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?} TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
IO GRARNDE B0 NORTE

RESOLUCAOQO N° 008/2012 - TCE

PUBLYCADO NO DIARIO ELETRONCO DO TCERN Institui normas de instrugdo dos processos de
Em 28 o4 Jnidl concursos publicos e de atos de pessoal
Ac sujeitos a registro pelo Tribunal de Contas do

Sewataria das Ses¥oes Tribunal Pleno Estado do Rio Grande do Norte.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE,
no uso das atribui¢des que lhe confere o inciso XIX do art. 7° da Lei Complementar
Estadual n° 464, de 5 de janeiro de 2012, e

Considerando a competéncia do Tribunal para fiscalizar a realizagdo dos
concursos publicos, nos termos do inciso XXII, do art. 1° da Lei Orgénica n°® 464, de
2012;

Considerando a competéncia do Tribunal para apreciar, para fins de registro, a
legalidade de atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragdo estadual e
municipal, direta e indireta, inclusive nas autarquias e fundagdes publicas, empresas
publicas e sociedades de economia mista, excetuadas as nomeagdes para cargos de
provimento em comissdo, bem como a das concessdes de aposentadoria, reforma,
transferéncia para a reserva remunerada e pensdo, ressalvadas as melhorias posteriores
que n#o alterem o fundamento legal do ato concessorio, nos termos inc. 111, do art. 1°da
Lei Complementar n° 464, de 2012; ¢

Considerando a necessidade de normatizar a instrugdo dos processos de
concursos publicos e de atos de pessoal no ambito da jurisdigdo do Tribunal, tendo por
finalidade a reducdo do tempo de tramitagdo processual, em observancia aos principios
da eficiéncia e celeridade processual, disciplinados no art. 37, caput, e o art. 5% inc.
LXXVIIL, da Constituigdo Federal,

RESOLVE:
Art. 1° Ficam instituidas as normas de instrugdo dos processos de concursos
publicos e de atos de pessoal no ambito da jurisdigio do Tribunal de Contas do Estado

do Rio Grande do Norte, na forma do Anexo Unico desta Resolug@o.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes do Tribunal Pleno, [ (RN), 17 de abril de 2012.

Conselheiro VALE%O ALFREDO
,-/"'Presidente

Z;

SQUITA
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Conselheiro P RGBEKTO CHAVES ALVES

_
Conselheiro RENATO COSTA DI/

'.l’ J .' "‘ ',‘i .. .
Conselheira MARIA ADELIA DE ‘,;4' UDA SALES SOUSA

Conselheiro CARLOS THOMP S@N COSTA FERNANDES

Conselheiro M KNE M [ﬁ/GO ONTENEGRO
Fui presente: \ \

Bacharel THIAGQ RYIE S GUTERRES
Procurador Geral do Ministério Publi ‘-‘ tolao Tribunal de Contas do Estado
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ANEXO UNICO
RESOLUCAO N° __ /2012 - TCE
DOCUMENTOS NECESSARIOS A INSTRUGAO DE PROCESSOS DE
CONCURSOS PUBLICOS E DE ATOS DE PESSOAL SUJEITOS A REGISTRO

I - CONCURSO PUBLICO

1. justificativa para abertura do concurso publico e autorizagdo da autoridade
competente;

2. copia da lei que autoriza a criag@o dos cargos vagos para 0 ;espectivo concurso;

3. copia da Lei de Diretrizes Orgamentarias que autoriza especificamente a admisséo;

4. demonstrativo de que ha prévia dotagdo orcamentaria suficiente para atender as
projegdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

5. demonstrativo da estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor e nos dois exercicios subsequentes € das respectivas premissas €
metodologias de calculo utilizadas;

6. demonstrativo da origem dos recursos para o custeio da despesa decorrente da
admissdo;

7. demonstrativo de que a despesa criada ou aumentada ndo afetard as metas de
resultados fiscais previstas no anexo da LDO, com os respectivos mecanismos de
compensagdo dos seus efeitos financeiros, contendo as premissas e metodologias de
calculo utilizadas;

8. demonstrativo de que no periodo da criagdo do cargo ou emprego a despesa com
pessoal do ente ndo excedia o limite prudencial de gasto com pessoal, de acordo com o
Relatério de Gestiio Fiscal — RGF do quadrimestre em referéncia;

9. declaragio do ordenador de despesa de que 0 aumento da despesa tem adequagio
orgamentaria e financeira com a LOA ¢ compatibilidade com o PPA e a LDO;

10. comprovante de publicagdo do ato administrativo que designa a comissdo do
concurso, na Imprensa Oficial;

11. demonstrativo do quadro de pessoal atualizado, identificando os cargos a serem
preenchidos pelo concurso, com informagfo do numero de cargos criados em lei,
nimero de cargos ocupados e disponiveis, distinguindo efetivos dos contratados;

12. copia na integra do edital de abertura do concurso pn'zlico;

/
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13. comprovante da publicagdo resumida do edital de abertura do concurso na Imprensa
Oficial;

14. parecer da unidade de controle interno.

