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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO.

Resolucdo SBCPREV n° 006/2017

Dispoe sobre a regulamenta¢do, no ambito do
Instituto de Previdéncia do Municipio de Sdo
Bernardo do Campo, do procedimento
administrativo previdencidrio.

MARCOS GALANTE VIAL, Diretor Superintendente do Instituto de Previdéncia do
Municipio de S&o Bernardo do Campo - SBCPREV, no uso e gozo de suas atribuicdes

legais;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o procedimento administrativo
previdencidrio, medida que atende aos principios administrativos da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade, e eficiéncia;

CONSIDERANDO que a delimitacdo de um procedimento uniforme permite alto nivel

de seguranca juridica para os atos da Administracdo;

CONSIDERANDO que na inexisténcia de legislacdo especifica no dmbito do Municipio,
impde-se a aplicacdo analégica da Lei Federal de Processo Administrativo, da
Instrucdo Normativa INSS/PRES de n° 77 de 21 de Janeiro de 2016, e de alguns artigos
da Lei Municipal de n° 2.240/76;

RESOLVE
DO AMBITO DE APLICAGAO DA NORMA

Secdo |

Art. 1°. Esta Resolucdo regulamenta, com fundamento nas disposicdes da Lei de
Processo Administrativo Federal, da Instrucdo Normativa INSS/PRES de n°® 77 de 21 de
Janeiro de 2016, e de normas da Lei Municipal de n°® 2.240/76, a tramitagcdo dos

procedimentos administrativos de natureza previdencidria. g
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§ 1° O regramento instituido por esta Resolucdo ndo afasta a incidéncia das demais
normas municipais, estaduais, e federais existentes sobre as matérias previdencidria e
processual, devendo haver a completa aplicacdo do ordenamento para a solucdo

dos casos julgados pela Administracdo.

§ 2° Nos pedidos de aposentadoria especial, fundados no art. 57 da Lei Federal de n°
8.213/91 e na SUmula Vinculante 33, serdo aplicados os regramentos instituidos pelo
Decreto Municipal de n° 19.545, de 22 de Dezembro de 2015.

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO
Secdo ll
Da Fase Inicial
Subsecgdo |
Das disposi¢goes gerais

Art. 2°. Considera-se processo administrativo previdencidrio o conjunto de atos
administrativos, iniciado em razdo de requerimento formulado pelo interessado, de
oficio pela Administracdo ou por terceiro legitimado, e concluido com a decisdo

definitiva no dmbito administrativo.

Pardagrafo Unico. O processo administrativo previdencidario contemplard as fases inicial,

instrutdria, decisdria e recursal.

Art. 3°. Nos processos administrativos previdenciarios serdo observados, entfre outros, os

seguintes preceitos:
| - presuncdo de boa-fé dos atos praticados pelos interessados;

Il - atuacdo conforme a lei e o Direito;
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Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a rendncia total ou parcial de

poderes e competéncias, salvo autorizacdo em lei;

IV - objetividade no atendimento do interesse puUblico, vedada a promocdo pessodl

de agentes ou autoridades;
V - atuagcdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

VI - condugdo do processo administrativo com a finalidade de resguardar os direitos
subjetivos dos segurados, dependentes e demais interessados da Previdéncia
Municipal, esclarecendo-se 0s requisitos necessdrios ao beneficio ou servico mais

vantajoso;

VIl - o dever de prestar ao interessado, em todas as fases do processo, 0s
esclarecimentos necessdrios para o exercicio dos seus direitos, tais como
documentacdo indispensdavel ao requerimento administrativo, prazos para a pratica
de atos, abrangéncia e limite dos recursos, ndo sendo necessdria, para tanto, a

intermediacdo de terceiros;

VIII - publicidade dos atos praticados, resguardando-se o sigilo médico e dos dados

pessoais;

IX - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricdes e
sancdes em medida superior aquelas estritamente necessdrias ao atendimento do

interesse publico;

X - fundamentacdo das decisdes administrativas, indicando os documentos e os

elementos que levaram a concessdo ou ao indeferimento do beneficio ou servico;

XI - identificagc@o do servidor responsavel pela pratica de cada ato e a respectiva
datag;

Xl - adocdo de formas e vocabuldrio simples, suficientes para propiciar adequado
grau de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos usudrios da Previdéncia

