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APRESENTACAO

O Manual do Monitoramento Operacional de Beneficios tem por objetivo propiciar
aos servidores o conhecimento do que vem a ser controle interno, pois o controle ndo ¢ um
endere¢o, um local, um 6rgdo ou uma instituicdo. Trata-se de um processo, de uma funcao
administrativa. Constitui-se, em uma das etapas fundamentais do processo de gerenciamento de
uma politica publica.

Orientar os servidores quanto aos procedimentos para a verificacao da regularidade
das a¢des praticadas na execugdo dos trabalhos, na aplicagdo das normas, nas supervisdes, com 0
objetivo de aferir a eficacia e eficiéncia desses controles.

Com essas acdes preventivas, evitaremos a ocorréncia de desvios de
procedimentos normativos e consequentemente, adotando rotinas de avaliagdo continuada,
desenvolvendo a cultura de controle interno, de modo a garantir a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos pelas Agéncias da Previdéncia Social.

Estamos passando por uma fase de transformacao e ha necessidade de que todos os
servidores estejam imbuidos do mesmo proposito para alcangcarmos o éxito desejado. Para
viabilizar a nova forma de atuacdo e possibilitar um melhor planejamento das agdes de controle
interno, atualizamos este manual para auxiliar na construcao de planejamento e de execucao das
acoes de controle.

11

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia




PREVIDENCIA SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Siglas e Abreviaturas

AMP Antecedentes Médicos-Periciais

APEGR Assessoria de Pesquisas Estratégica e Gerenciamento de Riscos
APS Agéncia da Previdéncia Social

APSAI Agéncia da Previdéncia Social de Acordos Internacionais
AR Aviso de Recebimento

ATUALIZ Atualiza Beneficios

AUDIBRA Instituto dos Auditores Internos do Brasil

BATPEN Batimento de Beneficio de Pensdo por Morte com o CNIS
BATINV Batimento de Beneficio por Invalidez com CNIS
BENATU Atualizagdo de Dados / Atribui¢ao de NIT

BENREAT Beneficios Cessados Posteriormente Reativados

CAJ Camaras de Julgamento

CID Codigo Internacional de Doencas

CISET Secretaria de Controle Interno

CMOBEN Coordenacdo de Monitoramento Operacional de Beneficios
CNIS Cadastro Nacional de Informag¢des Sociais

COMPREV Sistema de Compensacdo Previdencidria

CONOBI Pensdes Concedidas sem Certidio de Obito no SISOBI
CPF Cadastro de Pessoa Fisica

CRM Conselho Regional de Medicina

CRPS Conselho de Recursos da Previdéncia Social

CTC Certidao de Tempo de Contribuicdo

CTS Certidao de Tempo de Servigo

DCB Data da Cessagao do Beneficio

DDB Data do Despacho do Beneficio

DER Data da Entrada do Requerimento

DETRAN Departamento de Transito

DIB Data do Inicio do Beneficio

DIC Data do Inicio da Corre¢ao

DID Data de Inicio da Doencga
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DII Data de Inicio de Incapacidade

DIP Data do Inicio do Pagamento

DIRBEN Diretoria de Beneficios

DO Data do Obito

GEX Geréncia Executiva

GPS Guia da Previdéncia Social

GRU Guia de Recebimento da Unido
HISOCR Histdrico de Ocorréncias do beneficio
IDT indice de Demanda Atendida

IMA Idade Média do Acervo

INFBEN Informagdes de Beneficios

INFGER Informagoes Gerenciais

INSS Instituto Nacional do Seguro Social

IUB Identificagio Unica de Beneficiarios

JA Justificacdo Administrativa

JJ Justifica¢do Judicial

JR Juntas de Recursos

LI Limite Indefinido

MOB Monitoramento Operacional de Beneficios
MONITOR Sistema Informatizado de Monitoramento
MPS Ministério da Previdéncia Social

NIT Numero de Identificagdo do Trabalhador
NUP Numero de Protocolo

OL Orgdo Local

PAB Pagamento Alternativo de Beneficios - PAB
PESCPFCER | Sistema de Controle de Obitos por CPF
PAD Processo Administrativo Disciplinar
PARTIC Participantes do Beneficio

PBC Periodo Base de Calculo

PESNIT Pesquisa por NIT

PFE Procuradoria Federal Especializada

PP Pedido de Prorrogagao

PR Pedido de Reconsideragao

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia
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RGPS Regime Geral de Previdéncia Social

RI Regime Instituidor

RO Regime de Origem

RPPS Regime Proprio de Previdéncia Social

RPS Regulamento da Previdéncia Social

RMI Renda Mensal Inicial

SABI Sistema de Acompanhamento de Beneficio por Incapacidade
SAIS Secao de Administragao de Informagoes de Segurados
SARCI Sistema de Arrecadagdo do Contribuinte Individual
SCO Sistema de Controle de Obitos

SCONOM Sistema de Controle de Obitos por nome

SIM Sistema de Informacoes sobre Mortalidade

SIMA Solicitagdo de Informagdes ao Médico Assistente
SIPPS Sistema de Protocolo da Previdéncia Social
SISBEN Sistema de Beneficios

SISOBI Sistema Informatizado de Controle de Obitos
SMAN Secdo de Manutengao de Direitos

SRD Sec¢do de Reconhecimento de Direitos

SST Secdo de Saude do Trabalhador

SUB Sistema Unico de Beneficios

SUIBE Sistema Unico de Informacdes de Beneficios
SOUWEB Sistema de Ouvidoria

TCE Tomada de Contas Especiais

TCU Tribunal de Contas da Unido

TMC Tempo Médio de concessao

TMPM Tempo Médio de Pericia Médica

TITULA Informacdes do Titular do Beneficio

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia
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TITULO I

DA AREA DE MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS
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CAPITULO 1 - DAS _ATIVIDADES DO MONITORAMENTO
OPERACIONAL DE BENEFICIO - MOB

1. MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS

Pauta-se em um conjunto de ag¢des que visam a preven¢do da ocorréncia de
disfuncodes, a avaliacdo de riscos ¢ a avaliagdo dos controles internos inerentes a area de
Beneficios.

2. OBJETIVOS

a) conscientizar os servidores sobre seu papel em relagao ao Controle Interno na Area
de Beneficios;

b) desenvolver a¢des preventivas para evitar a ocorréncia de disfungdes;
¢) verificar a qualidade das informagdes relativas as alteragdes, inclusdes e exclusdes
de dados cadastrais, vinculos, remuneragdes e contribuigdes, realizadas no Cadastro

Nacional de Informacdes Sociais- CNIS;

d) wverificar a qualidade dos processos de beneficios nas fases de reconhecimento,
revisdo e manutencao do direito e Pericia Médica, para todos os tipos de beneficios;

e) identificar a necessidade de capacitagdo dos servidores;
f) identificar a necessidade de melhoria nos sistemas informatizados;
g) monitorar as demandas oriundas de 6rgaos internos € externos;

h) realizar apuragdo de possiveis indicios de irregularidades, bem como o
acompanhamento de todas as fases do processo de apuracdo; e

1) realizar e monitorar o processo de cobranca administrativa de valores recebidos
indevidamente, desde o levantamento destes, até o efetivo ressarcimento.

3. PERFIL DO SERVIDOR QUE ATUA NO MOB

A conduta do servidor que atua no MOB pautar-se-a pelas regras estabelecidas na
legislacdo em vigor, neste Manual, na Instrucdo Normativa n® 01, de 6 de abril de 2001 da
Secretaria Federal de Controle Interno e no Codigo Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo Federal, devendo observar no exercicio de suas atividades, os seguintes
aspectos:
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3.1 COMPORTAMENTO ETICO

O servidor que atua no MOB deve ter sempre presente que, como servidor
publico, obriga-se a proteger os interesses da sociedade e respeitar as normas de conduta que
regem os servidores publicos, ndo podendo valer-se da fung¢do em beneficio proprio ou de
terceiros, ficando, ainda, obrigado a guardar confidencialidade das informagdes obtidas, ndo
devendo revela-las a terceiros, sem autorizacdo especifica, salvo se houver obrigagao legal ou
profissional de assim proceder;

3.2 CAUTELA E ZELO PROFISSIONAL

Agir com prudéncia e aten¢do de modo a reduzir ao minimo a margem de erro e
acatar as normas de ética profissional, o bom senso em seus atos e recomendagdes, o
cumprimento das normas gerais de controle interno e o adequado emprego dos procedimentos de
aplicacao geral ou especifica;

3.3 IMPARCIALIDADE

Se abster de intervir em casos onde haja conflito de interesses que possam
influenciar a imparcialidade do trabalho, devendo comunicar o fato aos seus superiores;

3.4 OBJETIVIDADE

Procurar apoiar-se em documentos e evidéncias que permitam convicgdo da
realidade ou a veracidade dos fatos ou situagdes examinadas;

3.5 CONHECIMENTO TECNICO E CAPACIDADE PROFISSIONAL

Em funcdo da atuacdo multidisciplinar, deve possuir um conjunto de
conhecimentos técnicos, experiéncia e capacidade para as tarefas que executa, para o adequado
cumprimento do objetivo do trabalho;

3.6 ATUALIZACAO DOS CONHECIMENTOS TECNICOS

Manter atualizado seus conhecimentos técnicos, acompanhando a evolugdo das
normas, procedimentos e técnicas aplicaveis ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal; e

3.7 CORTESIA

Ter habilidades no trato, verbal e escrito, com pessoas e instituigdes, respeitando
superiores, subordinados e pares, bem como, aqueles com os quais se relaciona
profissionalmente.
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O servidor monitor deve ser um educador, um colaborador, um orientador.
4. LOTACAO DO SERVIDOR QUE ATUA NO MOB

O servidor do Monitoramento Operacional de Beneficios ¢ lotado em Agéncia da
Previdéncia Social, Geréncia Executiva, Superintendéncias Regionais ou Coordenacdes e
Coordenagdes-Gerais da Diretoria de Beneficios e Diretoria da Saude do Trabalhador,
trabalhando com diferentes profissionais, independente da categoria, onde cada um deve
cooperar com o talento pessoal e o profissionalismo no sentido de agregar o maximo de valor ao
trabalho realizado pela Institui¢do, no desempenho de suas fungdes.

