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1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos aplicaveis a execuc¢ao dos calculos dos proventos
da Reforma Ex-Officio dos servidores militares pertencentes ao ES-
PREVIDENCIA.

2. ABRANGENCIA

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

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

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei complementar n° 3.196, de 09 de janeiro de 1978 e suas alteracdes, artigos:
94 a 103;

3.2 Lei complementar n°® 2.701, de 16 de junho de 1972 e suas alteracdes, artigos
19 a 27,47, 48,79, 80, 91, 94 e 95;

3.3 Lei n® 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® 212, de 29 de novembro de 2001;

3.7 Lei complementar n° 420, de 30 de novembro de 2007 e suas alteracdes, artigos:
11 a 15;

3.8 Lei complementar n° 282, de 22 de abril de 2004 e suas alteracdes;

3.9 Portaria IPAIJM n° 10-R, de 03 de dezembro de 2015.
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4. DEFINICOES

4.1 Segurado — Condicao atribuida aos servidores titulares de cargo efetivo ativos,
os em disponibilidade, os estaveis no servi¢o publico e os inativos, do Poder:

a) Executivo, nesse incluidas suas autarquias e fundacdes, 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;
d) os militares ativos, os reformados e os da reserva remunerada.

4.2 Reforma — A passagem do policial militar & 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 & Lei Complementar n® 212/2001: a) 64 anos, para oficial
superior; b) 60 anos, para capitéo e oficial subalterno; e c) 56 anos, para pracas.

Por Incapacidade

Julgado incapaz definitivamente para o servico ativo da Policia Militar:

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

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

Disciplinar

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

e Oficiais — Conselho de Justificacédo: 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 designacdo técnica dos valores pecuniarios devidos aos
servidores inativos.

4.4 Proventos Integrais — Consiste na percep¢ao dos proventos do Militar igual &
totalidade da ultima remuneracdo do o cargo em que se der a inatividade,
desconsiderando as rubricas nao incorporaveis.
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4.5 Proventos Proporcionais — Consiste na percepcdo dos proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo do Militar.

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 substituicio ao RGPS, destinado aos seus respectivos
membros e servidores.

4.8 Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) - Regime de Previdéncia, de
carater obrigatorio 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.

4.9 SEP — Sistema Eletronico de Protocolo;

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

4.11 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 Subgeréncia de Fixacéo e Revisédo (SFR);
5.2 Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar do Espirito Santo;

5.3 Diretoria de Recursos Humanos do Corpo de Bombeiros Militar do Estado do
Espirito Santo.

6. PROCEDIMENTOS

Fixacédo 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 de
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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 sao responsaveis pelo afastamento do
militar mediante publicagdo em Boletim Militar, instru¢do do processo, bem como a
homologacao 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, sdo realizadas
providéncias quanto o recebimento do mesmo no sistema SEP, abertura de processo
de beneficios no sistema SISPREV e tramitacdo do processo — tanto fisico, quanto
virtual, para a Subgeréncia de Fixacao e Revisdo — SFR.

Com a chegada do processo a SFR inicia-se o processo de fixacdo da Reforma Ex
Officio, conforme observam-se as etapas abaixo:

TO1. Receber processo

Recebimento do processo fisico no SEP, bem como do processo virtual no
SISPREV. Apds, inicia-se a fixacdo dos proventos Reforma Ex Officio, tendo por
base os trés subprocessos listados abaixo:

SBO01 — Fixacao de Proventos Reforma Ex Officio Idade
SBO02 - Fixacdo de Proventos Reforma Ex Officio Incapacidade
SBO03 - Fixacdo de Proventos Reforma Ex Officio Disciplinar

Apbs a execucdo dos subprocessos listados acima, 0 processo segue com a
realizacdo das atividades abaixo:

A planilha de fixacdo deve ser impressa e anexada ao processo fisico, quanto ao
Ato, este serd impresso no Gabinete do Presidente Executivo — GPE quando da
assinatura do mesmo, sendo anexado ao processo fisico.

T03. Realizar conferéncia

Promovida por servidor diferente que efetuou a fixagc&do, objetivando verificar a
correcdo dos dados — nome do militar, tipo de afastamento, referéncia,
remuneracao, documentos pessoais, calculo de proventos, portaria de concessao,
dados no SIARHES como homologacéao, grau hierarquico, etc. Encontrada alguma
inconsisténcia, devolve-se ao analista para adequacdes conforme etapa TO04.
Estando tudo em conformidade, o processo segue para a etapa T05.
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TO4. Realizar adequacdes

O analista responsavel pela analise da reforma, realizara as adequacdes/correcdes
ou complementacbes apontadas. Finalizada as adequacdes, 0 processo é
novamente encaminhado ao analista conferente.

TO05. — Confeccionar despacho para o GPE

Finalizada a etapa de conferéncia, emite-se despacho para assinatura da
Subgerente com tramitag&o dos autos para o GPE.

