vinculo de servidor
Em se tratando dos demais
servidores, seguir T5.
Encaminhar a SAR
T3 para ve_rlflcagao da STC
regularidade das
contribuicdes
Verificar a
T4 regulfarlqla~de das SAR
contribuicdes
previdenciarias
Recebido no setor, é realizada a
triagem no processo a fim de
verificar se a documentacdo
constante nele esta em
conformidade para andlise, sendo
observado se h& ocorréncia de
averbacdes pretéritas e a revisao
\erificar a d;)_lg, a;os, quervznd? qslce[tldoes
- documentacio e/ou Te utilizadas ea udz a ig|s~a<;ao em
informaces vigor, quando da averbacéo.
processuais
Se a documentacdo e/ou
informacao estiver em
conformidade, seguir para T09.
Se a documentacdo e/ou
informacdo ndo  estiver em
conformidade, seguir para T6.
O processo sera encaminhado ao
Devolver o 6rgdo demandante, com 0S
T6  jprocesso para STC apontamentos que indicam as
ajustes inconformidades a serem
ajustadas.
Encaminhar o L
T7  |processo ao 6rgéo CPAD Remeter o0 processo ao 06rgao

demandante

demandante, via E-Docs.
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Receber o
T8 processo com 0s CPAD Retornar T5.
ajustes realizados
Estando o processo em total
conformidade, serd analisado o
histérico funcional do servidor,
observando 0s registros de
frequéncia, ocorréncia de cessoes,
licencas, dentre outras
excepcionalidades que
interrompam o efetivo exercicio,
Analisar o processo conforme previsto na LCE 46/1994,
para expedir atualizando o cadastro de dados do
T Extrato do Tempo STC segurado no SISPREV e expedido
de Contribuigéo o Extrato do Tempo de
Contribuicéo.
Se houver implementacdo dos
requisitos para aposentadoria,
seguir T10.
Se ndo houver implementacédo dos
requisitos para aposentadoria,
seguir T11.
Expedir Declaracdo
T10 |de Tempo de STC
Contribuicdo — DTC
E realizada conferéncia dos dados
gue fundamentaram a expedicao
Promover a do extrato, e DTC, se for o caso.
conferéncia dos
T11l |dados atinentes a STC Se for identificada alguma
documentacéo incorrecao, seguir T12.
emitida
Se todos o0s dados estiverem
corretos, seguir T13.
T12 Reallzaf ajustes STC
necessarios
Estando todos os dados em acordo,
Emitir despacho de O processo se_ré encaminhado ao
T13 concluséop STC chefe imediato do setor
(Subgerente de Tempo de

Contribuicdo) para conclusdo do
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requerimento atraves de
manifestacdo de deferimento do
requerimento e autorizagdo da
Declaracgo de Tempo de
Contribuicédo (quando h&
implementacédo dos requisitos para
aposentadoria) ou, indeferimento
face a ndo implementacdo dos
requisitos, encaminhando o Extrato
de Tempo de Contribuicdo
apontando a previsdo para alcance
do direito a aposentadoria.

Encaminhar o
T14  |processo ao 6rgao CPAD
demandante

O processo sera devolvido ao
O0rgado demandante, via E-docs.

Encaminhar o
Receber o processo EREEEE 2B Encaminhar o
2 com a os ajustes brgdo processo ao
S ealzabs demandante 6rgao
\ / demandante
x°
S ) —
3 Devol A
2 Receber o roi:(s}s\t/)er ;)ra Emitir despacho
= processo P ajuste: de conclusao
c
o .
o Enviado pela CPAD —
[
°
o
o
£
) Identificar o tipo de
o vinculo de servidor
°
2
R -
:. Néao
s v
s w Verificar a GiomoNSlls
< Servidor vinculado anci i i
I A Indirats o0 documentacio e/ou conferéncia dosk dados ) Realizar a}t{stes
o o - Dados corretos? Nio atinentes a Nao necessarios
o outros poderes? documentacdo emitida
° si [IRE=ETES Sim %H Dados corretos?
im
2
c
o
E
=
g )
z Encaminhar & ATEIISE © [0 Expedir Declaragao de
@ SAR para para expedir Extrato sim P e de‘;
o verificacdo da do Tempo de Comr’,’bmgéo
° regularidade das Contribuicao v ,
2 contribuicées Existe implementacéo | —
2 dos requisitos de
é aposentadoria?
o Verificar a
< regularidade das
@ =t
contribuicoes
previdenciarias