A indicagdo do(a) servidor (a) para atuar no MOB devera recair preferencialmente
sobre aquele que possui perfil para exercer as atividades de monitoramento, com experiéncia e
seguranca na analise das normas referentes ao tema e capacidade de transmitir conhecimento e
interagir com os colegas de forma harmonica.

Os servidores para atuarem no MOB, da Superintendéncia Regional, Geréncia
Executiva e Agéncias da Previdéncia Social, deverdo ser designados por meio de Portaria.

Sugere-se que os servidores do MOB da APS tenham atividade exclusiva,
enquanto existirem tarefas e apuragdes de indicios de irregularidades pendentes.

5. DA SUBORDINACAO ADMINISTRATIVA E TECNICA DO SERVIDOR QUE ATUA
NO MOB

A Divisdo ou Servico de Beneficios das Geréncia Executivas sdo responsaveis
pela Equipe do Monitoramento Operacional de Beneficios e pelas atividades por elas executadas.

Os servidores do MOB sdo subordinados tecnicamente a Coordenagdao de
Monitoramento Operacional de Beneficios.
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CAPITULO 1II - DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR DO
MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS

1. AOS SERVIDORES DO MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS
NA SUPERINTENDENCIA REGIONAL, INCUMBE:

a)

b)

g)

h)

)

D

m)

acompanhar junto as Geréncias Executivas a execu¢do das agdes preventivas e
corretivas das disfuncdes detectadas, as apuragdes de indicios de irregularidade e
falhas apontadas pelos 6rgaos de controle interno e externo;

acompanhar junto as Geréncias Executivas o atendimento das recomendagdes das
Diretorias do INSS e dos 6rgaos de controle interno e externo;

sugerir a Superintendéncia Regional a realizacdo de agdes preventivas para
avaliagdo dos controles internos;

elaborar e executar o Plano Anual de Acdo das Atividades do Monitoramento
Operacional de Beneficios da Superintendéncia Regional;

submeter a Coordenagdo de Monitoramento Operacional de Beneficios, o Plano
Anual de Acdo da Superintendéncia Regional relativo a 4rea de Monitoramento
Operacional de Beneficios, para avalia¢ao e aprovacao;

acompanhar a execugao do Plano Anual de Acao das Geréncias Executivas;

avaliar, monitorar e validar no sistema informatizado do MOB as respostas das
demandas oriundas das Diretorias do INSS, dos orgdos de controle internos e
externos encaminhadas pelas Geréncias Executivas, com posterior encaminhamento
a Coordenacao de Monitoramento Operacional de Beneficios;

quando for necessaria a realizagdo da pericia médica, o Perito Médico do
Monitoramento Operacional de Beneficios solicitara ao Servigo ou Se¢do de Saude
do Trabalhador composi¢ao da pericia por Junta Médica;

receber e cadastrar no Sistema Informatizado de Monitoramento as demandas
recebidas na Superintendéncia Regional;

realizar agdes de supervisdo voltadas para a melhoria do controle interno em
conjunto com Divisdo ou Servigo de Beneficios e suas areas técnicas e Servico ou
Sec¢ao de Saude do Trabalhador;

receber, analisar e responder os questionamentos dos servidores do MOB das APS e
das Geréncias Executivas, prestando-lhes o suporte requerido € manifestando-se de
forma fundamentada; e

propor e realizar capacitacdo para os servidores do MOB das Agéncias da
Previdéncia Social, da Geréncia Executiva, com a participacdo das chefias de
Divisao/Servigo de Beneficios, chefias de Servigco/Secao de Reconhecimento Inicial
e de Manutencao de Direitos.
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2. AOS SERVIDORES DO MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS
NA GERENCIA EXECUTIVA, INCUMBE:

a) elaborar e executar o Plano Anual de Ag¢do das Atividades do Monitoramento
Operacional de Beneficios da Geréncia-Executiva, com anuéncia da Chefia
Divisao/Servigo de Beneficios ¢ do Gerente-Executivo;

b) submeter a Coordenagdo de Monitoramento Operacional de Beneficios, o Plano
Anual de Ag¢do por meio da Superintendéncia Regional, para avaliacdo e
aprovagao;

c) propor recomendagdes as Agéncias da Previdéncia Social, para implementar acdes
preventivas e corretivas sobre as falhas e irregularidades detectadas;

e) receber e analisar as denuncias/reclamagdes oriundas da Ouvidoria-Geral da
Previdéncia Social, procedendo a apuragdo ou a distribuicdo, monitorando os
encaminhamentos e comunicando as solucoes;

f)  receber e cadastrar no Sistema de Ouvidoria as denuncias recebidas na Geréncia-
Executiva;

g) propor a formag¢do de Grupo de Trabalho para realizar apuragdo de indicios de
irregularidades;

h) monitorar junto as Agéncias da Previdéncia Social a execuc¢do das agdes
preventivas e corretivas das disfungdes detectadas e das falhas apontadas pelas
Diretorias do INSS, 6rgdos de controle interno e externo;

1)  orientar as Equipes de Monitoramento Operacional de Beneficios das Agéncias da
Previdéncia Social sobre a execugdo de suas atividades;

j) avaliar e validar no sistema informatizado do MOB as respostas das demandas
oriundas dos 6rgdos de controle internos e externos encaminhadas pelas Agéncias
da Previdéncia Social;

k) realizar agdes de supervisdo voltadas para a melhoria do controle interno em
conjunto com a Divisdo ou Servico de Beneficios e suas areas técnicas e Servigo
ou Secao de Saude do Trabalhador;

1) realizar apuragdo de todos os tipos de indicios de irregularidades detectados na
area de beneficios;

m) acompanhar a execucao da cobranca administrativa efetivada pelas APS;
n) propor consulta formal as areas técnicas da Geréncia-Executiva;
0) eclaborar relatérios com as respostas das demandas oriundas das Diretorias do

INSS, dos 6rgaos de controle internos e externos e, quando houver necessidade,
consultar as areas técnicas das Divisdes ou Servigos de beneficios da Geréncia
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Executiva para subsidiar as respostas;

os servidores que atuarem no Monitoramento Operacional de Beneficios da APS,
deverdo ter atividade exclusiva enquanto existirem tarefas e apuragdes de indicios
de irregularidades;

recomendar as APS e as demais areas da Geréncia Executiva, a realiza¢ao de acdes
preventivas e corretivas sobre as falhas e irregularidades detectadas;

quando for necessaria a realizacdo da pericia médica, o Perito Médico do
Monitoramento Operacional de Beneficios solicitara ao Servigo ou Secao de Saude
do Trabalhador composi¢do da pericia por Junta Médica;

receber e cadastrar no Sistema Informatizado de Monitoramento (Monitor) as
demandas recebidas na Geréncia Executiva;

priorizar o atendimento as demandas oriundas das Diretorias do INSS, dos 6rgaos
de controle interno, externos, ¢ da For¢a Tarefa Previdenciaria;

buscar cumprir os prazos estipulados em cada demanda e quando houver
impossibilidade de cumpri-los, solicitar prorrogacdo, com as devidas justificativas;

quando das apuragdes de indicios de irregularidades em que forem detectados
indicios de ac¢des de quadrilhas, o MOB devera elaborar relatorio circunstanciado
dos fatos detectados e encaminhar para a Assessoria de Pesquisas Estratégica e
Gerenciamento de Riscos-APEGR, por intermédio do Gerente Executivo,
solicitando investigagdo dos fatos e informagdes quanto ao ndo prosseguimento das
apuracoes.

propor reunido técnica com os Chefes de Beneficios das APS e servidores do
Monitoramento Operacional das APS para avaliar o andamento dos trabalhos,
repassar instrugdes e programar melhorias na atuagdo do Monitoramento;

propor a realizacao de capacitacdo para os servidores que atuam no MOB das APS
e GEX;e

acompanhar e assessorar o Gerente Executivo no esclarecimento de questdes
referentes a area de Monitoramento Operacional de Beneficios.
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3. AOS SERVIDORES DO MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS
NAS AGENCIAS DA PREVIDENCIA SOCIAL, INCUMBE:

a) executar agdes preventivas recomendadas pela Superintendéncia ou Geréncia
Executiva relativas as disfun¢des detectadas, e falhas apontadas pelas Diretorias do
INSS, 6rgaos de controle interno e externo;

b) executar agdes corretivas para sanear as disfungdes detectadas, e falhas apontadas
pelas Diretorias do INSS, 6rgaos de controle interno e externo;

c) realizar apuragdo oriundas de acdes de revisdo de beneficios, demandas dos 6rgaos
de controle interno e externo, indicios de irregularidades relacionados a
acumulagdo indevida de beneficios, retorno voluntario ao trabalho de titulares de
beneficios por incapacidade e recebimento indevido de beneficios apds o Obito de
beneficiario;

d) realizar a cobranca administrativa de beneficios recebidos indevidamente;

e) quando houver necessidade, propor a Equipe de Monitoramento Operacional da
Geréncia Executiva, a formacdo de grupo de trabalho para realizar apuragdes

[TPRIN

descritas na alinea “c”’;
f)  integrar grupo de trabalho para apuracdo dos indicios de irregularidades;

g) o Perito Médico do Monitoramento Operacional de Beneficios solicitard ao Servigo
ou Se¢ao de Saude do Trabalhador composi¢ao da pericia por Junta Médica;

h) receber e cadastrar no Sistema de Ouvidoria as dentincias recebidas na Agéncia da
Previdéncia Social, referentes ao Monitoramento Operacional de Beneficios;

