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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2022

Estabelece o rol de documentos necessarios a instrugdo dos processos de
Aposentadoria e Pensédo por Morte dos servidores publicos municipais, para
implementacdo junto aos 6rgdos da Administragdo Direta, Autarquias e
Fundagbes que compdem a Administragdo Publica Municipal ou que estejam
vinculados ao RPPS Municipal.

O Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais
de Jequié — IPREJ no uso de suas atribui¢cdes e tendo em vista as disposi¢oes
legais vigentes, considerando a necessidade de estabelecer critérios objetivos
para a instrugéo dos processos de aposentadoria e pensao por morte, bem como
atender as exigéncias do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia,
6rgao de auxilio ao controle externo, a quem compete julgar a legalidade dos
atos de concessao dos beneficios previdenciarios administrados pelo IPREJ,
RESOLVE publicar a presente Instrugéo, estabelecendo:

TiTULO |
DA INSTRUGAO DOS PROCESSOS DE APOSENTADORIA

Art. 1° - Devem instruir os processos de aposentadoria, os documentos a seguir
relacionados:

1. Requerimento preenchido e assinado, que devera ser substituido por laudo
médico da Junta Médica do Municipio de Jequié, quando se tratar de
aposentadoria por invalidez/incapacidade permanente ou oficio do 6rgao de
origem do servidor, nos casos de aposentadoria compulsoria;

. Documento de identificagdo oficial com foto, nos termos do art. 14 desta
Instrucéo; Certiddo de Casamento ou Certiddo de Nascimento, com emisséo
de até 06 (seis) meses, ou Escritura Publica ou Sentenga de reconhecimento
da Uniao Estavel;

. Comprovante de residéncia em nome do (a) servidor(a) com emisséo de até
90 (noventa) dias; se em nome de terceiro, juntar declaragdo de residéncia
preenchida e assinada pelo(a) servidor(a);

Iv. Declaragdo de bens preenchida e assinada ou declaracdo de Imposto de
Renda com recibo de entrega;

v. Certiddo de tempo de contribuicdo consolidada, preenchida e assinada,
emitida pelo Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Jequié,
devendo constar o tempo total, incluindo licenga prémio em dobro e/ou
averbacado, quando houver, tempo no cargo e na carreira, discriminando
todos os periodos em anos, meses, dias e total em dias;

vi. Copia integral do processo administrativo que concedeu a estabilidade
econOmica e o abono de permanéncia, quando houver, sendo imprescindivel
a portaria de publicagdo do ato concessorio;

vi. Coépia integral do processo de averbagdo, quando houver, sendo
imprescindivel a Certidao de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS, pelo
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Estado da Bahia, ou outro RPPS, conforme Portaria n.° 154/2008 e Instrugao
Normativa n.° 77/2015, ambas do Ministério da Previdéncia Social e a portaria
de publicagédo do ato concessorio;

Laudo Médico emitido pela Junta Médica do Municipio de Jequié, com CID
aberto, indicando se a patologia € decorrente ou ndo de acidente ou doenga
profissional ou do trabalho, acompanhado de documento do o&rgéo
competente que ateste a insuscetibilidade de readaptagéo do servidor;
Fichas Financeiras, Folhas de Pagamento ou Contracheques, uma por ano,
a partir da data do ingresso para os servidores da Administracdo Direta,
Autarquias, Fundagdes e da Camara Municipal de Jequié;

Contratos de Trabalho e CTPS, caso o(a) servidor(a) tenha ingressado como
contratado(a) celetista na Prefeitura, ou qualquer documento capaz de
comprovar a data inicio da prestagdo dos servigos, acompanhado de
declaragdo de auséncia ou extravio/perda da CTPS e/ou do contrato, se for
0 caso;

Declaragao de Beneficio junto ao INSS, com emissao de até 30 (trinta) dias;
Certidao de Beneficio junto ao Estado da Bahia, com emissado de até 30
(trinta) dias;

Extrato Previdenciario (CNIS), com discriminagdo dos vinculos e das
contribuigbes previdenciarias, com emissao de até 30 (trinta) dias;
Declaragdo emitida pelo Departamento de Recursos Humanos de
inexisténcia de Processo Administrativo Disciplinar;

Informagéo do numero do processo no Tribunal de Contas que julgou legal a
admissao do(a) servidor(a) admitido(a) apds a promulgacéo da Constituicao
Federal de 1988, ou, ndo sendo possivel localizar essa informagéo,
Declaragéo justificando a sua auséncia;