Powered by
bizog:
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 O Requerimento deverd ser realizado na Secdo de Recursos Humanos
competente, ou Central de Atendimento ao Servidor, onde o servidor ativo
devera requerer a Declaracdo de Tempo de Contribuicdo, de acordo com a
norma inscrita na Portaria 10-R, de 03 de Dezembro de 2015;

7.2 O 6rgado demandante devera promover a juntada do requerimento ao processo
de direitos e vantagens do servidor, e encaminha-lo a Coordenacéo de Protocolo
e Acervo documental, via E-DOCS, para posterior encaminhamento ao setor
responsavel pela apreciacdo do requerimento;

7.3 APOSENTADORIA ESPECIAL - EXPOSICAO A AGENTES NOCIVOS e
CONVERSAO DE TEMPO ESPECIAL EM COMUM

Devera ser informado no requerimento a pretensdo de analise da regra de
aposentadoria especial por exposi¢cao a agentes nocivos e prejudiciais a saude,
bem como a pretenséo de conversao de tempo especial em comum, nos termos
do Parecer IPAJM 028/2021, observando os requisitos nele dispostos.

*PPP — Perfil Profissiografico Previdenciério;
*LTCAT — Laudo Técnico das Condic6es do Ambiente de Trabalho
**Referentes ao cargo em que se dara a aposentadoria.

7.4 APOSENTADORIA ESPECIAL - PESSOA COM DEFICIENCIA

Devera ser informado no requerimento a pretensdo de analise da regra de
aposentadoria especial da pessoa com deficiéncia, juntando laudos médicos que
atestem a deficiéncia, para classificacdo do grau de deficiéncia na forma do
regramento constante na Portaria IPAJM 14-R / 2021.

7.5 APOSENTADORIA ESPECIAL — MAGISTERIO

Ndo se faz necessério informar no requerimento a pretensdo de andlise das
regras excepcionais, dada a presuncao por categoria.

7.6 APOSENTADORIA ESPECIAL — AGENTES DA SEGURANCA

N&o se faz necessario informar no requerimento a pretensdo de analise das
regras excepcionais, dada a presuncao por categoria.

7.7 ABONO PERMANENCIA

E um beneficio destinado aos servidores publicos que ja possuem 0s requisitos
para se aposentar, mas optam por continuar em exercicio. O valor do abono de
permanéncia é equivalente ao total da contribuicdo previdenciaria que o servidor
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deveria pagar. Assim, na pratica, o servidor continua a contribuir para a
previdéncia, mas esse valor é devolvido a ele na forma do abono que é pago
pelo érgdo ao qual é vinculado.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO I — Extrato do Tempo de Contribuicao;
8.2 ANEXO II — Declaracao de Tempo de Contribuic&o.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Soraya Guimarédes de Paula Carneiro
Analista do Executivo

Elaborado em 19 de maio de 2025
Caio Gabriel de Paula Moura
Subgerente de Tempo de Contribuicdo

APROVACAO:

Daniella Bedin Guilhen
Gerente de Beneficios

Anapaula Guerreiro Estevam Vieira Aprovado na data da Ultima assinatura
Diretora de Previdéncia eletrénica

José Elias do Nascimento Marcal
Presidente Executivo
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ANEXO | — EXTRATO DO TEMPO DE CONTRIBUICAO

FL.
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IPAJM

PROC. DE ORIGEM

RUBRICA
EXTRATO DO TEMPO DE CONTRIBUIGAO

SEGURADO(A):
Numero Funcional: Orgdo:
Sexo: Poder:
Data de Nascimento: Idade:
Data de Admissdo: Cargo:
Mae: Pai:
Data do Calculo: 10/12/2025

: TIPO DE TEMPO

PERIODO AVERBADO RGPS TIPO CONTRIBUICAO TEMPO AVERBADO DESCONTO LIQUIDO
Total 0 0 Dias
Exercicio
Tempo no cargo 10/08/1994 a 10/12/2024 30 Anos, 4 Meses e 11 Dias 11081
Total 30 Anos, 4 Meses e 11 Dias 11081
Total Geral 30 Anos, 4 Meses e 11 Dias 11081 Dias
Regras
Regra Fundamentacao Data do Direito

Apos. por Idade - Redacéo E.C. 41/2003 Art 40 § 1°, Inciso I, alinea “b” da Constituicéo Federal 20/06/2011
Aposentadoria por Idade e Tempo de Contribuicdo - S o
Permanente - Art. 24 da LC n° 282/2004, redaggo da o 24 capute $§ 1, 7, 57 e 67 da LCE 2622004, 01/07/2020
LC n® 938/2020 - Proporcional ¢