15. copia do termo aditivo ao edital, quando houver;

16. comprovante de publicagdo do termo aditivo ao edital, na Imprensa Oficial, quando
houver;

17. copia do edital de homologagéo das inscrigdes;

18. comprovante da publicagdo do edital de homologagdo das inscrigdes, na Imprensa
Oficial;

19. copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra o edital de homologagéo das
inscrigdes;

20. comprovante da publicagdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra 0
edital de homologagdo das inscri¢des, na Imprensa Oficial;

21. comprovante de publicagdo da relagdo dos candidatos aprovados e classificados,
destacando as pessoas com necessidades especiais, na Imprensa Oficial;

22. copia da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a relagdo dos candidatos
aprovados e classificados;

23. comprovante da publicagdo da decisdo quanto aos recursos interpostos contra a
relagio dos candidatos aprovados e classificados, na Imprensa Oficial;

24. copia do edital de resultado final do concurso publico, na Imprensa Oficial;

25. comprovante de publicagdio do resultado final do concurso publico, na imprensa
Oficial;

26. copia do ato de homologagdo do concurso publico;

27. comprovante de publicagdo do ato de homologagio do concurso publico, na
Imprensa Oficial;

28. justificativa do ndo encaminhamento de algum dos documentos acima listados.
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II - ADMISSAO DE PESSOAL
1. Do Provimento de cargo publico

1.1. copia da Lei de Diretrizes Orgamentarias que autoriza especificamente a admisséo;
1.2. demonstrativo de que ha prévia dotagdo orgamentaria suficiente para atender as
projegdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

1.3. demonstrativo da estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor € nos dois exercicios subsequentes e das respectivas premissas
e metodologias de calculo utilizadas;

1.4. demonstrativo da origem dos recursos para o custeio da despesa decorrente da
admissdo;

1.5. demonstrativo de que a despesa criada ou aumentada ndo afetara as metas de
resultados fiscais previstas no anexo da LDO, com os respectivos mecanismos de
compensagio dos seus efeitos financeiros, contendo as premissas ¢ metodologias de
calculo utilizadas;

1.6. demonstrativo de que no periodo do provimento do cargo a despesa com pessoal do
ente nio excedia o limite prudencial de gasto com pessoal, de acordo com o Relatorio
de Gestdo Fiscal — RGF do quadrimestre em referéncia;

1.7. demonstrativo de que o provimento do cargo derivou de reposigéo decorrente de
aposentadoria ou falecimento de servidores das 4reas de educagéo, saude e seguranga,
no caso de o Poder se encontrar em descumprimento do limite prudencial de despesa
total com pessoal;

1.8. declaragdio do ordenador de despesa de que o aumento da despesa tem adequaggo
orcamentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e a LDO;

1.9. demonstrativo do quadro de pessoal atualizado, identificando os cargos a serem
preenchidos pelo concurso, com informagdo do nimero de cargos criados em lei,
numero de cargos ocupados e disponiveis, distinguindo os efetivos dos contratados;
1.10. copia do ato de nomeagdo com a devida publicagéo, na Imprensa Oficial;

1.11. termo de posse;

1.12. termo de desisténcia da posse € ou termo de prorrogagdo de posse, caso exista;

1.13. dados completos do admitido;

1.14. para provimento de Agentes Comunitdrios de Satde: ¢ vante de residéncia a
data da contratagdo em nome do admitido; P ;/
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1.15. declaragdo de ndo acumulagéo ilegal de cargo € emprego publico, assinada pelo
servidor;

1.16. em caso de acumulagdo de cargos, empregos ou fungdes publicas, demonstrativo
da natureza dos cargos acumulados (com a indicagéo dos ‘requisitos exigidos e das
atribui¢des previstas em lei) bem como da compatibilidade de horarios (com a
discriminagio da jornada de trabalho, o horario de funcionamento dos 6rgdos publicos,
a soma da carga horéria total dos cargos, se ha sujeigéo a regime de dedicagéo exclusiva
em algum dos cargos ocupados);

1.17. declaragdo de bens e documentos que comprovem situagdo de quitagdo com as
obrigagdes eleitorais e com o servigo militar;

1.18. atestados médicos de ingresso, indicando a aptiddo do candidato para o exercicio
das atribuig¢Oes proprias do cargo;

1.19. certiddo de n3io comparecimento a posse dos nomeados ao cargo;

1.20. documentos que comprovem Os requisitos genéricos de investidura em cargo
publico: idade, quitagdo eleitoral; quitagdo militar, se do sexo masculino; nivel de
escolaridade exigido;

1.21. documentos que comprovem preenchimento de requisitos especificos do cargo
para o qual foi nomeado, conforme previsﬁo legal;

1.22. demonstrativo de cumprimento da ordem de classificagdo no concurso;

1.23. demonstrativo da data de entrada em exercicio;

1.24. parecer da unidade de controle interno;

1.25. justificativa do nio encaminhamento de algum dos documentos acima listados.
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2. Da Contratacio para emprego publico

2.1. demonstrativo de que ha prévia dotagio orgamentdria suficiente para atender as
projegdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

2.2. demonstrativo da estimativa do impacto orgamentério-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor e nos dois exercicios subsequentes € das respectivas premissas
e metodologias de célculo utilizadas;

2.3. demonstrativo da origem dos recursos para o custeio da despesa decorrente da
admissdo;