Historico da vida funcional do(a) servidor(a), preenchido e assinado,
discriminando vantagens incorporadas, enquadramentos, mudang¢a de
cargo/funcéo, remogdo, cessdo e/ou ascensdes e ocorréncias funcionais,
atualizado até a data da sua elaboragao;

Declaragéo preenchida e assinada pelo(a) servidor(a) de ndo percepgéo de
proventos de aposentadoria proveniente de Regime Proprio de Previdéncia
Social — RPPS ou Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, nem acumulo
de cargo, emprego ou fungéo publica, decorrente de vinculo estatutario, em
atencao ao disposto no §10, do art. 37 da Constituicdo Federal, ressalvados
os casos previstos no art. 37, XVI da Constituigdo Federal, ou especificando
0 acumulo quando for a hipoétese;

.Nota Técnica elou Parecer Juridico manifestando-se acerca da
fundamentagéao legal do ato concessério de aposentadoria e da composigao
dos proventos;

Declaragao, preenchida e assinada pelo(a) servidor(a), de percepg¢ao ou ndo
de beneficio previdenciario proveniente de Regime Proprio de Previdéncia
Social — RPPS ou Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS e opgao
expressa quanto ao recebimento de 100% do beneficio mais vantajoso e uma
parte dos demais, nas hipéteses de cumulagao previstas no §1° do art. 24 da
Emenda Constitucional n.° 103, de 2019, quando o preenchimento dos
requisitos legais para a concessdo de quaisquer deles se der a partir de
13/11/2019, apds a elaboragao do calculo dos proventos;
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xx. PIS/PASEP;
xxi. Termo de Posse e/ou Decreto ou Portaria de Nomeacédo de ingresso na
Prefeitura Municipal de Jequié através de concurso.

§1° - O servidor que tenha alcangado a idade limite de permanéncia no servigo
publico ou que seja afastado por laudo médico oficial que ateste a sua
incapacidade permanente para o trabalho, sera aposentado com base nas
regras vigentes para concessao desses beneficios, salvo, quando preenchidos
os critérios de acesso a aposentadoria voluntaria que resulte em situagdo mais
favoravel.

§2° A aplicacao do disposto no inciso XIX podera ser revista a qualquer tempo,
a pedido do interessado, através da abertura de processo administrativo com
esta finalidade, em razao de alteragao de algum dos beneficios.

) TITULO Il )
DA INSTRUGAO DOS PROCESSOS DE PENSAO POR MORTE

CAP[TU LOI
DO CONJUGE

Art. 2° - Para a instrucdo dos processos de Pensdo por Morte, o cdnjuge
supérstite devera apresentar documentos que comprovem a sua condigdo de
dependente do(a) ex-servidor(a) até a data do 6bito.

| - Devem instruir os processos de pensdao o0s seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de 6bito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagao oficial com foto do(a) requerente, conforme art. 14
desta Instrugao;

d. Certidao de Casamento atualizada apos o 6bito;

e. Certidao de nascimento ou documento de identificagédo oficial com foto dos
filhos em comum, se houver;

f. Declaragao de estado civil, preenchida e assinada;

g.Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emissao ndo superior
a 30 (trinta) dias;

h. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) requerente, com emissdo nao superior a
30 (trinta) dias;

i. Declaragdo de Beneficio junto ao INSS, em nome do (a) requerente, com
emissao ndo superior a 30 (trinta) dias;

j- Certidao de Beneficio em nome do(a) requerente, emitida pela Previdéncia do
Estado da Bahia e do Estado do seu domicilio, se diverso, com emissdo n&o
superior a 30 (trinta) dias;

I. Certidao de Beneficio, em nome do (a) requerente, emitido pela Previdéncia
Municipal do seu domicilio, com emiss&o nao superior a 30 (trinta) dias;
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m. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente n&o disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugao processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio.

Il - Além dos documentos previstos no inciso anterior, o conjuge supérstite
devera apresentar comprovantes de residéncia emitidos nos ultimos 02 (dois)
anos, em numero minimo de 02 (dois), por ano, além de 01 (um) comprovante
com emissao dentro dos 30 (trinta) dias anteriores a data do ébito, em nome
do(a) ex-servidor(a) e do(a) requerente.