Aposentadoria por Idade e Tempo de Contribuicdo -

Todos os servidores - Transicdo - Pontuacdo - Art. 5°  Art. 521 11, 1lI, IV, V da LC n° 938/2020 — Sem Paridade 01/08/2024
da LC n° 938/2020

Aposentadoria por Idade e Tempo de Contribuicdo -

Todos os Servidores - Transi¢ao - Pontuacéo - Art. 5211 111, IV, V, § 6° | da LC n°® 938/2020 - Com Paridade 01/08/2024
Paridade - Art. 5° da LC n° 938/2020

Regras a Implementar
Regra Fundamentacao Previsao

Aposentadoria Compulséria - Art. 24 da LC n° art. 24-A, caput, §§ 1°, 2° e 4° ao 6° da LCE 282/2004,

282/2004, redacdo da LC n° 938/2020 - Proporcional  redacdo da LCE 938/2020 2002026

Analisado em / / Conferido em ! /
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ANEXO Il - DECLARACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IPAJM

DECLARAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO

SEGURADO(A):

Namero Funcional: Orgdo:
Sexo: Poder:
Data de Nascimento: Idade:
Data de Admiss3o: Cargo:
Mae: Pai:

Data do Calculo: 10/12/2024

Tempo Apurado

30 Anos, 4 Meses e 11 Dias

Base Legal

Aposentadoria por Idade e Tempo de Contribuicao - Todos os Servidores - Transicao - Pontuacao - Paridade - Art. 5°
da LC n° 938/2020
Art. 5211, 111, IV, V, § 6° | da LC n°® 938/2020 - Com Paridade

Analisado em / / Conferido em / /

Autorizado em / /

Observagédo: Esta declaragédo nao tem efeitos de certidao para fins de averbacao de tempo de contribuigao.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - IPAJM N° 05.05

Tema: | Andlise do requerimento de averbacéo do tempo de contribuigdo

Emitente: | Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado do ES — IPAIJM
Sistema: | N/A Caodigo: | N/A
Versao: | 1 Aprovacéo:| Portaria n°® 015-R/2025 Vigéncia: | 01/09/2025

1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos que disciplinam a andlise do requerimento de
Averbacéo de Tempo de Contribuicao.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgados da Administracdo Direta e entidades da Administracédo Indireta do Poder
Executivo Estadual, exceto as empresas publicas e as sociedades de economia mista;

2.2 Orgéos e entidades estaduais dos Poderes Legislativo e Judiciario;

2.3 Defensoria Publica (DPES), Ministério Publico (MPES) e Tribunal de Contas
(TCEES).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 46, de 31 de janeiro de 1994,

3.2 Lei Complementar n° 282 de 22 de abril de 2004, capitulo Ill, secéo |;
3.3 Lei Complementar n° 836, de 09 de novembro de 2016;

3.4 Lei Complementar n° 938, de 09 de janeiro de 2020;

3.5 Portaria MTP 1467, de 02 de junho de 2022;

3.6 Portaria n° 69-R, de 09 de setembro de 2009;

3.7 Pareceres da Geréncia Juridica Previdenciaria — GJP.

4. DEFINICOES

4.1 ORGAO DEMANDANTE, refere-se ao 6rgéo de origem da solicitag&o do servidor;
podendo ser a Secdo de Recursos Humanos do orgao (em se tratando dos
servidores vinculados aos 6rgdos da Administragcdo Indireta, ou Outros Poderes)
ou a Central de Atendimento ao Servidor, na SEGER (para os servidores
vinculados aos 6rgdos da Administracédo Direta);

4.2 PROCESSO DE “DIREITOS E VANTAGENS”, é o0 processo administrativo que
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contempla as informacdes da vida funcional do servidor desde a posse no cargo,
e é utilizado como parametro para analise da concesséo de beneficios e outros
requerimentos;

4.3 E-DOCS, é o sistema de gestdo de documentos e tramitacdo de processos
eletrdnicos no ambito das unidades administrativas do Poder Executivo do
Governo do Estado. E utilizado para movimentacdo externa, ou seja, para
recepcao do processo encaminhado pelo érgdo demandante na Coordenacao de
Protocolo do IPAJM, que encaminhara ao setor de analise através do Sistema
SISPREV, em que concluso o requerimento, promovera o retorno do processo via
E-DOCS;

4.4 SISPREV, é o sistema de movimentacdo interna utilizado no ambito do IPAJM
para gestao previdenciaria. Nele sdo inscritos os dados atinentes ao registro do
tempo de contribuicAo que irA repercutir na concessdo dos beneficios
previdenciarios (como averbacdes de tempo de contribuicdo, expedicdo de
Extratos e Declaracdes de Tempo de Contribuicao);