2.4. demonstrativo de que a despesa criada ou aumentada ndo afetard as metas de
resultados fiscais previstas no anexo da LDO, com os respectivos mecanismos de
compensacgdo dos seus efeitos financeiros, contendo as premissas € metodologias de
calculo utilizadas;

2.5. demonstrativo de que no periodo da contratagdo a despesa com pessoal do ente ndo
excedia o limite prudencial de gasto com pessoal, de acordo com o Relatorio de Gestdo
Fiscal — RGF do quadrimestre em referéncia;

2.6. demonstrativo de que a contratagio derivou de reposigdo decorrente de
aposentadoria ou falecimento de servidores das éareas de educagéo, saude e seguranga,
no caso de o Poder se encontrar em deséumprimento do limite prudencial de despesa
total com pessoal;

2.7. declaragéio do ordenador de despesa de que o aumento da despesa tem adequagio
or¢amentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e a LDO;

2.8. copia do ato de convocagdo com a devida publica¢do, na Imprensa Oficial;

2.9. cOpia da carteira de trabalho;

2.10. dados completos do empregado;

2.11. copia do contrato de trabalho;

2.12. para provimento de Agentes Comunitarios de Saude: comprovante de residéncia a
data da contratagdo em nome do admitido;

2.13. declaragdo de ndo acumulagio ilegal de cargo e emprego publico, assinada pelo
servidor;

2.14. em caso de acumulagio de cargos, empregos ou fungdes publicas, demonstrativo
da natureza dos cargos acumulados (com a indicagfo dos requisitos exigidos e das
atribui¢des previstas em lei) bem como da compatibilidade de hordrios (com a

discriminagdo da jornada de trabalho, o horario de funci/7mento dos 6rgéos publicos,

5 / /
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a soma da carga hordria total dos cargos, se ha sujei¢éo a regime de dedicagéo exclusiva
em algum dos cargos ocupados);

2.15. declaragdo de bens;

2.16. documentos que comprovem oS requisitos genéricos para €Xercer €mpregos
publicos: idade, quitagdo eleitoral; quitagdo militar, se do sexo masculino; nivel de
escolaridade exigido;

2.17. documentos que comprovem preenchimento de requisitos especificos para o
exercicio do emprego para o qual foi contratado, conforme previsdo legal;

2.18. demonstrativo de cumprimento da ordem de classificagdo no concurso;

2.19. atestados médicos de ingresso, indicando a aptiddo do candidato para o exercicio
das atribui¢Ges proprias do emprego;

2.20. parecer da unidade de controle interno;

2.21. justificativa do nio encaminhamento de algum dos documentos acima listados.
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3. Da Contratagiio temporaria

3.1. demonstrativo de que ha prévia dotagio orgamentéria suficiente para atender as
projecdes de despesa de pessoal ¢ aos acréscimos dela decorrentes;

32, demonstrativo da estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em
que deva entrar em vigor € nos dois exercicios subsequentes e das respectivas premissas
e metodologias de calculo utilizadas;

3.3. demonstrativo da origem dos recursos para o custeio da despesa decorrente da
admissio;

3.4. demonstrativo de que a despesa criada ou aumentada nio afetara as metas de
resultados fiscais previstas no anexo da LDO, com os respectivos mecanismos de
compensagdo dos seus efeitos financeiros, contendo as premissas e metodologias de
calculo utilizadas;

3.5. demonstrativo de que no periodo da contratagdo a despesa com pessoal do ente ndo
excedia o limite prudencial de gasto com pessoal, de acordo com o Relatério de Gestéo
Fiscal — RGF do quadrimestre em referéncia;

3.6. demonstrativo de que a contratagio derivou de reposigdo decorrente de
aposentadoria ou falecimento de servidores das areas de edﬁcac;éo, saude e seguranca,
no caso de o Poder se encontrar em descumprimento do limite prudencial de despesa
total com pessoal;

3.7. declaragéio do ordenador de despesa’de que o aumento da despesa tem adequag@o
orcamentaria ¢ financeira com a LOA ¢ compatibilidade com o PPA ¢ a LDO;

3.8. contrato de trabalho;

3.9. copia de publicagdo resumida do instrumento de contrato;

3.10. dados completos do contratado;

3.11. copia da carteira de trabalho;

3.12. para provimento de Agentes Comunitarios de Saude: comprovante de residéncia a
data da contratagdo em nome do admitido;

3.13. declaragio de ndo acumulagdo ilegal de cargo, emprego publico, ou fungéo
publica assinada pelo servidor;

3.14. em caso de acumulagdo de cargos, empregos ou fungdes ptblicas, demonstrativo
da natureza dos cargos acumulados (com a indicagdo dos requisitos exigidos € das
atribui¢des previstas em lei) bem como da compatibilidade de hordrios (com a
discriminagdio da jornada de trabalho, o horario de fufpﬁTmento dos 6rgdos publicos,

/
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a soma da carga horéria total dos cargos, se ha sujeigdo a regime de dedicagio exclusiva
em algum dos cargos ocupados);

3.15. declaragéo de bens;

3.16. atestados médicos de ingresso, indicando a aptiddo do candidato para o exercicio
das atribui¢Bes proprias do cargo;

3.17. instrumento do Termo Aditivo, quando houver;

3.18. copia da publicagio resumida do instrumento do Termo Aditivo, na Imprensa
Oficial,

3.19. declaragdo do ordenador de despesa de que o aumento da despesa tem adequagéo
orcamentaria e financeira com a LOA ¢ compatibilidade com o PPA e a LDO;

3.20. para provimento de agentes comunitarios de saude: comprovante de residéncia a
data da contratagio em nome do admitido;

3.21. instrumento do distrato/rescis@o, quando houver;

3.22. copia da publicagdo do instrumento de Distrato/Resciso, na Imprensa Oficial;
3.23. parecer da unidade de controle interno;

3.24. justificativa do nfio encaminhamento de algum dos documentos acima listados.