IIl - Para melhor instruir o processo de pensdo, o cbnjuge supérstite podera
apresentar outros documentos que comprovem a sua convivéncia com o(a) ex-
servidor(a) a exemplo de:

a. Cartao de plano de saude em comum;

b. Declaragéo de Imposto de Renda do ex-servidor(a) ou do(a) requerente, com
recibo de entrega, comprovando dependéncia econdmica;

c. Disposicoes testamentarias;

d. Conta bancaria conjunta (conta corrente ou poupanca);

e. Inscricdo como dependente em regime privado ou publico de previdéncia
(geral, municipal ou estadual);

f. Procuracgéo ou fianga reciprocamente outorgada;

g. Escritura de compra e venda de imovel;

h. Escritura de doagao de imovel pelo(a) segurado(a) em nome do(a) requerente;
i. Apdlice de seguro na qual conste o(a) ex-servidor(a) como segurado(a) e o(a)
interessado(a) como beneficiario(a) ou vice-versa;

j- Comprovante de despesas funerarias do(a) ex-servidor(a) arcadas pelo
requerente;

k. Ficha de tratamento em instituigdo de assisténcia médica em que conste o
segurado como responsavel e a pessoa interessada como dependente ou vice
versa;

I. Registro em associagdo de qualquer natureza em que conste o interessado
como dependente do segurado;

m. Prova de encargos domeésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhdo nos atos da vida civil;

n. Outros ndo enumerados.

§1° - Caso os documentos mencionados nos incisos Il e Ill ndo sejam
apresentados em numero suficiente ou ndo sejam aptos a comprovar a condigao
de dependente na data do 6bito do(a) ex-servidor(a), podera ser realizada visita
social e/ou justificagdo administrativa, a requerimento do setor competente,
desde que imprescindivel a emissdo de parecer conclusivo acerca do
deferimento ou ndo do pedido.
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§ 2°- Comprovada a condigéo de dependente, devera ser preenchida e assinada
pelo(a) requerente declaragédo de percepgao ou nao de beneficio previdenciario
proveniente de Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS ou Regime Geral
de Previdéncia Social — RGPS e opgao expressa quanto ao recebimento de
100% do beneficio mais vantajoso e uma parte dos demais, nas hipoteses de
cumulagao previstas no §1° do art. 24 da Emenda Constitucional n.° 103, de
2019, quando o preenchimento dos requisitos legais para a concesséo de
quaisquer deles se der a partir de 13/11/2019, apds a elaboracao do calculo do
beneficio.

§ 3°. A aplicacdo do disposto no § 2° poderéa ser revista a qualquer tempo, a
pedido do(a) interessado(a), através da abertura de processo administrativo com
esta finalidade, em razdo da alteragao de algum dos beneficios.

. CAPITULO Il
DO(A) EX-CONJUGE COM PERCEPGAO DE ALIMENTOS JUDICIAIS

Art. 3° - Para a instrugdo dos processos de Penséao por Morte, o(a) ex-conjuge
com percepgao de alimentos judiciais devera apresentar documentos que
comprovem a sua condi¢do de dependente do(a) ex-servidor(a) até a data do
obito.

| - Devem instruir os processos de pensdao o0s seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de 6bito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagao oficial com foto do(a) requerente, conforme art. 14
desta Instrugao;

d. Certiddo de Casamento atualizada ap6s o 6bito, com a averbacdo da
separagao ou divorcio;

e. Sentenca que fixou alimentos em favor do(a) requerente;

f. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente n&o disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugdo processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio.

CAPITULO Il
DO(A) COMPANHEIRO(A)

Art. 4° - Para a instrugdo dos processos de Pensdo por Morte, o(a)
companheiro(a), devera apresentar documentos que comprovem a sua condi¢ao
de dependente do(a) ex-servidor(a) até a data do o6bito.

| - Devem instruir os processos de pensdao o0s seguintes documentos
indispensaveis:
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a. Certidao de 6bito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

¢. Documento de identificagao oficial com foto do(a) requerente, conforme art. 14
desta Instrugao;

d. Certiddo de nascimento e/ou certiddo de casamento atualizada do(a)
requerente e do(a) ex-servidor(a), conforme estado civil;

e. Escritura Publica de Unido Estavel, atualizada apods o 6bito, ou sentenga de
reconhecimento de Uni&do Estavel, se houver;

f. Certidao de nascimento ou documento de identificagdo oficial com foto dos
filhos em comum, se houver;

g. Declaragéo de estado civil, preenchida e assinada;

h. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emissédo nao superior
a 30(trinta) dias;

i. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) requerente, com emissao nao superior a
30 (trinta) dias;

j- Declaragdo de Beneficio junto ao INSS, em nome do (a) requerente, com
emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

k. Certiddo de Beneficio em nome do(a) requerente, emitida pela Previdéncia do
Estado da Bahia e do Estado do seu domicilio, se diverso, com emissdo n&o
superior a 30 (trinta) dias;

I. Certiddo de Beneficio em nome do (a) requerente, emitido pela Previdéncia
Municipal do seu domicilio, com emissdo nao superior a 30 (trinta) dias;

m. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente ndo disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugdo processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio.