1)  atender as postulagdes oriundas da Ouvidoria-Geral da Previdéncia Social, proceder
a apuracdo das denuncias e comunicar as solugoes;

j)  elaborar relatorios respondendo as demandas oriundas das Diretorias do INSS, dos
orgdos de controle internos e externos, para encaminhamento a Equipe de
Monitoramento Operacional de Beneficios da Geréncia Executiva;

k) propor consulta formal as areas técnicas das Divisdes ou Servicos de Beneficios e
Servigo ou Se¢do de Saude do Trabalhador da Geréncia Executiva, apds ciéncia e
parecer das chefias respectivas;

1) receber e cadastrar no Sistema Informatizado de Monitoramento (Monitor) as
demandas recebidas na Agéncia da Previdéncia Social;

m) priorizar o atendimento as demandas oriundas das Diretorias do INSS, dos orgdos
de controle internos, externos, e das For¢as Tarefas;

n) buscar cumprir os prazos estipulados na demanda e quando houver impossibilidade
de cumpri-los, solicitar prorrogacdo, com as devidas justificativas; e

22

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia




PREVIDENCIA SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

quando da apuragdo oriunda de agdes de revisdo de beneficios, demandas dos
orgdos de controle interno e externo, indicios de irregularidades relacionados a
acumulagdo indevida de beneficios, retorno voluntario ao trabalho de titulares de
beneficios por incapacidade e recebimento indevido apds o 6bito de beneficidrio,
forem detectados indicios de agdes de quadrilhas ou envolvimento de servidor do
INSS o responsavel pelo MOB da APS que esta realizando a apuracdo devera
elaborar relatorio detalhando o ocorrido e encaminhar o processo para o MOB da
Geréncia Executiva a qual a APS estd subordinada, que passard a ser responsavel
pela apuragdo do indicio de irregularidade.
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CAPITULO III - DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO MOB

DA APURACAO

1. CONCEITO

A apuracao de indicios de irregularidades ¢ o meio de controle que permite a
verificacdo da regularidade do ato concessorio, bem como da revisao e manutencao do beneficio,
da emissao de Certiddo de Tempo de Contribui¢do, atualizagdo de dados cadastrais e de vinculos
e remuneracoes.

2. OBJETIVO

A apuracdo de indicios de irregularidades tem como objetivo esclarecer os fatos
denunciados ou detectados pelas Agéncias da Previdéncia Social — APS, Geréncia Executiva,
Monitoramento Operacional de Beneficios-MOB e 6rgaos de controle interno e externo, bem
como, comprovar a materialidade do ato considerado irregular, identificando o(s)
responsavel(is), quando possivel, e quantificando o dano causado ao erario.

3. ACAO DE RESPONSABILIDADE DO MOB DA APS

O Monitoramento Operacional de Beneficios na Agéncia da Previdéncia Social, ¢
responsavel pela apuracdo de indicios de irregularidades em relagdo a concessdo irregular,
manuten¢do ¢ acumulagdo indevida de beneficios, retorno voluntario ao trabalho de aposentados
por invalidez (BATINV) e dos detentores de auxilio-doenga, revisdo bienal de aposentadoria por
invalidez, recebimento indevido apés o 6bito do titular do beneficio, emissdo irregular de
Certidao de Tempo de Contribuicao, alteragao indevida de dados no CNIS, bem como atender as
demandas do Sistema Informatizado do Monitoramento, postulagdes oriundas da Ouvidoria-
Geral da Previdéncia Social e proceder a apuracao das dentincias e comunicar as solugoes.

As apuracdes de indicios de irregularidades sdo realizadas nas APS onde estio
mantidos os beneficios. Se no decorrer da apuragdo houver indicio de envolvimento de servidor
ou de organizagdo criminosa, o responsavel pelo MOB da APS que esta realizando a apuragdo
deverd elaborar relatorio detalhando o ocorrido e encaminhar o processo para o MOB da
Geréncia Executiva a qual a APS esta subordinada, que passara a ser responsavel pela apuragao
do indicio de irregularidade.

4. ACAO DE RESPONSABILIDADE DO MOB DA GEX

O Monitoramento Operacional de Beneficios da Geréncia Executiva ficara
responsavel:

a) pelo acompanhamento das atividades desenvolvidas pelas APS que estdo sob sua
jurisdicao;

b) pela apuracao de indicios de irregularidades quando a mesma préatica fraudulenta
tiver se repetido em diversos beneficios, mantidos nas APS sob sua jurisdi¢ao;
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c¢) pela apuragdo e acompanhamento de indicios de irregularidades em Certiddo de
Tempo de Contribuicao concedidos sob sua jurisdi¢do;

d) pela apuracdo e acompanhamento de indicios de irregularidades em pedidos de
atualizacao de dados cadastrais e de vinculos e remuneragdes, realizados nas APS
sob sua jurisdicao;

e) pela apuracdo do indicio de irregularidade em beneficios mantidos em APS sob sua
jurisdi¢cdo, quando houver envolvimento de servidor;

f) pela distribuicdo de demandas;
g) pelo monitoramento e apuracdo das denuncias;
h) por comunicar as solugdes; e

i) pela apuragdo de indicios de irregularidades oriundas de Acdes da Forga Tarefa
Previdenciaria (MPF, Policia Federal e APEGR).

Se no decorrer da apuragdo houver indicio de envolvimento de quadrilha, o
responsavel pelo MOB da GEX devera elaborar relatério apontando os fatos ocorridos, juntando
pecas de pesquisas ou diligéncias com tais indicios e encaminhar o relatdrio por meio de oficio
para a Assessoria de Pesquisa Estratégica e Gerenciamento de Riscos — APEGR do Ministério da
Previdéncia Social.

ApoOs o encaminhamento da comunicagdo a APEGR, as apuragdes dos indicios de
irregularidades devem continuar, salvo se a mesma solicitar, por escrito, o sobrestamento das
apuragoes até a conclusdo das investigacoes;

Quando se tratar de Operagdes oriundas de For¢a Tarefa Previdencidria (MPF,
Policia Federal ¢ APEGR) e que envolver beneficios mantidos em mais de uma Geréncia-
Executiva competird a cada uma das GEX envolvidas realizar as apuragdes dos indicios de
irregularidades nos beneficios mantidos nas APS sob sua jurisdi¢ao.

Caso a operagao deflagrada pela Forca Tarefa, seja realizada em determinada
Geréncia Executiva e exista beneficios mantidos em Geréncias Executivas diversas, aquela
identificard os beneficios mantidos e encaminhara a relagdo, bem como cépia do dossié
encaminhado pela APEGR e relatério detalhado dos fatos ocorridos, para que cada GEX conhega
o teor das irregularidades cometidas e tenham subsidios para a realizagdo das apuracdes.

Caso o MOB comprove a fraude na concessdo ou manuten¢do do beneficio e
fique comprovado também, a participacao de servidor na fraude, a GEX da APS onde esta sendo
realizada a apuragao devera encaminhar para a GEX onde o servidor envolvido na irregularidade
¢ lotado, copia de inteiro teor do processo de apuracdo da irregularidade que, por sua vez,
encaminhara a Corregedoria para as providéncias a seu cargo.

A Geréncia Executiva encaminhard a lista dos servidores portariados € com as
respectivas lotagdes, anualmente, a Superintendéncia Regional a qual esta subordinada. As
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Superintendéncias Regionais, por sua vez, deverdo manter a CMOBEN atualizada acerca dos
servidores que atuam no MOB.

A solicitacdo de dotacdo orcamentaria para a realizacdo de acdes do MOB deve
ser feita a Superintendéncia Regional, acompanhada do Programa de Trabalho a ser realizado.

A supervisao do Monitoramento Operacional de Beneficios deve contar com pelo
menos um servidor atuante no MOB da GEX, e, em caso de indisponibilidade, com servidor com
experiéncia nas analises de Monitoramento.

Sempre que possivel, as supervisdes serdo acompanhadas pela Chefia da Divisdo
ou Servico de Beneficios, servidor da Manutencao ¢ da Se¢ao de Saude do Trabalhador.

5. ELABORACAO DO PLANO DE ACAO DO MOB

Cabe ao MOB da GEX, no més de outubro de cada ano, elaborar o Plano Anual
de Acdo das Atividades do Monitoramento Operacional de Beneficios da Geréncia Executiva,
com a participacao da Chefia da Divisdo ou Servigo de Beneficios e do Gerente Executivo.

Plano de Ag¢do ¢ o planejamento de todas as acdes necessarias para atingir o
resultado desejado. E um momento importante para o MOB da Superintendéncia e da Geréncia
Executiva pensar sobre a sua missao, identificando e relacionando as atividades prioritarias para
0 ano seguinte.

No Plano de Agao deve ficar claro tudo o que devera ser feito, como e quando,
para o cumprimento de seus objetivos e alcance de suas metas.

Quando a sua execugdo envolver mais de uma pessoa, deve-se definir quem sera o
responsavel por cada acdo, evitando-se atropelos e focando-se no objeto pretendido. Deve ainda
esclarecer, justificar a realizagdo de cada acdo, onde e como serdo executadas.

O Plano de Agdo ¢ indispensavel para que o MOB possa realizar suas acoes €
deve ser elaborado considerando as demandas e o cenario em que estdo envolvidos.

Quanto maior o envolvimento dos responsdveis por sua execu¢do, maior a
garantia de se atingir os resultados esperados.

Um PLANO DE ACAO deve conter, além de outros dados:
Objetivo - O QUE FAZER

Sao os alvos a serem alcangados ao longo de determinado periodo de tempo, que,
em conjunto, resultardo no cumprimento da missdo do MOB. Indica onde estardo concentrados

os esforgos.