7 /L
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II1 - DA APOSENTADORIA

1. requerimento do segurado, indicando o fundamento legal da espécie de aposentadoria
escolhida (em caso de aposentadoria voluntaria) ou O oficio de encaminhamento,
enderegado ao IPERN (ou 6rgédo gestor competente), assinado pelo titular do respectivo
setor de recursos humanos, devidamente motivado (em caso de aposentadoria por
invalidez ou compulséria por implemento de idade);

2. declaracio firmada pelo segurado, certificando a sua ciéncia nas hipdteses em que
ocotra percepgdo de beneficio menor do que a Gltima remuneragdo percebida na ativa,
como decorréncia da espécie de aposentadoria aplicada e/ou do tempo de contribui¢do
computado (supressdio de vantagem transitéria ndo incorporavel, aposentadoria
proporcional, aposentadoria com incidéncia de redutor e aposentadoria calculada com
base na média aritmética simples das maiores remuneragSes de contribui¢do do
segurado);

3. qualificagdo funcional do segurado, com a indicacdio do nome completo, do cargo
ocupado, 6rgdo e setor de lotagio, niimero de matricula e ultima fungfo desempenhada;
4. enderecos postal € eletrénico do segurado, bem como telefones pessoais;

5. copia da certidédo de nascimento/casamento ou de documento oficial de identidade;

6. na hipotese de aposentadoria por invalidez, laudo oficial emitido pela Junta Médica
do IPERN (ou junta médica competente), indicando, claramente, se a moléstia
profissional ou a doenga grave, contagiosa ou incuravel que acomete o segurado estd
especificada em lei que autoriza a percepgdo de proventos integrais;

7. histérico funcional atualizado, contendo todos os fatos relevantes a apreciagdo da
concessdo, sobretudo quanto a data da nomeago, a data da posse no cargo, a data do
exercicio, eventuais designagdes e dispensas, inicio e término de ocupagdo de cargo
comissionado, exercicio de fungdo de confianca ou percepgao de gratificagéio de
representagdo, data da posse no ultimo cargo ocupado, em caso de categoria funcional
organizada em carreira, progressdes e/ou promogoes funcionais concedidas, alteragdes
de nomenclatura do cargo ou de nivel em planos de cargos, averbagdes de periodos de
contribuigdo oriundos de outros regimes previdencidrios e/ou outros Orgdos publicos,
eventuais licencas e afastamentos concedidos, bem como outras informagdes de

interesse a instrugo;
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8. declaragdio firmada pelo segurado, negando a existéncia de acumulaggo ilicita dos
proventos da aposentadoria concedida com outro cargo publico ou qualquer outra
espécie de beneficio previdenciario;

9. certiddo negativa da existéncia de processo disciplinar em tramitagdo contra o
segurado, ou prova de eventual arquivamento dos autos sem analise de mérito, de
negativa de autoria, de absolvig¢do, por decisdo itrecorrivel, ou reabilitagdo, na hipdtese
de concessdo de aposentadoria voluntaria;

10.  certiddo de contagem de tempo de contribui¢do, com mapa detalhado da
computagdo de eventuais averbagles e licengas-prémio ndo concedidas,
correspondentes a periodos aquisitivos anteriores a 16 de dezembro de 1998,
devidamente convertidas em tempo de contribuicao;

11. copia, instruida com a respectiva certiddo de recebimento, de oficio encaminhado
ao(s) orgdo(s) gestor(es) previdencidrio(s) responsavel(is) pelo recolhimento das
contribuigdes referentes aos periodos durante os quais o segurado esteve vinculado a
outros regimes previdencidrios, dando noticia da contagem desses periodos para a
aposentadoria concedida, na hipotese de computacdo de tempo(s) de contribuigio
averbado(s);

12. comprovagdo do implemento, pelo segurado, de situagdo propria, exigida em lei,
que fundamente a eventual concesséo de aposentadoria especial;

13. copia(s) de eventual(is) ato(s) administrativo(s) concessivo(s) de vantagem(ns)
transitoria(s) ou qualquer (quaisquer) outra(s) vantagem(ns) pecuniaria(s) ndo
inerente(s) 4 remuneragdo do cargo efetivo, ou, ainda, certiddo(3es) equivalente(s);

14. fichas financeiras referentes &(s) vantagem(ns) transitéria(s) eventualmente
percebida(s) pelo segurado durante os ultimos sessenta meses anteriores aquele
correspondente 4 data da concessfio da aposentadoria, ou certiddes emitidas pelo setor
de recursos humanos, declarando o efetivo tempo de percepgdo de eventuais vantagens
transitorias;