Il - Além dos documentos previstos do inciso anterior, o (a) companheiro (a)
supérstite devera apresentar comprovantes de residéncia emitidos nos ultimos
02 (dois) anos, em numero minimo de 02 (dois), por ano, além de 01 (um)
comprovante com emissao dentro dos 30 (trinta) dias anteriores a data do 6bito,
em nome do(a) ex-servidor(a) e do(a) requerente.

Il = Para instruir o processo de pensao, o(a) companheiro(a) sobrevivente
devera apresentar no minimo trés documentos adicionais que comprovem a
existéncia de uniao estavel, a exemplo de:

a. Cartao de plano de saude em comum;

b. Declaragéo de Imposto de Renda do ex-servidor(a) ou do(a) requerente, com
recibo de entrega, comprovando dependéncia econdmica;

c. Disposicdes testamentarias;

d. Conta bancaria conjunta (conta corrente ou poupanca);

e. Inscricdo como dependente em regime privado ou publico de previdéncia
(geral, municipal ou estadual);

f. Procuracéo ou fianga reciprocamente outorgada;
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g. Escritura de compra e venda de imovel,;

h. Escritura de doagéo de imdvel pelo(a) segurado(a) em nome do(a) requerente;
i. Certiddo de casamento religioso;

j- Apdlice de seguro na qual conste o(a) ex-servidor(a) como segurado(a) e o(a)
interessado(a) como beneficiario(a) ou vice-versa;

k. Comprovante de despesas funerarias do(a) ex-servidor(a) arcadas pelo
requerente;

I. Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica em que conste o
segurado como responsavel e a pessoa interessada como dependente ou vice
versa;

m. Registro em associa¢do de qualquer natureza em que conste o interessado
como dependente do segurado;

n. Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou
comunhdo nos atos da vida civil;

o. Declaragao especifica feita perante tabelido;

p. Outros ndo enumerados.

§1° - Caso os documentos mencionados no inciso Il ndo sejam apresentados
em numero suficiente ou nao sejam aptos a comprovar a condigdo de
dependente na data do 6bito do(a) ex-servidor(a), podera ser realizada visita
social e/ou justificagcdo administrativa, a requerimento do setor competente,
desde que imprescindivel a emissdo de parecer conclusivo acerca do
deferimento ou ndo do pedido.

§2° - Caso o(a) requerente ndo apresente os documentos mencionados no inciso
Il, desde que existam outros aptos a servir como indicios da condigdo de
companheiro(a), podera ser realizada visita social, a requerimento do setor
competente, para comprovar a manutengao da convivéncia pelo prazo legal
exigido, bem como a manuteng&o da convivéncia até a data do 6bito.

§ 3°- Comprovada a condigédo de dependente, devera ser preenchida e assinada
pelo(a) requerente declaragédo de percepgao ou ndo de beneficio previdenciario
proveniente de Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS ou Regime Geral
de Previdéncia Social - RGPS e opgao expressa quanto ao recebimento de
100% do beneficio mais vantajoso e uma parte dos demais, nas hipéteses de
cumulagao previstas no §1° do art. 24 da Emenda Constitucional n.° 103, de
2019, quando o preenchimento dos requisitos legais para a concessao de
quaisquer deles se der a partir de 13/11/2019, apds a elaboragao da fixagédo da
renda.

§ 4°. A aplicacdo do disposto no § 3° podera ser revista a qualquer tempo, a
pedido do interessado, através da abertura de processo administrativo com esta
finalidade, em raz&o de alteragido de algum dos beneficios.
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CAPITULO IV
DO(A) COMPANHEIRO(a) COM PERCEPGAO DE ALIMENTOS JUDICIAIS

Art. 5° - Para a instrugdo dos processos de Pensido por Morte, o(a) ex-
companheiro(a) com percepgdo de alimentos judiciais devera apresentar
documentos que comprovem a sua condigao de dependente do(a) ex-servidor(a)
até a data do obito.

| - Devem instruir os processos de pensdo os seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de 6bito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagdo oficial com foto do(a) requerente, conforme art. 14
desta Instrucéo;

d. Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento ou Escritura Publica de
Unido Estavel, atualizadas apdés o 6bito, ou Sentenga de reconhecimento da
Unido Estavel do(a) requerente, conforme estado civil;

e. Sentenga que fixou alimentos em favor do(a) requerente;

f. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente ndo disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugao processual, contudo
deverd, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentagao para fins de recebimento do beneficio.