4.5 AVERBACAO, é o ato administrativo que reconhece e registra o tempo que o
trabalhador esteve vinculado a determinado regime de previdéncia durante sua
trajetoria profissional, com o objetivo de computo desse periodo para fins de
aposentadoria,

4.6 EFETIVO EXERCICIO, é o periodo em que o servidor publico esta cumprindo suas
funcdes de forma regular e ativa, conforme estabelecido pela legislacédo. Isso
significa que o servidor esta desempenhando suas atividades profissionais, sendo
remunerado pelo cargo e vertendo contribuicdes ao regime de previdéncia a qual
é filiado. A auséncia de efetivo exercicio pode ocorrer em casos como licencas,
afastamentos ou faltas injustificadas;

4.7 TEMPO DE CONTRIBUICAO, é o periodo em que o servidor esteve vinculado a
determinado regime de previdéncia, com recolhimento de contribuicdo
previdenciaria;

4.8 CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO, é o documento habil para
comprovacéao do tempo de contribuigéo junto a previdéncia social. Se proveniente
de:

e RPPS, devera conter destinacdo ao IPAJM, datas de admissédo e
exoneracao/demissao, os afastamentos e seus motivos, as penalidades
porventura aplicadas, e expresséo do tempo de servico em anos, meses e
dias, descontadas as faltas, auséncias ou afastamentos ndo consideradas
como de efetivo exercicio na forma do que dispde o Anexo IX da Portaria
MTP 1467/2022, bem como estar acompanhada da Relag&o das de Calculo
das Contribuigcdes de acordo com o anexo X da norma;

Ressalta-se que para aproveitamento do tempo para efeito de
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aposentadoria especial das Funcdes de Magistério na Educacéo
Infantil, Ensino Fundamental e Médio, e aos Agentes da Seguranca
(policial civil e o ocupante de cargo de agente penitenciario ou
socioeducativo), devera constar no verso da certiddo o tempo de efetivo
exercicio na funcdo; para Pessoa com Deficiéncia, o registro do periodo
de manifestacdo da deficiéncia associado ao grau identificado; enquanto
que para os servidores que tenham sofrido Exposicdo a agentes
quimicos, fisicos e biolégicos prejudiciais a saude, devera constar o
registro do periodo de exposi¢cdo, bem como a incidéncia do fator;

e RGPS, os periodos a serem utilizados no computo para efeito de
aposentadoria devem ser destinados ao IPAJM e inscritos como TEMPO
APROVEITADO, ressalta- se que para aproveitamento do tempo para
efeito de aposentadoria especial das FuncbBes de Magistério na
Educacéo Infantil, Ensino Fundamental e Médio, e aos Agentes da
Seguranca (policial civil e o ocupante de cargo de agente penitenciario ou
socioeducativo), devera constar a indicacdo da funcdo; para Pessoa com
Deficiéncia, o registro do periodo de manifestacdo da deficiéncia
associado ao grau identificado; enquanto que para os servidores que
tenham sofrido Exposicdo a agentes quimicos, fisicos e bioldgicos
prejudiciais a saude, deverd constar o registro do periodo de
exposicao, e em caso de conversdo do tempo especial em comum, a
expressao do tempo ja convertido;

4.9 DEMONSTRATIVO DE AVERBACAO, é o documento que estratifica as
informacdes atinentes aos periodos averbados;

4.10 ATO DE AVERBACADO, é a publicagéo no Diario Oficial do Estado, de ato que
informa os periodos considerados averbados para aposentadoria neste RPPS,
dando publicidade a movimentacéo do tempo de contribuicédo entre regimes. Nao
ha publicagio de tempo nato do ES-PREVIDENCIA.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacéao de Protocolo e Acervo Documental - CPAD;