15. cépia(s) de eventual(is) ato(s) administrativo(s) concessivo(s) de incorporagdo(des)
de vantagem(ns) pessoal (is);

16. copia(s) da(s) decisdo(Bes) judicial(is) concessiva(s) de eventual(is) vantagem(ns)
ou garantidora(s) de eventual(is) situag@o(des) juridica(s);

17. parecer assinado por assessor juridico de carreira, a respeito da regularidade da

concessao;
- i//
I
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18. ato administrativo concessivo, assinado pela autoridade competente, declarando: a
espécie de aposentadoria, 0 nome completo do segurado, o cargo ocupado e o respectivo
nivel e/ou referéncia, matricula funcional, 6rgdo de lotagdo, fundamentag@o juridica
especifica da espécie de aposentadoria concedida e fundamentagdo juridica das parcelas
componentes dos proventos (ou fundamentacgo juridica da parcela unica percebida, na
hip6tese de aplicagdo da regra da média aritmética simples das maiores remuneragdes
de contribuigio do segurado);

19. comprovagéo da publicagdo do ato aposentador no meio oficial de divulgagdo dos
atos da Administragéo;

20. copia da certiddo de 6bito na hipétese de falecimento do segurado apos a vigéncia
da aposentadoria;

21. fichas financeiras comprovantes dos valores das contribuigGes recolhidas pelo
segurado a todos os regimes previdencidrios aos quais 0 mesmo esteve vinculado, cujos
respectivos tempos de contribuigdo servirdo de fundamento 4 concessdo da
aposentadoria, desde a competéncia referente a0 més de julho de 1994 ou desde o inicio
do periodo de contribui¢do, se posterior a referida competéncia, na hipétese de
aplicagio da regra da média aritmética simples das maiores remuneragdes de
contribui¢do do segurado;

22. planilha demonstrativa do célculo do beneficio;

23. fichas financeiras demonstrativas da implantacdo da remuneragdo referente ao
{iltimo més anterior & vigéncia da aposentadoria, bem como dos valores correspondentes
ao primeiro e ao ltimo dos meses subsequentes a implantagéo do beneficio;

24, certiddo de regularidade emitida ap6s submissdo da matéria ao controle interno;

25. justificativa fundamentada para a eventual auséncia de quaisquer dos documentos

acima enumerados.
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IV - DA TRANSFERENCIA PARA A RESERVA REMUNERADA

1. requerimento do segurado, devidamente fundamentado, em caso de transferéncia
voluntéria, ou ato de oficio da autoridade competente, determinando a abertura do
processo, com a devida motivagéo,

2. declaragdo firmada pelo segurado, certificando a sua ciéncia nas hipoteses em que
ocorra percepgdo de beneficio menor do que a tltima remuneragéo percebida na ativa,
como decorréncia da espécie de inativagdo aplicada e/ou do tempo de servigo
computado (supressio de vantagem transitéria nfio incorporavel e percep¢do de
proventos proporcionais);

3. qualificagdo funcional do segurado, com a indicagdo do nome completo, do posto ou
graduagio de que ¢é titular, da corporagio militar respectiva e dos numeros das
matriculas na corporagio e no cadastro da folha de pagamento;

4. enderegos postal e eletrdnico do segurado, bem como telefones pessoais;

5. copia da certiddo de nascimento/casamento ou de documento oficial de identidade;

6. histérico funcional atualizado, contendo todos os fatos relevantes a apreciagdo da
concessdo, sobretudo quanto & data da incorporagdo, eventuais designagdes e dispensas,
inicio e término de ocupagdo de cargo comissionado, exercicio de fun¢do de confianga
ou percepgiio de gratificagdo de representagdo, data do enquadramento na ultima
graduagiio ou posto ocupado, progressdes funcionais concedidas, com as respectivas
alteragdes de nivel, averbagdes de periodos de contribui¢do oriundos de outros regimes
previdenciarios e/ou outros Orgdos publicos, eventuais licengas e afastamentos
concedidos, bem como outras informagdes de interesse a instrugdo;

7. declaragdo firmada pelo segurado, negando a existéncia de acumulagéo ilicita dos
proventos da reserva com outro vinculo publico ou qualquer outra espécie de beneficio
previdencidrio;

8. certiddo negativa da existéncia de processo disciplinar em tramitagdo contra o
segurado, ou prova de eventual arquivamento dos autos sem anélise de mérito, de
negativa de autoria, de absolvigdo, por decisdo itrecorrivel, ou reabilitagdo, na hip6tese
de transferéncia para a reserva, a pedido;

9. certiddo de contagem de tempo de servigo, com mapa detalhado da computagdo de
eventuais averbagdes, licengas especiais ou férias ndo concedidas e contadas em dobro;
10. copia, instruida com a respectiva certiddo de recebimento, de oficio encaminhado
ao(s) orgdo(s) gestor(es) previdenciario(s) respqnsavel(is) pelo recolhimento das

/
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contribui¢des referentes aos periodos durante os quais o segurado esteve vinculado a
outros regimes previdenciérios, dando noticia da contagem desses periodos para fins de
transferéncia 4 reserva, na hipotese de computagdo de tempo(s) de contribui¢do
averbado(s);