Estratégias - COMO FAZER
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pontos fracos e pontos fortes encontrados.

Cronograma — QUANDO FAZER

Relaciona as atividades a serem executadas e o tempo previsto para sua

realizagao.

O cronograma permite que se faca um esforco no sentido de:

T10)
9e)
Mo
%)

identificar o tempo necessario para a execugao;
estimar o tempo em face dos recursos disponiveis;
evitar a superposicao de atividades, executando-as paralelamente; e

verificar a dependéncia entre as atividades.

Responsavel(eis) - QUEM IRA FAZER

Indica o (os) responsavel (eis) pela execucao.

Recursos Necessarios — COM QUE FAREMOS

Identifica os recursos necessarios para a execu¢ao da acao.

Uma vez o Plano de A¢ao elaborado, ¢ hora de acompanhar sua execugao.
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TITULO I

DAS ACOES PREVENTIVAS
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CAPITULO I- DO CONTROLE INTERNO

As diretrizes, os principios, os conceitos e as normas técnicas relativas as agdes de
controle aplicaveis ao Servigo Publico Federal foram aprovados pela Instru¢do Normativa n° 01,
de 6 de abril de 2001, da Secretaria Federal de Controle Interno da Controladoria-Geral da
Unido, a fim de disciplinar e padronizar a atuagcdo do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal.

Em relagdo ao Controle Interno realizado em sede de Monitoramento de
Beneficios, destaca-se o principio da autotutela da administragdo publica.

1. CONCEITO

O Controle Interno da Area de Beneficios, baseado na referida norma, serd
organizado segundo os seguintes aspectos: controle interno administrativo ¢ o conjunto de
atividades, planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a
assegurar que os objetivos das unidades e entidades da administracdo publica sejam alcancgados,
de forma confidvel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo, até a
consecug¢ao dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

Os principios de controle interno administrativo constituem-se no conjunto de
regras, diretrizes e sistemas que visam a atingir os objetivos especificos, tais como:

1.1. RELACAO CUSTO/BENEFICIO

Consiste na avaliacdo do custo de um controle em relacdo aos beneficios que ele
possa proporcionar.
1.2. QUALIFICACAO ADEQUADA, TREINAMENTO E RODIZIO DE FUNCIONARIOS

A eficacia dos controles internos administrativos esta diretamente relacionada
com a competéncia, formagao profissional e integridade do pessoal.

1.3. INSTRUCOES DEVIDAMENTE FORMALIZADAS

Para atingir um grau de seguran¢a adequado ¢ indispensavel que as agdes,
procedimentos e instrucdes sejam disciplinados e formalizados por meio de instrumentos
eficazes e especificos, ou seja, claros e objetivos, emitidos por autoridade competente.

1.4. ADERENCIA A DIRETRIZES E NORMAS LEGAIS

O controle interno administrativo deve assegurar observancia as diretrizes, aos
planos, as normas, as leis, aos regulamentos e aos procedimentos administrativos, € que os atos e
fatos de gestdo sejam efetuados mediante atos legitimos, relacionados com a finalidade da éarea
de beneficios.
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2. 0 OBJETIVO GERAL DOS CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

E evitar a ocorréncia de impropriedades e irregularidades, por meio dos principios e
instrumentos proprios, destacando-se entre os objetivos especificos, a serem atingidos, os
seguintes:

a) observar as normas legais, portarias, orientagdes normativas, resolucdes, instrucdes
normativas € o regimento interno;

b) assegurar, nas informagdes contdbeis, financeiras, administrativas e operacionais, a
exatiddo, a confiabilidade, a regularidade e a oportunidade;

c) evitar o cometimento de erros, desperdicios, abusos, praticas antieconomicas e
fraudes;

d) propiciar informagdes oportunas e confidveis, inclusive de carater
administrativo/operacional, sobre os resultados e efeitos atingidos;

e) permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades, sistemas e operagoes,
visando a eficacia, a eficiéncia e a economicidade na utilizacao dos recursos; ¢

f) assegurar a aderéncia das atividades as diretrizes, aos planos, as normas e aos
procedimentos da area de beneficios.

3. CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

Os controles internos administrativos implementados na area de beneficios
devem:

a) prioritariamente, ter carater preventivo;

b) permanentemente, estar voltados para a corre¢do de eventuais desvios em relagdo
aos parametros estabelecidos;

c) prevalecer como instrumentos auxiliares de gestio;
d) estar direcionados para o atendimento aos niveis hierarquicos; e

€) quanto maior for o grau de adequagao dos controles internos administrativos, menor
sera a vulnerabilidade dos riscos inerentes a gestdo propriamente dita.

A avaliagdo do controle interno consiste na andlise dos aspectos ambientais
detectados nos testes de procedimentos e na analise documental, por amostragem, que visam a
identificar a eficacia do Sistema de Controle Interno.
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4. MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS

O Monitoramento Operacional da Area de Beneficios devera manter programa
permanente de avaliagdo dos controles internos da 4rea, fazendo a verificagdo das rotinas de
procedimentos junto as Unidades da area de beneficios, cabendo a adocdo das seguintes
providéncias:

S5® acompanhar o desempenho das Unidades por meio dos indicadores existentes na
Divisao de Gerenciamento de Informagdes de Beneficios da Diretoria de Beneficios,
Diretoria de Atendimento, Ouvidoria e outros disponiveis;

)@ utilizar estudo das variagdes e distor¢gdes dos padrdes utilizados no
desenvolvimento das atividades da 4rea de Beneficios realizados pela Divisdo de
Gerenciamento de Informacdes de Beneficios da Diretoria de Beneficios, Diretoria
de Atendimento, Ouvidoria e outros para elaboragdo do programa de trabalho;

@ acompanhar a aplicagdo da legislacao na utilizagdo dos Sistemas de Beneficios e
aplicativos de atualizagdo de dados do CNIS;

LQ verificar a operacionalizagdo dos Sistemas de Beneficios e aplicativos de
atualizagdo de dados do CNIS, fazendo as simulacdes possiveis, para prevenir e
identificar distor¢des, sugerindo as devidas corregdes; e

e) encaminhar a Coordenagdo de Monitoramento Operacional de Beneficios da
DIRBEN as inconsisténcias detectadas e sugestdoes de melhorias dos sistemas.
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CAPITULO 1II - INFORMACOES COMPLEMENTARES SOBRE
CONTROLE

Para melhor entendimento do assunto colhemos varios conceitos dados por
diferentes autores que se ocuparam do assunto.

O Comité de Procedimentos de Auditoria do Instituto Americano de Contadores
Publicos Certificados (em inglés, AICPA) atirma que o significado de Controle Interno ¢é:

“o plano de organizagdo e todos os métodos e medidas adotadas na empresa para
salvaguardar seus ativos, verificar a exatidao e fidelidade dos dados contébeis,
desenvolver a eficiéncia nas operagdes e estimular o seguimento das politicas
executivas prescritas”.

De acordo com a defini¢do descrita nas Normas Brasileiras para o Exercicio da
Auditoria Interna:

“Controles internos devem ser entendidos como qualquer acdo tomada pela admi-
nistracao (assim compreendida tanta a Alta Administragdo como os niveis geren-
ciais apropriados) para aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas esta-
belecidos sejam atingidos. Essas ac¢des tém a finalidade de conferir precisdo e
confiabilidade aos dados contabeis, promover a eficiéncia operacional e encorajar
a aderéncia as politicas administrativas prescritas”.

A Instrugdo Normativa n° 16, de 20/12/1991, do Departamento do Tesouro
Nacional, conceitua Controle Interno como sendo.

“O conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados utilizado
com vistas a assegurar que o objetivo dos orgdos e entidades da administracao
publica sejam alcangados, de forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais
desvios ao longo da gestdo, até a consecugdo dos objetivos fixados pelo Poder
Publico”.

A Instru¢ao SEST N° 02, de 5/10/1986, estabelecida pelo Instituto dos Auditores
Internos do Brasil como orientagdo especifica as Normas para o Exercicio Profissional da
Auditoria Interna, define Controle Interno como qualquer acdo tomada pela Administragdo
(assim compreendida tanto a Alta Administracdo como os niveis gerenciais apropriados) para
aumentar a probabilidade que os objetivos e metas estabelecidos sejam atingidos. A alta
administracdo e a geréncia planejam, organizam, dirigem e controlam o desempenho de maneira
a possibilitar com razoavel certeza essa realizagao.

O conceito ¢ bastante abrangente, como se pode ver. O que se verifica, de
imediato, ¢ que o Controle Interno refere-se ndo apenas aos aspectos diretamente relacionados as
fungdes de contabilidade e financas, mas também aos aspectos das operagdes de uma
organizagao.
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1. PRINCIPIOS E CARACTERISTICAS DO CONTROLE INTERNO

Para melhor compreensdo do termo faremos uma analogia com as nossas ativida-
des diarias. Por exemplo, toda vez que vocé deixa seu carro num estacionamento ou na rua € ve-
rifica se ele estd com todas as portas trancadas, vocé estard exercendo o controle interno. Neste
momento a chave do carro € o seu controle interno e a sua intengdo ¢ proteger seu bem, um dos
propositos do controle interno.

Quando vocé verifica se o carro estd fechado, vocé esta exercendo a fun¢ao do au-
ditor interno: avaliando a existéncia de controles (o carro tem fechadura) e o cumprimento dos
controles estabelecidos (foi fechado). Qualidade seria se vocé verificasse se o local onde o carro
se encontra € seguro, se ha guardador, ou se poderia ser estacionado de uma maneira mais segu-
ra.