CAPITULO V
DO FILHO MENOR DE 21 (VINTE E UM) ANOS

Art. 6° - Para a instrugéo dos processos de Pensao por Morte, o(a) filho(a) menor
de 21 (vinte e um) anos ou seu representante legal devera apresentar
documentos que comprovem a sua condigdo de dependente do(a) ex-servidor(a)
até a data do o6bito.

| - Devem instruir os processos de pensdo os seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de Obito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagdo oficial com foto do (a) requerente e do seu
representante legal, quando houver, conforme art. 14 desta Instrucao;

d. Certidao de Nascimento, Certiddo de Casamento ou Escritura Publica de
Unido Estavel, atualizadas apds o 6bito, ou Sentenca de reconhecimento da
Unido Estavel do(a) requerente, conforme estado civil;

e. Comprovante de residéncia do(a) requerente e/ou do seu representante legal,
com emissao nao superior a 30 (trinta) dias;
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f. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emiss&do nao superior
a 30 (trinta) dias;

g. Extrato Previdenciario (CNIS) do (a) requerente, com emissdo nao superior a
30 (trinta) dias;

h. Declaragdo de Beneficio junto ao INSS, em nome do (a) requerente, com
emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

i. Certiddo de Beneficio em nome do(a) requerente, emitida pela Previdéncia do
Estado da Bahia e do Estado do seu domicilio, se diverso, com emissdo n&o
superior a 30 (trinta) dias;

j- Certiddo de Beneficio em nome do (a) requerente, emitido pela Previdéncia
Municipal do seu domicilio, com emissdo nao superior a 30 (trinta) dias;

k. Declaragao de inexisténcia de emancipagcdo na forma do Cadigo Civil,
preenchida e assinada;

I. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente n&o disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugao processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio;

g. Quando o requerente estiver representado por tutor, guardido ou curador,
devera apresentar os Termos de tutela, guarda ou curatela, atualizados,
conforme o caso.

CAPITULO VI
DO TUTELADO OU ENTEADO MENOR DE 21 (VINTE E UM) ANOS

Art. 7° - Para a instrugdo dos processos de Pensao por Morte, o menor de 21
(vinte e um) anos equiparado a filho (tutelado ou enteado) ou seu representante
legal devera apresentar documentos que comprovem a sua condigdo de
dependente do(a) ex-servidor(a) até a data do 6bito.

| - Devem instruir os processos de pensdo os seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de Obito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagao oficial com foto do (a) requerente, conforme art.
14 desta Instrugao e do seu representante legal, quando houver;

d. Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento ou Escritura Publica de
Unido Estavel, emitidas apds o 6bito, ou Sentenga de reconhecimento da Uni&do
Estavel do(a) requerente e do(a) ex-servidor(a), conforme estado civil;

e. Comprovante de residéncia do(a) requerente e/ou do seu representante legal,
com emissdo de até 30 (trinta) dias;

f. Declaragdo de inexisténcia de emancipacdo na forma do Cdédigo Civil,
preenchida e assinada;

g. Declaracdo de dependéncia econbmica em relagdo ao(a) ex-servidor(a),
preenchida e assinada;
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h. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente n&o disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugao processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio;

i. Termo de Tutela, quando houver.

Il - Além dos documentos indispensaveis para o inicio da instru¢gao processual,
o(a) requerente devera apresentar documentos que comprovem a manutengao
da sua condicao de dependente até a data do 6bito, o que se dara através da
juntada dos seguintes documentos:

a. Declaragéo de Beneficio junto ao INSS em nome do(a) requerente e de seus
genitores, com emissao de até 30 (trinta) dias;

b. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) requerente, com emissdo nao superior a
30 (trinta) dias;

c. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emissao nao superior
a 30 (trinta) dias;

d. Certidao de Beneficio em nome do(a) requerente e dos seus genitores, emitida
pela Previdéncia do Estado da Bahia e do Estado dos seus respectivos
domicilios, se diverso, com emissao nio superior a 30 (trinta) dias;