Municipal, evitando-se o uso de siglas ou palavras de uso interno da

ministracdo
que dificultem o entendimento pelo interessado; "

=

XIll - compartihamento de informacdes com érgdos publicos, na forma da lei;
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XIV - garantia dos direitos & comunicacdo, a apresentacdo de alegacdes finais, a
producdo de provas e a interposicdo de recursos, Nos pProcessos de que possam

resultar sancdes e nas situacdes de litigio;
XV - proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as prevista em lei;

XVI - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos

interessados; e

XVII - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova

interpretacado.
Subsecdol ll
Dos interessados
Art. 4°. SGo legitimados para realizar o requerimento do beneficio:
| - 0 préprio segurado, dependente ou beneficiario;
Il - o procurador legalmente constituido;

Il - o representante legal, assim entendido o tutor, curador, detentor da guarda ou

administrador provisério do interessado, quando for o caso;

IV - o sindicato ou a enfidade de aposentados devidamente legalizados, na forma da

lei; e

V - o dirigente de entidade de atendimento de que frata o art. 92, § 1°, do Estatuto da

Crianga e do Adolescente — ECA;

Paragrafo Unico. No caso de aposentadoria por invalidez, o Instituto deve processar
de oficio o beneficio, quando tiver ciéncia da incapacidade do segurado, mesmo

que este ndo o tenha requerido.
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Subsecao lll
Dos impedimentos e da suspeicdo
Art. 5°. E impedido de atuar no processo administrativo o servidor:
| - que tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - que tenha participado ou venha a participar como interessado, perito, testemunha
ou representante, ou se tais situagdes ocorrerem quanto ao cénjuge, companheiro ou

parente e afins até o terceiro grau;

I - que esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou

respectivo conjuge ou companheiro; e

IV - cujo conjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau tenha atuado

como intermedidrio.

Paragrafo Unico. Entende-se por parentes em primeiro grau, os pais € os filhos; em
segundo grau, os netos, os avos e os irmdaos; em 3° grau, os bisavos, bisnetos, tios e

sobrinhos.

Art. 6°. O servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a chefia

imediata que, ao acolher as razdes, designard outro servidor para atuar no processo.

Pardagrafo Unico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento serd apurada em

sede disciplinar.

Art. 7°. Pode ser arguida perante a chefia imediata a suspeicdo de servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notdéria com algum dos interessados ou com o0s

respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Paragrafo Unico. E de dez dias o prazo para recurso contra a decis@o que ndo acolher
a alegacdo de suspeicdo suscitada pelo interessado, cabendo a apreciacdo e

julgamento a chefia da Unidade de Atendimento.
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Subsecao IV
Da comunicagdo dos atos

Art. 8°. O Instituto de Previdéncia deverd comunicar os interessados sobre exigéncias a

cargo destes, bem como sobre as decisdes e seus fundamentos.

§ 1° A comunicacdo deverd conter:

| - identificacdo do interessado e, se for o caso, do terceiro interessado;
Il - a finalidade da comunicacdo;

Il - data, hora e local em que deve comparecer, acompanhado ou ndo de

testemunhas, se for o caso;

IV - informacdo se o interessado deve comparecer acompanhado de seu

representante legal;

V - informacdo da continuidade do processo independentemente do

comparecimento; e
VI - indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° A comunicacdo deverd ser redlizada na primeira oportunidade,
preferencialmente por ciéncia nos autos. Quando ndo houver ciéncia nos autos, a
comunicacd@o deverd ser feita via postal com aviso de recebimento, telegrama ou
oufro meio que assegure a ciéncia do interessado, devendo a informacdo ficar

registrada no processo administrativo.

§ 3° Presumem-se vdlidas as comunicacdes dirigidas ao endereco para
correspondéncia declinado nos autos pelo interessado, cabendo a ele atualiza-lo
sempre que houver modificacdo tempordria ou definitiva, iniciando a contagem do

prazo a partir da data da ciéncia.
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§ 4° As comunicagdes serdo consideradas ineficazes quando feitas sem observancia
das prescricdes legais, mas o comparecimento do interessado ou de seu
representante legal supre sua falta ou irregularidade, iniciando neste momento a

contagem do prazo.