11. fichas financeiras referentes a(s) vantagem(ns) transitéria(s) eventualmente
percebida(s) pelo segurado durante os ultimos sessenta meses anteriores aquele
correspondente a data da transferéncia para a reserva, ou certiddes emitidas pelo setor
de recursos humanos, declarando o efetivo tempo de percepgdo de eventuais vantagens
transitorias;

12. copia(s) de eventual(is) ato(s) administrativo(s) concessivo(s) de incorporagéo(des)
de vantagem(ns) pessoal(is);

13. copia(s) da(s) decisdo(Bes) judicial(is) concessiva(s) de eventual(is) vantagem(ns)
ou garantidora(s) de eventual(is) situagdo(des) juridica(s);

14. c6pia do ato de nomeagio para cargo publico de professor, bem como do respectivo
termo de posse, além da certiddo de efetivo exercicio de fungdes inerentes ao
magistério, na hipétese de transferéncia para a reserva, ex officio, por motivo de posse
em cargo publico efetivo com fungdes de magistério;

15. certiddo emitida pelo setor de recursos humanos, indicando o periodo de
afastamento do militar para servir junto a outros 6rgdos piiblicos, na hipotese de
transferéncia, ex officio, por motivo de posse em cargo publico civil temporario;

16. copia do diploma referente ao mandato para o qual foi eleito o segurado, na hipétese
de transferéncia, ex officio, por motivo de diplomag8o para o exercicio de mandato
eletivo;

17. certiddio emitida pelo setor de recursos humanos, indicando as eventuais licengas
concedidas, para tratar de interesse particular ou para tratar de problema de saude em
pessoa da familia, na hipé6tese de transferéncia, ex officio, por ter o militar ultrapassado
o periodo maximo da licenga;

18. certiddio emitida pelo setor de recursos humanos, atestando a falta de implemento a
respectiva condigdo, na hipdtese de transferéncia, ex officio, por motivo de inabilitagdo
para o acesso;

19. certiddo emitida pelo setor de recursos humanos,/atestando a ocorréncia do evento,
na hipétese de transferéncia, ex officio, por fa.ltz;f’de conclusdo de curso especifico ou

por nfo aceitagdo de indicagéo;
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20. parecer assinado por assessor juridico de carreira, a respeito da regularidade da
concessao;

21. ato administrativo concessivo, assinado pela autoridade competente, declarando: a
espécie de inativagdo, o nome completo do segurado, a corpora¢do da qual € integrante,
o posto ou graduagdo de que é titular e o respectivo nivel e/ou referéncia, matriculas da
corporago e da folha de pagamento e fundamentag8o juridica especifica da espécie de
inativagdo concedida;

22. comprovagio da publicagio do ato concessivo no meio oficial de divulgagdo dos
atos da Administragdo;

23. cépia da certiddo de obito na hipétese de falecimento do segurado apos a
transferéncia para a reserva;

24. planilha demonstrativa do valor do beneficio;

25. fichas financeiras demonstrativas da implantagio da remuneragdo referente ao
Gltimo més anterior & transferéncia para a reserva, bem como dos valores
correspondentes ao primeiro e ao tiltimo dos meses subsequentes 4 inativagéo;

26. certiddo de regularidade emitida ap6s submissdo da matéria ao controle interno;

27. justificativa fundamentada para a eventual auséncia de quaisquer dos documentos

acima enumerados.
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V - DA REFORMA

1. ato de oficio da autoridade competente, determinando a abertura do processo, com a
devida motivagéo;

2. laudo oficial emitido pela Junta Policial Militar de Saude, indicando o motivo da
incapacidade que acometeu o segurado;

3. declaragdio firmada pelo segurado, certificando a sua ciéncia nas hipdteses em que
ocotra percepgdo de beneficio menor do que a ultima remuneragio percebida na ativa,
como decorréncia da espécie de inativagdo aplicada e/ou do tempo de Servigo
computado (supressdo de vantagem transitéria néo incorporavel), exceto quando o
militar reformado j4 for integrante da reserva remunerada;

4. qualificagdo funcional do segurado, com a indicagdo do nome completo, do posto ou
graduagio de que ¢é titular, da corporagdo militar respectiva e dos numeros das
matriculas na corporagfo e no cadastro da folha de pagamento, exceto quando o militar
reformado ja for integrante da reserva remunerada;

5. enderegos postal e eletrdnico do segurado, bem como telefones pessoais, devidamente
atualizados;

6. copia da certiddo de nascimento/casamento ou de documento oficial de identidade,
exceto quando o militar reformado jé for integrante da reserva remunerada;

7. histérico funcional atualizado, contendo todos os fatos relevantes a apreciagdo da
concessdo, sobretudo quanto a data da incorporagdo, eventuais designagdes e dispensas,
inicio e término de ocupagdo de cargo comissionado, exercicio de fungdo de confianga
ou percepgio de gratificagdo de representagdo, data do enquadramento na tltima
graduagdo ou posto ocupado, progressdes funcionais concedidas, com as respectivas
alteragdes de nivel, averbagdes de petiodos de contribui¢do oriundos de outros regimes
previdencidrios e/ou outros Orgdos publicos, eventuais licencas e afastamentos
concedidos, bem como outras informagdes de interesse a instrugéo, exceto quando o
militar reformado j4 for integrante da reserva remunerada;