Ao conferir o canhoto do taldo de cheques com os extratos fornecidos pelo banco,
vocé esta assegurando que existe precisao e confiabilidade nos langamentos efetuados pelo ban-
co. Uma vez mais voce estd executando seu proprio controle interno.

O mesmo acontece, quando vocé sai de casa e verifica se todas as possiveis entra-
das estdo devidamente trancadas. Mais uma vez, vocé estd executando uma funcdo de controle
interno e protegendo seus bens.

Estes sdo alguns exemplos de controles internos que sdo executados no nosso dia-
a-dia, sem que notemos a sua importancia.

Um controle interno adequado ¢ aquele estruturado pela administragdo e que
possa propiciar uma razodvel margem de garantia que os objetivos e metas serdo atingidos de
maneira eficaz, eficiente e com a necessaria economicidade.

Razoavel margem de garantia pode ser entendida como medidas de efetividade e a
custos razoaveis, estabelecidas para evitar desvios ou restringi-los a um nivel toleravel. Isso
significa que erros e procedimentos ilegais ou fraudulentos serdo evitados e, na sua ocorréncia,
serdo detectados e corrigidos dentro de curto prazo, pelos funcionarios, como parte de suas
fungdes habituais.

Medidas de efetividade e de custos razoaveis sao decorrentes do conceito de com-
parar o valor do risco ou da perda potencial contra o custo do controle respectivo.

Controles eficientes permitem cumprir os objetivos de maneira correta e tempesti-
va com a minima utilizacao de recursos.
2. OBJETIVOS

Todas as organizag¢des possuem Controles Internos e seus objetivos sao:

a) preservar os Principios da Administragdo Publica: legalidade, impessoalidade, publi-
cidade, moralidade ¢ eficiéncia;

b) garantir a correta aplicagdo dos recursos publicos evitando-se prejuizos ao erario;
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¢) promover o continuo aperfeicoamento dos servidores publicos, ampliando-se os co-
nhecimentos e dando a seguranca necessaria para o desempenho dos seus trabalhos; e

d) promover o cumprimento das metas e determinagdes estabelecidas.

3. FINALIDADE

Os Controles internos podem ser de natureza preventiva, detectiva ou corretiva:

3.1. CONTROLES PREVENTIVOS:

Sao os projetados com a finalidade de evitar a ocorréncia de erros, desperdicios ou
irregularidades.

Exemplos do cotidiano: o trancamento da porta de seu carro, assegurar-se que
desligou aparelhos elétricos de sua residéncia quando dirige-se ao trabalho.

Exemplos da institui¢do: desligamento de equipamentos, imprimir apenas o ne-
cessario, cuidados com os processos, leitura e observagio das atualizagdes das normas internas.

3.2. CONTROLES DETECTIVOS:

Sao os projetados para detectar erros, desperdicios ou irregularidades, no momen-
to em que eles ocorrem, permitindo a ado¢ao de medidas tempestivas de correcao.

Exemplos do cotidiano: o alarme de seu carro e de casa, disparando, permitem
evitar que o fato de dano ocorra; termdmetros em fornalhas permitem corrigir a temperatura
quando necessario; tinta vermelha proxima ao final das bobinas de papel e nas maquinas permi-
tem a substituicdo antes que chegue totalmente ao fim.

Exemplos da institui¢ao: constatagdo de que o sistema deixou de aplicar determi-
nadas regras que possibilitou a duplicacdo de vinculos ou a acumulacao indevida de beneficios,
devendo ser promovido o acerto para evitar prejuizos.

3.3 CONTROLES CORRETIVOS:

Sdo os projetados para detectar erros, desperdicios ou irregularidades depois que
jé& tenham acontecidos, permitindo a adog¢do posterior de agdes corretivas.

Exemplos do cotidiano: a conferéncia do seu extrato de conta bancaria permite
que vocé detecte erros porventura existentes e a posterior adocao de medidas para correcao dos
mesmos (reclamagao junto a institui¢do financeira).

Exemplos da institui¢ao: verificada a existéncia de beneficios com pagamentos
apos o Obito do beneficiario, ou identificado e comprovado o retorno voluntério ao trabalho de ti-
tulares de beneficios por incapacidade ou pensdo (maior invalido), promove-se a apuragao dos
beneficios pagos indevidamente e a respectiva cobranga.
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4. TODOS SAO RESPONSAVEIS PELO CORRETO FUNCIONAMENTO DOS CON-
TROLES INTERNOS

Se ao auditor interno cabe a funcao de avaliar se o sistema de controle interno esta
funcionando como estabelecido e, caso contrario, a de propor o estabelecimento do mesmo, se
ele ndo existir, ou melhorar a sua qualidade, a todos os servidores e & Administragdo cabe a ava-
liacdo dos riscos existentes € 0 monitoramento se os controles sdo suficientes e se estdo funcio-
nando adequadamente.

Exemplo do cotidiano: na vida pessoal, todos também sdo responsaveis pelos seus
controles internos. Se vocé tem uma a casa, observar se deixou-a fechada ao sair, manter sempre
os veiculos da familia devidamente seguros, etc. Se seu filho sai com o seu carro, ele também
deve estar consciente de que deve dirigir com cuidado, respeitar as normas de transito, estaciona-
lo com seguranca, etc. Agindo assim todos estdo cumprindo com suas responsabilidades exer-
cendo os controles internos da familia.

Exemplos da institui¢do: as informagdes sociais devem estar atualizadas nos ca-
dastros da institui¢cao (CNIS, SUB, SIBE). Para tanto, deve ser analisada com cautela, por exem-
plo, realizando-se as pesquisas necessarias, promovendo consulta as normas vigentes, aos siste-
mas corporativos, certificando-se da ocorréncia ou permanéncia dos requisitos legais necessa-
rios @ manutencao ou retificagao de determinado dado.

5. HIERARQUIZACAO E RELACIONAMENTO COM A NORMA

Se tomarmos por base as Normas Brasileiras para o Exercicio da Auditoria Inter-
na, editadas pelo AUDIBRA, que dizem que controle interno deve ser entendido como qualquer
acdo tomada pela Administracdo ou pelos niveis gerenciais apropriados para aumentar a probabi-
lidade de que os objetivos e metas estabelecidos sejam atingidos, poderiamos afirmar que um sis-
tema normativo ¢, sem duvidas, um controle interno para as organizagdes, vez que se trata de um
instrumento que influencia diretamente a consecucao dos objetivos empresariais.

Nessa mesma linha de pensamento, poderiamos, por exemplo, classificar o siste-
ma de formagao e desenvolvimento profissional, popularmente conhecido por treinamento ou ca-
pacitacdo, como outro importante controle interno para as empresas.

O sistema normativo ¢ parte do sistema de comunicacdo interna da empresa,
apenas uma de suas fungdes ¢ a divulgacdo dos controles internos relacionados as atividades e
negocios. Paralelamente a isso, cabem-lhe a oficializagdo e veiculagdo de outras matérias igual-
mente importantes, como: conceitos, procedimentos burocraticos, parametros negociais, politi-
cas, diretrizes, estratégias, metodologias, estrutura organizacional, atribuicdo de responsabilida-
des pelas areas, etc.

Mesmo quando um item da norma refira-se essencialmente a um controle interno
instituido, ainda assim ela ¢ tdo somente o veiculo de divulgacdo, ndo cabendo a afirmacdo "ge-
neralizada" de que a propria norma € o controle interno, por exemplo: certa regra estabelece que,
para que a empresa minimize a chance de falhas em um processo sobre o qual ela tem exposi¢ao
a sangdes ou prejuizos, um procedimento de conferéncia semanal deve ser realizado pelo super-
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visor da area. O controle interno ndo é a norma numero tal, onde estd inserida a regra, e sim o
mecanismo de conferéncia instituido.

Entretanto, se considerarmos o conceito de controle interno num nivel mais eleva-
do, o sistema normativo, as politicas e diretrizes, e até mesmo a propria estrutura organizacional
e a atribui¢do de responsabilidades pelas areas, citadas acima, poderiam ser considerados legiti-
mos controles internos.

Face ao exposto, estabelece-se, que existem planos diferentes para tratamento dos
controles internos na empresa.

Num primeiro plano, destacariamos os controles internos estratégicos, funda-
mentais enquanto estruturais e como alicerces para os demais, a exemplo dos citados acima.

Num segundo plano, classificariamos os controles internos relacionados aos diver-
sos tipos de riscos aos quais estd exposta a empresa, € sobre os quais esses controles agem visan-
do a minimizagdo, excetuando-se apenas o risco operacional. Seriam os controles internos insti-
tuidos com objetivo de minimizar os riscos: legal, de mercado, de liquidez, de crédito, de ima-
gem e de conjuntura. S3o os chamamos de controles internos diretivos.

Temos ainda os controles internos tipicamente operacionais, responsaveis por
garantir a eficacia dos antecessores, minimizando a possibilidade de falhas na realiza¢do dos ne-
gbcios e na execugdo das rotinas de trabalho estabelecidas. Nesse ultimo grupo, estaria toda a
gama de procedimentos, instrumentos gerenciais, sistemas informatizados e técnicas de adminis-
tracdo instituidos para garantir que os processos (burocraticos ou negociais) se desenvolvam exa-
tamente como planejado, ou seja, com eficiéncia, eficacia e economia de recursos.

6. FATORES QUE COMPOEM O CONCEITO DE CONTROLE INTERNO

As Politicas compreendem o conjunto de declaragdes de carater administrativo a
respeito das intencdes da organizacdo em relacdo a um determinado tema. Podem ser conceitua-
das como "guias de raciocinio" planejadas para a tomada de decisdes em niveis inferiores, deci-
sOes estas aplicaveis a situagdes repetitivas, tendo em vista canalizar as decisdes para os objeti-
vos estabelecidos. E possivel a identificagdo de dois niveis distintos de preocupagio em termos
do estabelecimento de politicas:

* politicas globais, que afetam todo o comportamento da organizacdo (politicas
estratégicas); e

* politicas operacionais, que tem uma menor faixa de influéncia e que muitas ve-
zes, aparecem como verdadeiras "regras de trabalho".