§ 5° Para complementar informagdes ou solicitar esclarecimentos, a comunicacdo ao
interessado poderad ser feita por qualquer meio, inclusive comunicacdo verbal, direta
ou telefénica, correspondéncia, telegrama, fax ou correio eletrénico, registrando-se a

circunstancia no processo, caso necessario.

§ 6° As infimagdes para comparecimento observardo a antecedéncia minima de trés

dias Uteis.

§ 7° Todos os prazos previstos em relagdo aos pedidos de interesse dos segurados
comegcam a correr a partir da data da cientificagcdo oficial, excluindo-se da

contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, observando-se que:

| - considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento
cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora

normal;
Il - 0s prazos expressos em dias contam-se de modo continuo; e

Il - os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data e se, no més do
vencimento, ndo houver o equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo

o Ultimo dia do més.

Art. 9°. O ndo atendimento da comunicacdo ndo implica no reconhecimento da
verdade dos fatos de modo desfavoravel a pretensdo formulada pelo interessado,

embora resulte na preclusdo.
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Subsecdo V
Do inicio do processo

Art. 10. O requerimento de beneficio deverd ser solicitado perante o Instituto de

Previdéncia na forma fisica ou digital.

Art. 11. Todo requerimento de beneficio deverd ser registrado nos sistemas

informatizados do Instituto na data do comparecimento do interessado.

Art. 12. A apresentagcdo de documentacdo incompleta ndo constitui motivo para
recusa do requerimento do beneficio, ainda que, de plano, se possa constatar que o
segurado ndo faz jus ao beneficio que pretende requerer, sendo obrigatdria a
protocolizacdo de todos os pedidos administrativos cabendo, se for o caso, a emissdo

de carta de exigéncia ao requerente.
Subsec¢do VI

Da identificagcdo do requerente

Art. 13. Todo atendimento presencial deverad ser realizado mediante apresentacdo de

pelo menos um dos seguintes documentos de identificacdo:
| - Carteira de Identidade;

Il - Carteira Nacional de Habilitacdo;

Il - Carteira de Trabalho;

IV - Carteira Profissional;

V - Passaporte;

VI - Carteira de Identificacdo Funcional; ou

VIl - outro documento dotado de fé publica que permita a identificacdo do cidaddo.
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§ 1° O documento de identificac@o apresentado deverd conter fotografia que

permita o reconhecimento do requerente.

§ 2° Caso o documento apresentado ndo seja hdbil para identificar o interessado, o
servidor deverd emitir carta de exigéncia para que o interessado apresente algum

outro documento que o identifique.

§ 3° Verificada, a qualquer tempo, indicio de fraude em relacdo a qualquer

documento apresentado, o servidor considerard ndo satisfeita a exigéncia e devera:
| - registrar a ocorréncia no processo; e

Il - dar ciéncia a chefia imediata que, no prazo mdximo de cinco dias, remeterd o

processo a autoridade competente para adocdo das providéncias cabiveis.

§ 4° Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido quando

houver duvida de autenticidade.

§ 5° Caso o interessado ndo apresente documento de identificacdo com foto, nGo

podera ser realizado o atendimento pretendido.

§ 7° A autenticacdo eletrénica, por certificacdo digital ou senha pessoal, serd

considerada meio vdlido para identificac&o nos canais remotos quando necessario.
Subsec¢do VIl

Da formalizagdo do processo

Art. 14. O processo administrativo serd formalizado até a fase deciséria e conterd os

seguintes documentos:
Il - requerimento formalizado e assinado;
Il - procuracdo ou documento que comprove a representacdo legal, se for o caso;

9
ntanfe legal,

IV - cédpia do documento de identificacdo do requerente e do repre

quando houver divergéncia de dados cadastrais;
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VI - documentos comprobatérios relacionados ao pedido, caso houver; e

VIl - decisdo fundamentada.

§ 1° Ao requerente analfabeto ou impossibilitado de assinar serd permitida

respectivamente:
| - a aposicdo da impressdo digital na presenca de servidor, que o identificard; e

I - a assinatura a rogo na presenca de duas pessoas, preferencialmente servidores, as

quais deverdo assinar com um terceiro que assinard em nome do interessado.