5.2 Subgeréncia de Tempo de Contribuicdo — STC.
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6. PROCEDIMENTOS
SETOR
TAREFA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
O processo sera enviado pela
Receber o CPAD, via SISPREV, para
T1 . .
processo STC apreciacéo do requerimento.
Se a documentagéo
apresentada no requerimento
ndo estiver em consonancia
Verificar se a aos requisitos legais, seguir
T2 documentacéo esta STC para T3.
em conformidade
Se a documentacdo estiver
em conformidade, seguir para
T6.
0] processo sera
encaminhado ao  6rgdo
T3 Devolv_er O processo STC demandante, com 0s
para ajustes apontamentos que indicam as
inconformidades a serem
ajustadas.
Encaminhar o o
T4 Processo ao 6rgao CPAD Remeter o processo ao 6rgéo
demandante demandante, via E-Docs.
Receber o processo
T5 com o0s ajustes CPAD Retornar T2.
realizados
Promover o registro Serao registrados para fins de
T6 das informacdes no STC aposentadoria, os dados
sistema de gestao atinentes ao tempo de
previdenciaria contribuicdo averbado.
Consolidados dados, sera
expedido DEMONSTRATIVO
Expedir DE AVERBACAO, a titulo de
T7 demonstrativo de STC registro das informacGes
averbacao sobre os periodos averbados,
no processo de direitos e
vantagens do servidor.
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E realizada conferéncia dos
Promover a dados que fundamentaram a
conferéncia dos expedicdo do demonstrativo.
T8 dados atinentes a STC Se for identificada alguma
averbacao incorrecéo, seguir TO.
promovida Se todos os dados estiverem
corretos, seguir T10.
Realizar ajustes Ajustes das inconsisténcias
T9 NECESSANOS STC apuradAas _ durante a
conferéncia.
Os periodos oriundos de
outros regimes de
previdéncia, s&o elencados
em ato veiculado no Diario
Elaborar o ato de Oficial do Estado, dando
T10 ~ STC publicidade a movimentacéo
averbacao e
do tempo de contribuicdo
entre regimes.
**Nao ha publicacdo de
tempo  nato do ES-
PREVIDENCIA.
processo STC Vantagens do servidor, para
registro da informacéo.
_ Conclusa a anallise do
Encamlnr]aro requerimento, 0 processo €
T12 processo a STC encaminhado a CPAD para
CPAD remessa ao 6rgéo
demandante.
Encaminharo O processo sera devolvido ao
processo ao orgao CPAD 6rgdo demandante, via E-

T3 demandante

docs.
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via SISPREV

STC

Enviado pela CPAD,

Juntar registro

Sim Elabora o Ato da publicacao
de Averbacio do DIO no
processo

Analise do requerimento de Averbagido do Tempo de Contribui¢do
CPAD

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Docu

mentacao e informacdes obrigatdrias para o requerimento de Averbacao.

DOCUMENTOS:

INFO

Requerimento com os dados completos;

Certidao de Tempo de Contribuicdo original (INSS e outros RPPS);

pY

Certiddo de Tempo de Servico Militar, em relacdo a atividades
prestadas as forcas militares do Exército, Marinha, Aeronautica, Policia
Militar ou Corpo de Bombeiros.

RMACOES IMPORTANTES:

Informar no requerimento o periodo a ser averbado neste RPPS, caso
o servidor possua 2 (dois) vinculos, indicar os periodos a serem
averbados em cada vinculo.

Exemplo:

PERIODO DE CONTRIBUICAO CONSTANTE NA CTC A SER
AVERBADA 13/03/1980 a 30/09/2000

Solicito averbacgéo do periodo de 13/03/1980 a 16/04/1995 no vinculo
52, e do periodo de 17/04/1995 a 30/09/2000 no vinculo 54.

O Requerimento devera ser realizado na Secéo de Recursos Humanos
competente, ou Central de Atendimento ao Servidor, onde o servidor
ativo devera requerer a averbagdo no protocolo do seu 6rgdo de
origem, através de formulério proprio.
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e O 6Orgédo demandante devera promover a juntada do requerimento ao
processo de direitos e vantagens do servidor, e encaminha-lo a
Coordenacédo de Protocolo e Acervo documental, via E-DOCS, para
posterior encaminhamento ao setor responsavel pela apreciacdo do
requerimento.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Demonstrativo de Averbacao.
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ANEXO | - DEMONSTRATIVO DE AVERBACAO

Governo do Estado do Espirito

Santo

INST PREVIDENCIA DOS SERVIDORES EST ESP SANTO - IPAJM

AVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAQ

Pagina
17 1
Emissao

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

01 - N° Funcional - Vinc

02 - Nome Servidor

03 - Data Exercicio

04 - Cargo Atual

05 - Secretaria de Origem

DISCRIMINAGAO DO TEMPO

N° Per

. Regime
Orgio

Periodos

Finalidades

RGPS/RPPS/SRPS

Data Inicio Data Fim

Des

Apos Esp

CALCULO DO TEMPO RGPS

Denominagdo

Total do Tempo em Dias

Conversio do Tempo

Bruto

Desconto Liquido

Anos Meses Dias

CALCULO DO TEMPO

Denominagdo

Total do Tempo em Dias

Conversio do Tempo

Bruto Desconto Liquido Anos Meses Dias
INFORMAGOES COMPLEMENTARES
‘RESPONSABILIDADE
Analisado por: Conferido por:
Data: Data:
Assinatura Assinatura
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