e. Certiddo de Beneficio em nome do(a) requerente e dos seus genitores, emitida
pela Previdéncia Municipal dos seus respectivos domicilios, com emissdo nao
superior a 30 (trinta) dias;

f. Certiddes comprobatdrias da inexisténcia de bens em nome do(a) requerente
e de seus genitores, emitidas pelos Cartérios de Iméveis da Comarca de Jequié
e da Comarca de seus respectivos domicilios, se diversos, atualizadas apds o
obito;

g. CTPS do(a) requerente com idade igual ou superior a 16 (dezesseis) anos, ou
declaragao de inexisténcia/extravio.

CAPITULO VI ]
DO FILHO MAIOR DE 21 (VINTE E UM) ANOS INVALIDO, COM
DEFICIENCIA GRAVE, INTELECTUAL OU MENTAL

Art. 8° - Para a instrugdo dos processos de Pensao por Morte, o filho maior de
21 (vinte e um) anos e invalido, com deficiéncia grave, intelectual ou mental, ou
seu representante legal, devera apresentar documentos que comprovem a sua
condigao de dependente do(a) ex-servidor(a) até a data do ébito.

| - Devem instruir os processos de pensdao o0s seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certiddo de Obito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagdo oficial com foto do(a) requerente e do seu
representante legal, quando houver, conforme art. 14 desta Instrucao;
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d. Certidao de Nascimento, Certiddo de Casamento ou Escritura Publica de
Unido Estavel, emitidas apds o 6bito, ou Sentenga de reconhecimento da Uniao
Estavel do(a) requerente, conforme estado civil;

e. Comprovante de residéncia do(a) requerente e/ou do seu representante legal,
com emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

f. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente ndo disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugao processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacgao para fins de recebimento do beneficio.

Il -Além da documentagao elencada anteriormente, é igualmente indispensavel
a apresentacao, pelo(a) requerente ou seu representante legal, dos seguintes
documentos:

a. Relatério Médico Particular com o CID aberto e a identificagdo do médico
(nome e CRM);

b.Termo de Curatela valido (provisério ou definitivo), decisdo ou sentenga de
interdicdo ou Certiddo de Inteiro Teor atualizada, que ateste o andamento
processual da agéo de interdi¢ao judicial (nos casos de incapacidade civil).

c. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emissido nao superior
a 30 (trinta) dias;

d. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) requerente, com emissédo nao superior a
30 (trinta) dias;

e. Declaragao de Beneficio junto ao INSS, com emiss&o ndo superior a 30 (trinta)
dias;

f. Certiddo de Beneficio junto a Previdéncia do Estado da Bahia e do Estado do
domicilio do(a) requerente, se diverso, com emissao nao superior a 30 (trinta)
dias;

g. Certiddo de Beneficio junto a Previdéncia Municipal do domicilio do(a)
requerente, com emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

Paragrafo Unico. A condigdo de invalidez do (a) requerente sera apurada pela
Junta Médica do Municipio de Jequié que emitira laudo médico pericial com o
CID aberto e a identificacdo do médico (home e CRM).

CAPITULO VIII
DOS PAIS

Art. 9° - Para a instrugao dos processos de Pensao por Morte, o pai e/ou a mae
do(a) ex-servidor(a) devera apresentar documentos que comprovem a sua
condicao de dependente até a data do 6bito.

| - Devem instruir os processos de pensdo os seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de Obito do(a) ex-servidor(a);
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b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagdo oficial com foto do(a) requerente e do seu
representante legal, quando houver, conforme art. 14 desta Instrugao;

d. Certidao de Nascimento, Certiddo de Casamento, Escritura ou Sentenga de
reconhecimento de Unido Estavel do(a) ex-servidor(a), conforme estado civil;

e. Certidao de Nascimento, Certiddo de Casamento ou Escritura Publica de
Unido Estavel, emitidas apds o 6bito, ou Sentenga de reconhecimento da Unido
Estavel do(a) requerente, conforme estado civil;

f. Comprovante de residéncia do(a) requerente e do(a) ex-servidor(a), com
emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

g. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emiss&do nao superior
a 30 (trinta) dias;

h. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) requerente, com emissdo nao superior a
30 (trinta) dias;

i. Declaracdo de Beneficio junto ao INSS do(a) requerente, com emissdo nao
superior a 30 (trinta) dias;

j- Declaragao de Beneficio junto a Previdéncia do Estado da Bahia e do Estado
do domicilio do(a) requerente, se diverso, com emissao nao superior a 30 (trinta)
dias;

k. Declaragdo de Beneficio junto a Previdéncia Municipal do domicilio do(a)
requerente, com emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