Os Objetivos devem ser entendidos como seus planos e declaracdes estratégicas
no amplo sentido. O estabelecimento de objetivos precede sempre a escolha das metas e selegdo,
desenho, implementacao ¢ manutencdo dos sistemas que t€ém como finalidade a seguranca na
consecucao dos objetivos.
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As Metas sao alvos especificos, quantificados, dentro de sistemas especificos e
podem também ser denominados como metas operacionais, padroes operacionais, nivel de de-
sempenho ou resultados esperados. Devem ser identificadas em cada sistema, claramente defini-
das, mensuraveis, com adequado grau de realismo e consistentes com os objetivos estratégicos.
Os riscos de sua ndo realizagdo devem ser também explicitamente reconhecidos.

O Plano de Organizac¢ao ¢ o modo pelo qual se organiza um sistema. A estrutura
organizacional necessita corresponder a uma divisdo de trabalho, adequada e balanceada de tra-
balho, de forma que sejam estabelecidas as relagdes de autoridade e responsabilidade entre os va-
rios niveis, pelas parcelas de trabalho exigidas para a consecucdo dos objetivos da empresa, e de
maneira que sejam definidas, claramente, as responsabilidades e autoridades dos diversos niveis.
Representa, em outras palavras, a definicdo de quem faz o que, e quem tem autoridade sobre
quem na empresa.

Os Métodos e Medidas estabelecem os caminhos e os meios de comparagdo e
julgamento para se chegar a determinado fim, mesmo que nao tenham sido preestabelecidos for-
malmente (normas, sistemas, manuais de servigo, rotinas, etc.). A empresa, como um todo, pode
ser caracterizada como a conjunc¢do de varios subsistemas. Cada um dos subsistemas, por sua
vez, compde-se de uma cadeia de procedimentos destinados a gerar e registrar informacoes fi-
nais. O planejamento de um sistema, além de resultar num sistema eficiente, pratico, economico
e util, deve levar em conta a definicdo de procedimentos especificamente destinados a promover
o controle sobre as operacdes e as atividades preferencialmente formalizadas através de manuais.

A Protecio do Patrimonio compreende a forma pela qual sdo salvaguardados e
defendidos os bens e direitos da empresa (custodia, controle e contabilizagdo de bens, algadas,
normas, etc.).

A Exatidao e Fidedignidade dos Dados Contabeis correspondem a adequada
precisdo e observancia aos elementos dispostos na contabilidade. A classificacdo dos dados den-
tro de uma estrutura formal de contas, seguida da existéncia de um plano de contas que facilite o
seu registro, preparagao e contabilizacdo de um manual descritivo do uso das contas conjugado a
definicdo de procedimentos que possibilitem a andlise, a conciliacdo e a solugdo tempestiva de
quaisquer divergéncias sao elementos significativos para a expressao da fiel escrituragdo contabil
(Plano Geral de Contas, regras de contabilizacdo, manuais de servicos, conciliacdo contabil dos
diversos sistemas com a contabilidade, levantamentos das contas ndo escrituradas eletronicamen-
te, etc.).

A Eficiéncia Operacional compreende a acdo ou forca a ser posta em pratica nas
transacdes realizadas pela empresa. A defini¢do de adequado plano de organizacdo aliada aos
métodos e procedimentos bem definidos, assim como a observagdo de normas salutares no cum-
primento dos deveres e fungdes com a existéncia de pessoal qualificado, treinado para desenvol-
ver suas atividades e adequadamente supervisionado por seus responsaveis, tendem a implemen-
tar a desejada eficiéncia nas operagdes.

Finalmente, vamos colocar na analise dois componentes, que embora ndo apare-
cam claramente no conceito de Controle Interno, estdo presentes em todos os fatores acima des-
critos:
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* Interdependéncia - pela descricdo dos fatores de controle anteriormente dis-
postos, facil € compreender que todos os itens se interinfluenciam de forma acentuada. Esses ele-
mentos, pela importancia intrinseca de cada um, sdo de tal forma essenciais para um controle in-
terno adequado, que uma grave deficiéncia de qualquer deles comprometeria o funcionamento
eficiente de todo o sistema. As politicas operacionais sao fundamentais ao planejamento e opera-
cdo dos sistemas, e estes por sua vez, fluem segundo o "arranjo organizacional" definido. Assim
sendo, se os procedimentos componentes de um sistema foram estabelecidos de conformidade
com uma determinada politica, a execucao desses procedimentos corresponde, por si s0, a0 cum-
primento da politica estabelecida. Por outro lado, fica evidente a extrema dificuldade de se ter
sistemas eficientes onde inexistem politicas adequadas, ou em situacdes organizacionais confu-
sas e vice-versa;

* Pessoal - ¢ necessario lembrar que estes planos de politicas, sistemas e organi-
zacdo sao "ferramentas" utilizadas por pessoas.

Dentro de uma visdo sistémica da empresa, facil ¢ compreender que, mesmo com
sistemas, politicas, etc. adequadamente planejados, a eficiéncia administrativa serd comprometi-
da, se a empresa nao dispuser de um quadro de pessoal adequadamente dimensionado, capaz, efi-
ciente e motivado.

Com base nos fatores acima expostos, podemos definir CONTROLE INTERNO
como sendo o conjunto de politicas estratégicas e operacionais, procedimentos e definicdes de
estrutura organizacional, operado por pessoas capacitadas, e que visam salvaguardar os ativos da
empresa, assegurar a fidedignidade das informagdes contabeis e gerenciais e estimular a eficién-
cia operacional.

7. CONTROLE INTERNO E AUDITORIA INTERNA

Com a valorizagao do controle interno a partir da nova Constituicao Federal, cada
vez mais fica patente a necessidade da institucionalizacao de uma unidade que assuma a sua co-
ordenagdo e avaliacdo, como um servico de apoio a administragdo. Estes 6rgdos sdo eventual-
mente designados de Unidade de Controle Interno, mas, na maior parte das entidades, sao deno-
minados de Auditoria Interna e o seu papel principal ndo estd em assumir o exercicio do contro-
le, mas, a partir dos exames efetuados, recomendar medidas voltadas a aprimorar o sistema de
controle interno da organizacao.

As Auditorias Internas desempenham suas atividades com base nas Normas Brasi-
leiras para o Exercicio da Auditoria Interna, que foram aprovadas e divulgadas pelo Instituto dos
Auditores Internos do Brasil em 1991.

A Auditoria Interna € aquela exercida por funcionario da propria empresa, em ca-
rater permanente, cujo principal objetivo € examinar a integridade, adequagao e eficacia dos con-
troles internos, bem como das informagoes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais, forne-
cendo a administragdo superior valiosos subsidios para tomada de decisdes, como relatorios de
avaliacdes e recomendagdes de natureza técnica, além de comentarios elucidativos em assuntos
pertinentes ao controle interno.
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Ao examinar as operagoes, a Auditoria Interna exerce uma avaliagdo independente
da adequacdo e eficacia do sistema de controle interno de uma organizacgao, objetivando certifi-
car-se de que os controles existentes garantem:

* asalvaguarda do patrimonio;

* a confiabilidade dos sistemas contdbeis, financeiros e operacionais;
* a otimizagao no uso dos recursos;

* a eficiéncia operacional; e

* a adesdo as politicas e normas internas, a legislacdo e as demais  orientacdes
dos 6rgdos de controle governamental.

Desta forma, a auditoria passa a ser um componente do sistema de controle inter-
no, como um servi¢o de apoio a administragdo, ou seja, passa a ser um elemento de controle que
mede e avalia os demais controles.

8. CONTROLE INTERNO NO PODER EXECUTIVO FEDERAL

A historia do controle interno na Administragao Publica Federal tem seu marco
inicial na Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964, que introduziu as expressdes controle interno e
controle externo e definiu as competéncias para o exercicio daquelas atividades. Ao Poder
Executivo incumbiu-se o controle interno, enquanto o externo foi atribuido ao Poder Legislativo.

A lei definiu em primeiro lugar a universalidade do controle, ou seja, sua
abrangéncia sobre todos os atos da Administragdo, sem exce¢do, quer se trate da receita quer da
despesa.

Em seguida, fez o controle recair sobre cada agente da Administracao,
individualmente, desde que responséavel por bens e valores publicos. A grande inovagao apareceu
ao estabelecer a verificagdo do cumprimento do programa de trabalho, expresso em termos
fisico-financeiros. Pela primeira vez, pensava-se em controle de resultados na Administragdo
Publica, além do controle meramente legalistico.

No que toca particularmente a fiscalizagdo e controle, a Constituigdo de 1988
representou um avango, em virtude da criacdo de sistemas de controle interno nos Poderes
Legislativo e Judiciario e da determinag¢dao de que, juntamente com o do Poder Executivo, esses
sistemas fossem mantidos de forma integrada. Em relacdo ao texto constitucional anterior, as
finalidades do controle interno foram ampliadas para: avaliar o cumprimento das metas previstas
no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governo e dos orcamentos da Unido;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia e eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo federal, bem
como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; exercer o controle das
operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres da Unido; apoiar o
controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

Atualmente, a Lei n° 10.180, de 6 de fevereiro de 2001, organiza e disciplina os
Sistemas de Planejamento e de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal, de
Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder Executivo Federal, e da outras
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providéncias. As competéncias atuais e os objetivos a serem perseguidos se encontram no art. 24
desta lei. De acordo com o seu art. 21, fica estabelecido que:

"O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal compreende as
atividades de avaliacdo do cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
da execug¢do dos programas de governo e dos orcamentos da Unido e de avaliagao
da gestdo dos administradores publicos federais, utilizando como instrumento a
auditoria e a fiscaliza¢do."