8. declaragio firmada pelo segurado, negando a existéncia de acumulagio ilicita dos
proventos oriundos da reforma com outro Y\inculo pliblico ou qualquer outra espécie de
beneficio previdenciario, exceto quando ¢ militar reformado ja for integrante da reserva

remunerada;
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9. certiddo de contagem de tempo de servigo, com mapa detalhado da computagdo de
eventuais averbagdes, licengas especiais ou férias nfio concedidas ¢ contadas em dobro,
exceto quando o militar reformado ja for integrante da reserva remunerada;

10. copia, instruida com a respectiva certiddo de recebimento, de oficio encaminhado
ao(s) oOrgdo(s) gestor(es) previdencidrio(s) responsavel(is) pelo recolhimento das
contribui¢des referentes aos periodos durante os quais o segurado esteve vinculado a
outros regimes previdenciarios, dando noticia da contagem desses periodos para fins de
reforma, na hipétese de computagdo de tempo(s) de contribui¢do averbado(s), exceto
quando o militar reformado ja for integrante da reserva remunerada;

11. fichas financeiras referentes a(s) vantagem(ns) transitéria(s) eventualmente
percebida(s) pelo segurado durante os ultimos sessenta meses anteriores aquele
correspondente a data da reforma, ou certiddes emitidas pelo setor de recursos humanos,
declarando o efetivo tempo de percepgdo de eventuais vantagens transitorias, exceto
quando o militar reformado ja for integrante da reserva remunerada;

12. copia(s) de eventual(is) ato(s) administrativo(s) concessivo(s) de incorporagdo(des)
de vantagem(ns) pessoal(is), exceto quando o militar reformado ja for integrante da
reserva remunerada;

13. copia(s) da(s) decisdo(des) judicial(is) concessiva(s) de eventual(is) vantagem(ns)
ou garantidora(s) de eventual(is) situagao(Ses) juridica(s);

14. anexag#o, como apensado, do processo de concessdo de transferéncia para a reserva,
quando o militar reformado ja for integrante da reserva remunerada;

15. parecer assinado por assessor juridico de carreira, a respeito da regularidade da
concessao;

16. ato administrativo concessivo, assinado pela autoridade competente, declarando: a
espécie de inativagio, 0 nome completo do segurado, a corporagdo da qual ¢ integrante,
o posto ou graduagéio de que ¢ titular e o respectivo nivel e/ou referéncia, matriculas da
corporagio e da folha de pagamento e fundamentaggo juridica especifica da espécie de
inativa¢do concedida;

17. comprovagio da publicagdo do ato concessivo no meio oficial de divulgagéo dos
atos da Administragéo;

18. cépia da certiddo de 6bito na hipétese de falecimento do segurado apos a concessao
da reforma;

19. planilha demonstrativa do valor do benefiCid;
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20. fichas financeiras demonstrativas da implantagdo da remuneragdio referente ao
{iltimo més anterior 4 reforma, bem como dos valores correspondentes ao primeiro e ao
ultimo dos meses subsequentes a sua concessio;

21. certiddio de regularidade emitida ap6s submisso da matéria ao controle interno;

22. justificativa fundamentada para a eventual auséncia de quaisquer dos documentos

acima enumerados.
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VI - DA REVISAO DE PROVENTOS

1. requerimento do segurado ou ato de oficio da autoridade competente, determinando a
abertura do processo, com a devida motivagao;

2. enderecos postal e eletrénico do segurado, bem como telefones pessoais, devidamente
atualizados;

3. laudo oficial emitido pela Junta Médica do IPERN (ou junta médica competente), na
hipétese de beneficio originalmente concedido na forma proporcional, com
superveniéncia de doenga grave, contagiosa ou incurdvel que acometa o segurado,
especificada em lei que autoriza a percepgdo de proventos integrais;

4, copia(s) da(s) decisdo(des) judicial(is) concessiva(s) de eventual(is) vantagem(ns) ou
garantidora(s) de eventual(is) situagdo(8es) juridica(s);

5. anexagdo, como apensado, do processo de concessio do beneficio original;

6. parecer assinado por assessor juridico de carreira, a respeito da regularidade da
concessao;

7. ato administrativo concessivo, assinado pela autoridade competente, declarando a
alteragio ocorrida na fundamentagdio juridica especifica da espécie de inativagéo
concedida;

8. comprovagdo da publicagdo do ato retificador no meio oficial de divulgagéo dos atos
da Administracéo;

9. planilha demonstrativa do calculo do beneficio;

10. fichas financeiras demonstrativas do valor do beneficio no ltimo més anterior ao
pedido de revisdio, bem como das implantagdes correspondentes ao primeiro e ao ultimo
dos meses subsequentes a alteragédo,

11. certiddio de regularidade emitida apés submissdo da matéria ao controle interno;

12. justificativa fundamentada para a eventual auséncia de quaisquer dos documentos

acima enumerados.