I. Declaragao de estado civil, preenchida e assinada;

m. Declaragdo de dependéncia econémica em relacdo ao(a) ex-servidor(a),
preenchida e assinada;

n. CTPS do(a) requerente ou declaragao de inexisténcia/extravio;

0. Declaragdes de Imposto de Renda Pessoa Fisica, com recibo de entrega, dos
ultimos 02 (dois) anos anteriores ao 6bito, tanto do(a) ex-servidor(a) quanto do(a)
requerente; se isento(s), apresentar declaragdo preenchida e assinada
eletronicamente com esta informacao;

p. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco Conveniado ao
IPREJ. Caso o(a) requerente ndo disponha do documento no ato do protocolo
do requerimento, podera apresenta-lo durante a instrugao processual, contudo
devera, obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio.

§1° Para o(a) requerente casado(a) ou em unido estavel, exigir-se-a a

apresentagado dos documentos constantes nas alineas “h”, “i", " e “k” em nome
do cbnjuge ou companheiro(a), conforme o caso.

§2° Poderao ser apresentados outros documentos capazes de comprovar a
dependéncia econémica do(a) requerente em relagédo ao(a) ex-servidor(a).

. CAPITULO IX )
DO IRMAO MENOR DE 21 (VINTE E UM) ANOS OU MAIOR INVALIDO, COM
DEFICIENCIA GRAVE, INTELECTUAL OU MENTAL
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Art. 10° - Para a instrugao dos processos de Penséo por Morte do irmao menor
de 21 (vinte e um) anos ou maior invalido, com deficiéncia grave, intelectual ou
mental do(a) ex-servidor(a) deverdo ser apresentados documentos que
comprovem a sua condi¢ao de dependente até a data do ébito.

| - Devem instruir os processos de pensdao o0s seguintes documentos
indispensaveis:

a. Certidao de Obito do(a) ex-servidor(a);

b. Documento de identificagao oficial com foto do(a) ex-servidor(a) ou justificativa
para a sua auséncia;

c. Documento de identificagdo oficial com foto do(a) requerente e do seu
representante legal, quando houver, conforme art. 14 desta Instrucao;

d. Certidao de Nascimento, Certidao de Casamento ou Escritura Publica de
Unido Estavel, emitidas apds o 6bito, ou Sentenga de reconhecimento da Uniao
Estavel do(a) requerente, conforme estado civil;

e. Comprovante de residéncia do(a) requerente e/ou do seu representante legal,
com emissao nao superior a 90 (noventa) dias;

f. Declaragao de estado civil para o(a) requerente com idade igual ou superior a
16 (dezesseis), preenchida e assinada;

g. Declaragdo de dependéncia econémica em relagdo ao(a) ex-servidor(a),
preenchida e assinada;

h. Comprovante de abertura de conta corrente junto ao Banco XX. Caso o(a)
requerente nao disponha do documento no ato do protocolo do requerimento,
podera apresenta-lo durante a instrugdo processual, contudo devera,
obrigatoriamente, tomar ciéncia, por escrito, da necessidade da sua
apresentacao para fins de recebimento do beneficio.

Il - Além da documentagéo elencada anteriormente, é igualmente indispensavel
a apresentacao, pelo(a) requerente ou seu representante legal, dos seguintes
documentos:

a. Declaragdes de Imposto de Renda Pessoa Fisica dos genitores, com recibo
de entrega, se isentos (s), apresentar declaragdo com esta informacgao,
preenchida e assinada eletronicamente;

b. Termo de Curatela valido (provisério ou definitivo), decisdo ou sentenga de
interdicdo, ou Certiddao de Inteiro Teor atualizada, que ateste o andamento
processual da agéo de interdi¢ao judicial (nos casos de incapacidade civil);

c. Relatério Médico Particular com o CID aberto e a identificagdo do médico
(nome e CRM), nos casos de invalidez e deficiéncia;

d. CTPS do(a) requerente ou declaragido de inexisténcia/extravio.