§ 2° Os atos administrativos que forem praticados antes da formalizacd@o do processo

o integrar@o, ou nele serdo certificados até a fase deciséria.

Art. 15. Na formalizagdo do processo serd suficiente a apresentacdo dos documentos
originais ou copias autenticadas em cartdrio ou por servidor, podendo ser solicitada a
apresentacdo do documento original para verificagcdo de contemporaneidade ou

outras situacdes em que este procedimento se fizer necessario.

§ 1° O servidor, apds conferir a autenticidade dos documentos apresentados, deverd
devolver os originais ao requerente e providenciar, quando necessario, a juntada das

copias por ele autenticadas ao processo, certificando sobre a fidedignidade.

§ 2° Quando for apresentada cépia de varios documentos para serem conferidos com
o original, & facultado ao servidor certificar a autenticidade em despacho, fazendo

referéncia as folhas em que esses documentos foram inseridas no processo.

Art. 16. As certiddes de nascimento, casamento e obito sGo dotadas de fé publica e o
seu confeudo ndo poderd ser questionado, nos termos dos arts. 217 e 1.604, ambos do
Caodigo Civil.

Art. 17. Equiparam-se aos originais os documentos autenticados por:
| - drg&os da Justica e seus auxiliares;

Il - Ministério PUblico e seus auxiliares;
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Il - procuradorias;

IV - autoridades policiais;

V -reparticdes publicas em geral;
VI - advogados publicos; e

VIl - advogados privados munidos de instrumento de procuracdo ou

substabelecimento acompanhado de cépia da carteira da OAB.

§ 1° Caso identificado indicio de irregularidade nas copias apresentadas, o servidor

poderd exigir a apresentacdo dos originais para conferéncia.
Secaol lll
Da Fase Instrutéria
Subsecdo |

Da carta de exigéncia

Art. 18. N&o apresentada toda a documentacdo indispensavel ao processamento do
beneficio ou do servico, o servidor deverd emitir carta de exigéncias elencando
providéncias e documentos necessdrios, com prazo minimo de trinta dias para

cumprimento.

§ 1° O prazo previsto no caput deste artigo poderd ser prorrogado por igual periodo,
mediante pedido justificado do interessado, deduzido dentro do prazo legal.

§ 2° Emitida carta de exigéncias no momento do atendimento, deverd ser colhida a
assinatura de ciéncia na via a ser anexada no processo administrativo, com entrega

obrigatdria de copia ao requerente.

§ 3° Esgotado o prazo para o cumprimento da exigéncia sem que os documentos

tenham sido apresentados, o processo serd decidido estado em que sé¢ &ncontrar.



SRC T W

"/’;5'797\\ Proc. N°13qc::{jﬂ 13y

Sua previdencis ainda mals farle.

SBCPREWV

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIiPIO DE SAO BERNARDO DO CAMPO.

§ 4° Caso o requerente declare formalmente n&o possuir os documentos solicitados na
carta de exigéncia emitida pelo servidor, o requerimento poderd ser decidido de

imediato.
Subsecado

Da instru¢G@o do processo administrativo

Art. 19. As atividades de instrucdo sdo destinadas a averiguar € comprovar os requisitos
legais para o reconhecimento de direito aos beneficios, seja o processo constituido

por meio fisico ou eletrébnico.

Art. 20. Quando for necessaria a prestacdo de informacdes ou a apresentacdo de
documentos por terceiros, poderd ser expedida comunicacdo para esse fim,

mencionando-se data, prazo, forma e condigcdes de atendimento.
Seg¢do IV
Da fase deciséria

Art. 21. O Instituto de Previdéncia deve conceder o melhor beneficio a que o

segurado fizer jus, cabendo ao servidor orientd-lo nesse sentido.

Art. 22. Quando, por ocasido da decisdo, for identificado que estdo satisfeitos os
requisitos para mais de um tipo de beneficio, cabe ao Instituto oferecer ao segurado o
direito de opcdo, mediante a apresentacdo dos demonstrativos financeiros de cada

um deles.
§ 1° A opgdo deverd ser expressa e constar nos autos.