A referida lei também estabelece que a Secretaria Federal de Controle Interno ¢ o
orgdo central de controle. Todos os 6rgaos do poder publico estdo sujeitos a fiscalizagdo daquela
secretaria, com excec¢do dos orgaos setoriais (CISET) do Ministério das Relagdes Exteriores, do
Ministério da Defesa, da Advocacia-Geral da Unido e da Casa Civil.

O art. 22, da Lei n® 10.180, de 6 de 2001, estabelece:

“Art. 22. Integram o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal:
I - a Secretaria Federal de Controle Interno, como 6rgio central;
IT - 6rgaos setoriais.

§ lo A area de atuacdo do 6rgao central do Sistema abrange todos os orgdos do
Poder Executivo Federal, excetuados aqueles indicados no paragrafo seguinte.

§ 20 Os orgaos setoriais sdo aqueles de controle interno que integram a estrutura
do Ministério das Relag¢des Exteriores, do Ministério da Defesa, da Advocacia-
Geral da Unido e da Casa Civil.

§ 30 O 6rgdo de controle interno da Casa Civil tem como area de atuacdo todos os
orgdos integrantes da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da
Republica, além de outros determinados em legislagao especifica.

§ 40 Os o6rgaos central e setoriais podem subdividir-se em unidades setoriais €
regionais, como segmentos funcionais e espaciais, respectivamente.

§ 50 Os orgdos setoriais ficam sujeitos a orientagdo normativa € a supervisao
técnica do o6rgao central do Sistema, sem prejuizo da subordinagdo ao 6rgao em
cuja estrutura administrativa estiverem integrados.”

O orgao central e os 6rgdos setoriais medem a eficiéncia do administrador e da
organizagdo que dirige com o sentido de saber se prestaram, efetivamente, os servigos que lhes
compete. E, quando ndo se produzem resultados satisfatorios, € por meio desses 6rgaos que se
identificam as razdes e procuram-se 0s meios para corre¢ao.

9. AVALIANDO OS CONTROLES INTERNOS

A avaliacdo do controle interno consiste na analise dos aspectos ambientais
detectados nos testes de procedimentos e na analise documental, por amostragem, que visam a
identificar a eficacia do Sistema de Controle Interno.
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CAPITULO III - DA SUPERVISAO

1. CONCEITO
Supervisdo ¢ o meio de controle que permite a orientagdo, o0 acompanhamento e a
uniformizagdo das acdes desenvolvidas e as que estdo em estudo visando a adequacdo as

diretrizes.

A supervisdo objetiva avaliar os controles internos periodicamente, objetivando
conservar o equilibrio entre os servigos desenvolvidos e o cumprimento das normas vigentes.

As agoes de supervisdao devem ser continuas e voltadas a orientagdo e verificagdao

da regularidade e aplicagdo da legislagdo vigente nos servicos a ela inerentes, de acordo com a
situacdo apresentada e podendo utilizar método especifico.

2. CARACTERISTICAS DE UMA SUPERVISAO:
a) orientar quanto a execugdo das atividades;
b) acompanhar a realizag¢do das tarefas;
c¢) verificar o cumprimento das normas;
d) prevenir quanto a ocorréncia de irregularidades;
e) acompanhar a eficiéncia e eficacia dos controles internos; e

f) avaliar os sistemas corporativos utilizados.

3. FATORES QUE INDICAM A NECESSIDADE DE SE REALIZAR UMA
SUPERVISAO:

a) o monitoramento inadequado do desempenho das atividades;
b) controle insuficiente sobre as atividades desenvolvidas;

c) inseguranca por parte dos servidores atuantes na linha de execucdo, face as
constantes mudangas na legislagao;

d) indicios de irregularidades nos servigos executados; e

e) denuncias, solicitagcdes ou reclamagdes recebidas.

A supervisdo a distancia utilizando os sistemas corporativos deve fazer parte da
rotina diaria da equipe do MOB, que por meio deste monitoramento diario decidira pela
necessidade ou nao de realizar uma supervisao “in loco”.
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4. AS ACQES PRELIMINARES A REALIZACAO DO PLANEJAMENTO DAS
SUPERVISOES

As agoes preliminares a realizagdo do planejamento das supervisdes buscam a
obten¢do dos elementos necessarios para subsidiar o planejamento dos trabalhos de supervisao,

utilizando-se de instrumentos como:

a) consultar os Sistemas Corporativos (SUB, SISBEN, SUIBE, COMPREV, CNIS)
objetivando obter dentre outras as informagdes sobre:

* Dbeneficios (requeridos/represados);

* tempo médio de concessdo — TMC;

e idade média do acervo — IMA;

* indice de demanda atendida — IDT;

» tempo médio de pericia médica — TMPM;
* pericias pendentes;

* pagamento alternativo de beneficios - PAB (emitidos/autorizados/pendentes e
cancelados);

* beneficios passiveis de compensacdes constantes nas bases e os do Sistema
PLENUS/COMPREV; ¢

» compensagdes pendentes de analise (modulos RO e RI).

b) analisar por amostragem os processos encaminhados para liberagao de limite de
alcada e os de Recursos a JR/CAJ, visando a avaliar as regularidades dos
procedimentos;

c) analisar as denuncias recebidas inclusive as do Sistema de Ouvidoria - SOUWEB;

d) examinar os relatérios dos resultados das tultimas auditorias ou supervisdes
realizadas, atentando-se para diligéncias pendentes ou passiveis de atendimento;

e) fazer uso de todos os meios disponiveis, para obter as informag¢des necessarias ao
planejamento da supervisdo; e

f) elaborar Programa de Trabalho, formalizando precisamente o universo a ser
examinado, a definicdo e o alcance dos procedimentos a serem utilizados.

As Técnicas compreendem os instrumentos € mecanismos aplicados nas diversas
etapas da supervisao.
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Técnicas Operacionais - consistem no mapeamento e diagnostico das fontes de

informagdes possiveis, caracterizadas como tipicas de programacdes, execugdes, indicadores,
desempenhos e resultados, constituem-se em métodos bdasicos para se identificar onde se
encontram determinados dados, considerados necessarios.

4.1 PROCESSOS DE IDENTIFICACAO DAS FONTES DE DADOS

O processo de identificacdo das fontes de dados deve levar em consideragao

fatores como:

a)

b)

natureza — significa a possibilidade de estabelecer e definir claramente o grau de
acessibilidade, informagdes fidedignas e confidaveis dos dados disponibilizados;

referencial — interno e externo - constitui-se no passo para a identificacdo do grau
de acesso;

atributos — as fontes, para que sejam uteis ao trabalho, devem ter as seguintes
caracteristicas:

c.1.) técnica de captura de dados ou informagdes - afigura-se como tecnologia
basica de qualquer trabalho de supervisdo. Entre as técnicas de captura de dados,
podemos destacar:

» direta — visitas in loco, de aplicagdo 6bvia e seus resultados, freqiientemente, sdo
mais consistentes;

¢ indireta:

c.2) coletas de dados por divulgagdes representam as consultas de publicacdes
oficiais ou extra-oficiais;

c.3) coletas de dados por acessos, processam-se por meio de consultas aos Bancos
de Dados (normalmente existentes na base dos Sistemas Corporativos
disponibilizados), configurando poderosa fonte de elementos referenciais;

c.4) coletas de dados por remessa regular, constituem-se no recebimento regular e
sistematico da documentagcdo para andlise e composicdo da informagdo. Essa
captura, na maioria das vezes, se da sobre fontes secundarias;

c.5) coletas de informagdes por solicitagdes representam a obtencdo de dados por
meio de pedidos formalizados para as areas competentes, afigurando-se como
poderosa fonte de elementos referenciais.

c.6) técnica de composi¢do e analise dos dados ¢ uma das técnicas de pré-auditoria,
constitui-se na composi¢ao e analise de dados, deve-se levar em consideracdo a
natureza dos dados disponibilizados. Essa técnica ¢ nuclear em trabalhos
supervisionados;
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c.7) técnica de composicao das informacdes:
* natureza da clientela;
* natureza dos produtos e do conteudo.

c.8) técnica de proposicao das agdes preventivas - consiste em antecipar-se aos
fatos e constitui-se em uma técnica finalistica de orientar, prevenir, avaliar e evitar
a continuidade de situagdes indesejadas, em decorréncia da aplicagdo inadequada
de normas e procedimentos. As agdes preventivas, por natureza, propdem a

coibi¢dao de continuidade da pratica, sendo fundamental a identificagdo em tempo
habil;

c.9) técnica de proposi¢ao das agdes corretivas - constitui-se em uma técnica
finalistica de supervisdo, em decorréncia da aplicagdo de resultados de trabalhos
dessa natureza. A proposicao de acdes corretivas deve levar em consideracdao a
natureza da condicdo a corrigir. Torna-se relevante a identificagdo da natureza das
condi¢des a corrigir, pois esta determina, em larga medida, o sentido das
recomendacgdes de agdes corretivas correspondentes, considerando-se:

e falha - refere-se aquela condicdo indesejada de expressdo estatisticamente
irrelevante;

e problema - condi¢do indesejada de expressdo estatisticamente relevante.
Quando nao for possivel a identificagdo da causa, deve, necessariamente,
suscitar a adogao de a¢des complementares de auditoria;

e irregularidade - refere-se ao procedimento, a acdo ou a situagdo irregular, que
se apresenta em desacordo com a normalizagdo;

e fraude - acdo de falsificacdo, adulteracdo ou outras a¢des em desacordo com a
legalidade ou real situacao de fato ou de direito.