e. Extrato Previdenciario (CNIS) do(a) ex-servidor(a), com emiss&do nao superior
a 30 (trinta) dias;

f. Extrato Previdenciario (CNIS) em nome do(a) requerente e de seus genitores,
com emissao nao superior a 30 (trinta) dias;

g. Declaragéo de Beneficio junto ao INSS em nome do(a) requerente e de seus
genitores, com emissao de até 30 (trinta) dias;
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h. Certidao de Beneficio em nome do requerente e dos seus genitores, emitida
pela Previdéncia do Estado da Bahia e do Estado dos seus respectivos
domicilios, se diverso, com emissao de até 30 (trinta) dias;

i. Declaragao de Beneficio junto a Previdéncia Municipal do(a) requerente e dos
seus genitores, dos seus respectivos domicilios com emisséo de até 30 (trinta)
dias;

Paragrafo Unico. A condicdo de invalidez/deficiéncia do (a) requerente sera
apurada pela Junta Médica do Municipio de que emitira laudo médico pericial
com o CID aberto e a identificagdao do médico (nhome e CRM).

TITULO Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 11 - Nos casos de auséncia justificada de documentagéo, a andlise da
condigédo de dependéncia podera ser suprida pela visita social, a ser realizada in
loco por Assistente Social vinculado(a) a Municipio de Jequié, devidamente
identificado, que fara juntada de Relatério Social ao processo administrativo.

Art. 12 - A solicitagdo de qualquer dos beneficios de que trata esta Instrucao
Normativa, tera inicio com o preenchimento dos formularios de requerimento e
assinatura do requerente ou do seu representante legal, salvo nas espécies de
aposentadoria por invalidez/incapacidade permanente e aposentadoria
compulséria, conforme previsto inciso | do art. 1.° desta instrugao.

Art. 13 - O rol de documentos elencados nesta Instrugcdo Normativa é
exemplificativo, podendo ser apresentados outros meios de prova que se fizerem
necessarios, inclusive a prova testemunhal.

§1° Os documentos exigidos para a instrugdo dos processos de pensdo por
morte e aposentadoria deverao ser apresentados em copia autenticada ou
original, ocasido em que serao digitalizados e atestada a sua autenticidade por
servidor(a).

§2° A auséncia ou extravio de quaisquer dos documentos essenciais elencados
nesta instrucdo normativa, devera ser atestada através de declaragdo do
requerente ou do servidor responsavel, conforme o caso.

§5° A tempestividade dos prazos de emissao dos documentos que instruem os
processos de aposentadoria € pensao por morte, sera aferida e atestada por
servidor do Setor competente por recepciona-los, no ato da entrega pelo
requerente.

Art. 14 - Serao aceitos como documento de identificagdo: Carteira de Identidade
(Registro Geral de Identidade Civil - RG), com expedigdo de até 10 (dez) anos,
Carteira de Identidade Militar, Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), Carteira
de Entidade de Classe (OAB, CRM, CRP, CRC, entre outras), dentro da
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validade, em perfeito estado de conservagédo e com informagdo do numero do
CPF.

Art.15 - A auséncia de quaisquer dos documentos essenciais elencados nesta
instrugdo de obrigatoriedade do requerente, implicara na devolugdo dos autos
ao setor responsavel pelo seu cadastramento e processamento para solicitagao
de juntada e novo encaminhamento, sob pena de indeferimento e posterior
arquivamento.

§1° O(a) requerente que ndo proceder a juntada da documentagao faltante no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da solicitagdo pelo 6rgéo/setor responsavel,
tera o seu pedido indeferido e arquivado.

§2° O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado a pedido do(a)
requerente, pelo tempo necessario a emissdo da documentacéo pelo(s) 6rgéao(s)
responsavel(is), mediante comprovacgao.

§3° Apods a decisédo que indeferir o pedido com base no §1° deste artigo, ndo
sera possivel a juntada de quaisquer documentos para suprir os anteriormente
solicitados ao(a), requerente, sendo necessario a abertura de novo processo
administrativo, cuja data sera considerada para todos os efeitos juridicos.

Art. 16 - A Junta Médica do Municipio de Jequié, em situagbes excepcionais que
impliquem a necessidade de resguardar o direito a intimidade do servidor,
mediante despacho devidamente justificado, deve anexar o Laudo Médico com
o CID Aberto exigido na presente Instrugdo, em envelope lacrado e com
indicagao de sigilo.

Art. 17 - A presente instru¢do entra em vigor na data de sua publicagao, sendo
aplicada também aos processos em curso.

Gabinete do Diretor Presidente do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Municipais de Jequié, em 20 de dezembro de 2022.

Emanoel Silva Almeida
Diretor Presidente do IPREJ
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