Art. 23. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisGo nos processos
administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagcdes em matéria de sua competéncia,
nos termos do art. 48 da Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999.
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§ 1° A decisdo administrativa, em qualquer hipdtese, deverd conter despacho sucinto
do objeto do requerimento administrativo, fundamentac@o com andlise das provas

constantes nos autos, bem como conclus&o deferindo ou indeferindo o pedido

formulado.

§ 2° A motivagcdo deve ser clara e coerente, indicando quais os requisitos legais que
foram ou n&o atendidos, podendo fundamentar- se em decisdes anteriores, bem
como notas técnicas e pareceres do érgdo consultivo competente, os quais serdo

parte integrante do ato decisdrio.

§ 3° Todos os requisitos legais necessdrios d andlise do requerimento devem ser
apreciados no momento da decisdo, registrando- se no processo administrativo a

avaliagdo individualizada de cada requisito legal.

§ 4°. Sendo o requerimento indeferido por auséncia de documentacdo ou outra
causa de inaptiddo formal, eventual renovacdo do pleito ndo terd efeitos financeiros

retroativos até a data da primeira solicitacdo.

Art. 24. O interessado serd comunicado da decisdo administrativa com a exposicdo

dos motivos, a fundamentagdo legal e o prazo para interposicdo de recurso.

Art. 25. Sempre que a decisdo gerar efeitos em relacdo a terceiros, o Instituto deverd

comunica-los e oferecer prazo para recurso.
Segdo V
Das disposicoes diversas relativas ao processo
Subsecdo |
Da desisténcia do processo

Art. 26. O interessado poderd, mediante manifestacdo escrita e enguanto ndo

proferida a decisdo, desistir do pedido formulado.

§ 1° O pedido de desisténcia atinge somente aquele que o solicitou.
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§ 2° A desisténcia ndo prejudica o prosseguimento do processo se a Administracdo

considerar que o interesse publico assim o exige.
Subsecao Il
Da conclusao do processo administrativo

Art. 27. Conclui-se o processo administrativo com a decisdo administrativa, ressalvado
o direito de o requerente solicitar recurso ou revisdo nos prazos previstos Nas normas

vigentes.

Paragrafo Unico. Constatado erro, ainda que em fase de novo requerimento, o
processo administrativo anterior, j& concluido, deverd ser reaberto de oficio para a

concessdo do beneficio, observado a decadéncia e a prescricdo.
Subsecgao lll
Da Fase Recursal

Art. 28. Da decisdo da 19 instdncia administrativa, proferida pelo Diretor ou autoridade

competente, denegando o pedido inicial, caberd recurso voluntdrio.

Art. 29. O recurso voluntdrio deverd ser dirigido & mesma autoridade que proferiu a
decisdo inicial, dentro do prazo de 15 (quinze) dias, contados a partir da ciéncia pelo

interessado da decisdo recorrida, se outro ndo houver sido fixado por lei especifica.

Art. 30. O pedido de recurso deverd indicar claramente os fundamentos da
discord@ncia com a decisdo recorrida, devendo, ainda, apresentar novos argumentos

ou documentos adicionais comprobatérios do fato ou do  direito.

Paragrafo Unico. O recurso interposto sem obediéncia s prescricdes deste artigo serd
indeferido e o respectivo processo arquivado por ordem da autoridade publica

competente.
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Art. 31. A autoridade prolatora da decisdo inicial recorrida poderd reconsiderar a

decisdo  anterior ou encaminhar o recurso a  superior inst@&ncia.

§ 1° Salvo determinagdo legal ou manifestacdo expressa em contrdrio da autoridade

recorrida, o recurso terd efeito apenas devolutivo.

§ 2° O recurso somente terd efeito suspensivo quando expressamente previsto em lei

ou em caso de relevante interesse publico, a juizo da autoridade recorrida.

§ 3° Caso mantenha a decisdo recorrida, o Diretor encaminhard o recurso ao Diretor

Superintendente.

§ 4° A decisdo proferida pelo Diretor Superintendente quanto ao recurso voluntdrio

serd final e irecorrivel na esfera administrativa do Instituto de Previdéncia.

Subsecdo IV
Das disposicoes finais

Art. 32. Os casos omissos serdo objeto de deliberacdo pelo Diretor Superintendente.
Art. 33. Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacdo.

SAo Bernardo do Campo, 26 de outubro de 2017.

Diretor Superintendente