Resolugdo n.° 008/2012 - TCE 20



VII - DA PENSAO

1. requerimento do beneficiario ou de seu representante legal (se menor ou invalido),
com a devida identificag@io da data de recebimento do pedido no protocolo do érgéo de
previdéncia, constando os seguintes dados: nome, enderego, matricula, cargo ocupado ¢
6rgdo de lotagdo do segurado; assunto, nome(s) do(s) beneficidrio(s), qualificagdo do (s)
beneficiario(s), conforme o caso; data e assinatura do requerente ou de seu representante
legal, enderecos postal e eletronico do requerente, bem como telefones pessoais.

2. documentos originais ou copias dos documentos pessoais, conforme o caso:

3. certiddo de obito;

4, comprovagdo da inscrigdo e da condicdo de dependente, quando for o caso;

5. certiddo de casamento;

6. certiddo de nascimento e/ou cédula de identidade;

7. decisdes judiciais;

8. comprovagdo de inscri¢éo no CPF;

9. comprovagiio de dependéncia econdmica, por via judicial, ou de acordo com os
documentos exigidos pelos respectivos entes, mediante legislagdes especificas; em caso
de omissdo legislativa referente aos dependentes, adota-se o regulamento do Regime
Geral de Previdéncia Social — Decreto n° 3.048, de 06 de maio de 1999, sendo
apresentados no minimo trés dos documentos abaixo relacionados:

9.1. certiddo de nascimento de filho havido em comum;

9.2. certiddo de casamento religioso;

9.3. declaragiio do imposto de renda do segurado, em que conste o interessado como seu
dependente;

9.4. disposi¢Ges testamentarias;

9.5. declaragdo especial feita perante tabelido;

9.6. prova do mesmo domicilio;

9.7. prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunh&o nos
atos da vida civil;

9.8. procuragdo ou fianga reciprocamente outorgadas;

9.9. conta bancaria conjunta;

9.10. registro em associagdo de qualquer natureza onde conste o interessado como
dependente do segurado;

9.11. anotagdo constante de fichas ou livro de registro,de empregados;

N fl
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9.12. apolice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa
interessada como beneficiaria;

9.13. ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, da qual conste o
segurado como responsavel;

9.14. escritura de compra e venda de imével pelo segurado em nome do dependente;
9.15. declaragfio de ndio emancipagio do dependente menor de 21 (vinte € um anos);
9.16. quaisquer outros documentos que levem a convicgéo do fato a comprovar.

10. comprovagéo da unido estavel;

11. comprovantes de enderego;

12. laudo médico original, assinado por junta médica oficial, integrante da estrutura
organizacional do érgdo gestor previdencidrio quando se tratar de beneficidrio invalido;
13. declaragéo de vontade, se for o caso;

14. copia do termo de tutela;

15. declaragdo do beneficiario de nfo acimulo ilegal de pensdes;

16. declaragdio de ndo emancipagéo, do dependente menor de 21 (vinte € um) anos;

17. no caso de omissdo legislativa que trate sobre o presente assunto, devera ser
aplicado a pensionista maior de 21 (vinte e um) anos que desejar receber a pensdo até os
24 (vinte e quatro) anos, a necessidade de comprovar estar cursando ensino superior ou
escola técnica, com aproveitamento e freqiiéncia no estabelecimento de ensino
oficialmente reconhecido € que ao completar 21 (vinte € um) anos comprove estar no
efetivo exercicio das atividades discentes;

18. no caso de omissdo legislativa que trate sobre o presente assunto, deverd ser
aplicado na hipétese de morte presumida (pensio temporaria); a necessidade do
fornecimento de sentenga declaratéria de auséncia, expedida por autoridade judicidria, a
contar da sua prolatagio ou em caso de desaparecimento do segurado por motivo de
catastrofe, acidente ou desastre, a contar da data ocorréncia, mediante prova habil;

19. caso o servidor tenha falecido na inatividade, informar o numero da decisdo do
Tribunal de Contas do Estado e, na hipétese, do processo ainda encontrar-se em
tramitagdo na Corte de Contas, indicar o nimero do protocolo ou na falta dos
documentos acima mencionados encaminhar a cdpia autenticada do ato de concessdo
expedido pela autoridade competente com a sua respectiva publicagéo;

20. relatdrio de inspeg¢do “in loco”, quando necessario;
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21. demonstrativo com a composi¢do dos proventos ou da remuneragdo do segurado,
emitida pelo respectivo 6rgdo do Estado (cépia do contracheque ou ficha financeira da
ultima remuneragio anterior 4 data do 6bito);

22. parecer juridico a cerca da fundamentagfo legal e da composigéo do beneficio;

23. memorial de calculo com o demonstrativo do valor final da penséio a ser paga e o
respectivo rateio, se houver;

24. ato concessdrio emitido por autoridade competente, constando:

24.1. identificagdo do segurado falecido (nome completo);

24.2. data do 6bito;

24.3. fundamentagdo legal,;

24.4. nome do beneficirio(s) vitalicios(s) e/ou temporario(s);

24.5. percentual do rateio ou do total da pensdo;

24.6. data do inicio da concessdo.

25. copia da publicagdio do ato concessorio, na Imprensa Oficial;

26. nota de empenho;

27. parecer da unidade de controle interno;

28. justificativa do ndio encaminhamento de doc
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