Destaca-se que antes do encaminhamento do despacho, faz-se necessario colher
a assinatura do subgerente do setor.
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idsde
SBOL- Fixagiode Provertos
Reforma e offiga dade

2 3
- &
E | Fixagdo da Reforma
PR :
-] cometa?
T | Reforma ex-officia
5% T0L Receber incapacidade N T02. Realizar sim T04. Confeccionar
e processo > conferéncia despacha paa 0GFE
e | % | 4
£ 2| g . .
i ”’”“z” ne $B02- Fixagode Proventas a0
g = setar Refarma ex officio incapadade
IR
4 |8
H

Reforma ex-officia 733‘ RE;"?"

disciplinar | SCequBracs

5B03- Fixagio e Provertos
Reforma ex-officio dixpinar

SBO1 - Fixagcéo de Proventos Reforma Ex Officio Idade

TO1. Verificar dados do militar

Verificacdo de dados do militar que confirmem o preenchimento do requisito para
reforma, ou seja, 65 anos de idade.

T02. Conferir documentacao e confrontar informacgdes do processo fisico de Reserva
Remunerada, com o sistema SIARHES, neste momento o analista verifica no
processo fisico o ato de reserva remunerada, identificando a fixagdo de proventos
gue o Segurado fez jus quando foi inativado, e providencia a fixagdo da reforma por
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idade, sendo analoga aos proventos de reserva, porém fixada com base no més do
aniversario de 65 anos.

T03. Gerar Planilha de Fixacao da reforma e Ato Concessor

Confeccéo da Planilha de Fixag&o da reforma de forma manual e do Ato Concessor
no sistema SISPREV.

A planilha de fixacdo da reforma deve ser impressa e anexada ao processo fisico,
guanto ao Ato, este serd impresso no Gabinete do Presidente Executivo — GPE
guando da assinatura do mesmo, sendo anexado ao processo fisico.

Flanilha de
Fixagdo

TOLl.verificar dados do TOZ. Gerar Planilha de
miilitar Fixacdo e Ato Concessor

Ato Cancessar

Subgeréncia de Fixacio e Revisdo - SFR

$B01 - Fixacdo de Proventos Reforma Ex Officio Idade

SBO02 - Fixagao de Proventos Reforma Ex Officio Incapacidade

TO1. Conferir documentacao e confrontar informacdes do processo fisico com o
sistema SIARHES

Neste momento o analista verifica se consta no processo fisico toda documentacao
exigida na Portaria IPAJM n° 10-R/2015, além de confrontar estes dados do processo
fisico com os langados no sistema SIARHES.

T02. Encaminhar os autos a DRH de origem

Verificada alguma inconsisténcia entre o processo fisico e os dados constantes no
SIARHES, ou se for identificado que esteja faltando algum documento no processo
fisico imprescindivel para realizacdo da fixacao, e, ainda, constatado equivoco no
registro de dados relacionados ao tempo de servico do militar, faz-se necessario o
encaminhamento do processo a Diretoria de Recursos Humanos da Policia Militar
ou do Corpo de Bombeiros para as devidas providéncias.
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T03. Analisar processo no sistema SISPREV

Verificada a documentacao e dados no SIARHES, passa-se a analisar o processo
de concessao de beneficio no sistema SISPREV, conferindo se esta corretamente
alimentado com as informagdes/dados do Militar, tais como a data transferéncia para
reforma ex officio, cargo/referéncia, remuneragdo (composicdo remuneratoria),
tempo de contribuicdo e averbagdes devidas.

Por fim, deve-se observar o amparo legal que fundamenta a modalidade de
remuneracdo na qual se dard a reforma por incapacidade definitiva do militar.
Havendo trés possibilidades: proventos integrais, proventos proporcionais e
proventos integrais com grau superior.

TO4. Regularizar situacdo no sistema SISPREV

No caso de inconsisténcia de dados no SISPREV, tais como: patente diferente, valor
do provento divergente, referéncia divergente, os dados séo corrigidos pelo proprio
analista, tendo como base o processo de direitos e vantagens do militar.

TO5. Gerar Planilha de Fixacao e Ato Concessor

Com os dados alimentados corretamente no SISPREV, gera-se a Planilha de
Fixacdo e o Ato Concessor do beneficio. Os documentos gerados devem ser salvos
e anexados no processo virtual criado no SISPREV.

A planilha de fixacdo deve ser impressa e anexada ao processo fisico, quanto ao
Ato, este sera impresso no Gabinete do Presidente Executivo — GPE quando da
assinatura do mesmo, sendo anexado ao processo fisico.
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SBO03 - Fixacao de Proventos Reforma Ex Officio Disciplinar

Observar as etapas descritas no SB02 - Fixacado de Proventos Reforma Ex Officio
Incapacidade, ressaltando que para a Reforma Ex Officio Disciplinar os proventos
séo proporcionalizados ao tempo de contribuicdo do militar.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 As tramitacOes de processo entre os setores do IPAJM ocorrem via sistemas
SEP e SISPREV.

7.2 Os encaminhamentos externos de processo ocorrem via sistema SEP, sendo
realizado pelo Protocolo do Instituto. Consequentemente, o retorno de processos
ao IPAJM é recebido pelo Protocolo e posteriormente tramitado via sistemas
SEP e SISPREV ao setor de destino.
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