Os trabalhos de captura e obtencdo de informagdes devem levar em consideragao:

o grau de acessibilidade, devendo identificar claramente a natureza do fluxo em que
os dados estdo inseridos, avaliando a possibilidade de torna-los acessiveis.

os dados no interesse de atingir a eficiéncia, as técnicas de coleta ou captura devem
considerar a natureza dos dados como sendo:

e cruciais - sdo os dados que, disponibilizados, contribuem fortemente para
atingir, de forma eficiente, os objetivos da pré-supervisdo, a geragdo de
informagdes uteis a tomada de decisdo, tratando-se dos chamados dados basicos
ou necessarios;

e triviais - sdo os dados que, disponibilizados, contribuem para que se atinjam os
objetivos da pré-supervisao, a geracao de informagdes uteis a tomada de decisao,
tratando-se dos denominados Dados Complementares.
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De acordo com as caracteristicas do trabalho, o integrante da Equipe de
Supervisao deve fazer do estudo, da avaliagdo e do sistema de controle interno a base para
determinar a natureza, a oportunidade e a extensdo da aplicacdo dos procedimentos técnicos de
evidenciagdo, podendo verificar e mencionar em relatério:

a) a formacdo de opinides e conclusdo quanto as evidéncias e situagdes relevantes;

b ~ - ]
) sugestoes objetivas, decorrentes dos trabalhos desenvolvidos;
c) . ~ \ L C e
) informagdes quanto a correta aplicagdo das normas e legislagdes vigentes;
d) . ~ . . . . ~
) informacgdes quanto ao sistema informatizado, procedimentos e controles, se estao
adequadamente dimensionados, desenvolvidos e operando com eficiéncia e
eficacia; e
e)

se as informacdes adequadas estdo disponiveis para tomada de decisdao e defini¢ao
de responsabilidades.

A avaliagdo preliminar dos controles internos determina a seqiiéncia dos exames e
a partir de entdo, terd a equipe condi¢des efetivas de definir o tamanho dos exames para cada
ponto de controle previsto a aplicagdo das amostragens.

A equipe somente terd condigdes de adotar uma avaliagdo conclusiva do
funcionamento dos controles internos apds a aplicacdo dos trabalhos programados. No decorrer
das verificagdes previstas ¢ que a equipe identificara fatos e evidéncias as situacdes preliminares
deduzidas.

O Supervisor deve efetuar a exposicdo do entendimento acerca de aspectos
observados no decorrer dos trabalhos, que impliquem em prejuizo ou melhoria, devendo em
ambos os casos ser cientificadas as instancias competentes, objetivando a adog¢ao de providéncias
cabiveis em tempo habil.

Planejamento das Ac¢des de Supervisdo - o trabalho de supervisdo deve ser
planejado e adequado, de forma a prever a natureza, a extensao, a profundidade, a ocasido ou
oportunidade da realizagdo dos procedimentos que nele serdo aplicado.

A supervisdo deverd ser desenvolvida de maneira continua e direta, seguindo as
orientagdes basicas contidas no programa de trabalho elaborado pela Equipe de Supervisao e
demais orientacdes contidas neste Ato, de acordo com a situacdo apresentada.

As Divisdes, Servigos e Se¢des da area de Beneficios devem participar da
elaboracdo do programa de trabalho de supervisao.

Na fase de elaboragdo do planejamento do trabalho, deverao ser utilizados todos
os recursos e informagdes disponiveis, observando-se:
a) quanto mais completas e fidedignas forem as informacgdes e defini¢cdes, maior serd a
probabilidade de um resultado eficaz na avaliagao final;

b) que devera ser estabelecida a extensdo e profundidade dos trabalhos;
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todas as Espécies de Beneficios poderdo ser contempladas em uma supervisao ou a
supervisdo podera ser definida com determinadas espécies de beneficios. Optando-
se pela separacdo, deverd ser promovida a distin¢cdo das espécies de beneficios de

prestacdo continuada, e agrupadas por suas caracteristicas. Exemplos: (41, 42 e 46),
(31,32,91e92);e

a definicdo quanto as Espécies de Beneficios a serem trabalhadas ¢ fundamental
para nortear a dimensdo dos trabalhos, bem como a necessidade do envolvimento
ou nao, de técnicos da area médica.

5. PLANOS DE TRABALHO

Plano de Trabalho - para supervisdes devera ser elaborado um plano de trabalho,

contendo informagdes relacionadas a:

5.1. AMOSTRAGEM

avaliagcdes
observando:

a)

b)

¢)

d)

A amostragem dos itens deve ser definida por meio de acompanhamento e
do desempenho da Unidade, buscando informagdes bdasicas preliminares e

quais as espécies de beneficios que serdo analisadas, atentando-se para a
peculiaridade dos beneficios por incapacidade;

a delimitacio de periodo de abrangéncia dos trabalhos para definicdo da
amostragem dos processos;

as consultas basicas aos sistemas informatizados disponiveis, tais como: SUB
(MPROTATU/MPROTCON), SISBEN, COMPREV, CNIS, CNISA, PRISMA,
SARCI, HIPNET, etc.;

as consultas gerenciais, tais como: INFGER, COMPREV, etc.;

as variagdes e oscilagdes ocorridas em determinadas regides ou APS;

o indice de concessao dos beneficios:

e total de beneficios mantidos na APS;

e percentual de beneficios por incapacidade mantidos na APS;

e percentual de beneficios por incapacidade com longa duragao;

e percentual de beneficios por incapacidade concedidos com retroagdao da
DIB/DIP;
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percentual de beneficios por incapacidade restabelecidos administrativamente;

percentual de beneficios por incapacidade restabelecidos por ordem judicial e
recursal;

beneficios por incapacidade emitidos por Municipio e APS;
beneficios por incapacidade emitidos por APS/Estado;
beneficios por incapacidade emitidos por APS/GEX;

beneficios por incapacidade emitidos por Municipio e APS;
proporgao de beneficios por incapacidade por espécie e por APS;

proporcao de Conclusdo Pericial por tipo de Beneficio, e por APS; e

prevaléncia e propor¢ao de grupos diagnosticos por tipo de conclusao por APS.

o indice de processos concedidos, revistos € mantidos com Despachos: 03, 05 ¢ 10;

o indice de processos encaminhados para consultas técnicas as Geréncias
Executivas;

o indice de processos encaminhados para andlise e liberacdo do pagamento com
Limite de Algada do Servico de Beneficios ¢ Gerente Executivo;

o indice de compensacao previdenciaria:

percentual de requerimentos enviados (RO e
RI);

percentual de requerimentos indeferidos (RO e
RI);

percentual de requerimentos analisados e ou
decididos (RO e RI);

percentual de requerimentos cessados (RO e
RI);

percentual de concessdes, com pagamentos
ativos (RO e RI);

quantitativo, por Ente, de requerimentos
enviados pelo INSS que estdo pendentes de anélise;
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e quantitativos de requerimentos pendentes da realizacdo de controle de
qualidade ou envio de imagens, de andlise (do direito, de laudos médicos), de
informacao de RMI (calculo manual) e de confirmagdo da concessao;

e indice de beneficios passiveis de compensa¢do que foram rejeitados no
PLENUS/COMPRYV; e,

e quantitativo de beneficios do RGPS, por APS e por GEX, que estao pendentes
de consolidagdo do requerimento de compensacdo e envio de imagens dos
documentos exigidos.

a necessidade da execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que
envolvam recursos publicos ou do cumprimento de metas preestabelecidas; e

os sistemas eletronicos de processamento de dados, suas entradas e informacgdes de
saida, objetivando constatar possiveis irregularidades, tornando-os confiaveis.

5.2. LOCAL DA REALIZACAO DO TRABALHO

Informar o local onde sera realizada a supervisao.

5.3. FORMACAO DA EQUIPE DE TRABALHO

b)

Deveré ser composta observando os seguintes critérios:

os membros da equipe deverdo ser cuidadosamente selecionados e capacitados para
o desenvolvimento dos trabalhos e das técnicas de analise, devendo ser emitida a
respectiva portaria de composicao do grupo pela autoridade competente;

deverdo fazer parte da equipe, servidores que detenham conhecimento da legislacao
previdenciaria e dos sistemas informatizados, que envolvam os trabalhos a serem
desenvolvidos, especialmente no que se refere a processos fisicos e os sistemas
corporativos;

entre os integrantes da equipe deve prevalecer a responsabilidade e a
imparcialidade;

além de manter atualizado o conhecimento, a equipe deve fazer uso da cautela, zelo
e da ética profissional;

ndo deverdo compor a equipe, servidores que praticaram atos objetos da supervisdo,
selecionados para amostragem;

os trabalhos de supervisdo serdo coordenados por um dos integrantes da equipe,
conforme previsto na portaria, que distribuird os servigos aos demais e adotara as
providéncias necessarias para o andamento dos trabalhos;
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em cada trabalho realizado, e sempre que for possivel, deve haver alternancia entre
os integrantes da equipe;

a equipe devera ter acesso compativel aos trabalhos a serem realizados nos sistemas
informatizados; e

sempre que necessario, as instrugdes oriundas dos trabalhos realizados devem ser
efetuadas por escrito.

5.4. PERIODO DE REALIZACAO DOS TRABALHOS

A estimativa do tempo de duragdo da realizagdo dos trabalhos serd aferida com

base na amostra e na quantidade de servidores que compdem a equipe.

5.5. AVERIGUACAO

Caracteriza-se pelas agdes de indagar, verificar e apurar fatos, com o objetivo de

certificar as situagdes apresentadas, amparadas em:

a)
b)

©)
d)

prova documental;

relato circunstanciado do fato, inclusive com indicagdo das normas ou
regulamentos eventualmente infringidos;

quantificacdo do dano, sempre que possivel; e

outras pegas que permitam a formacdo de juizo acerca da indicacdo ou nao da
apuracdo de responsabilidade.

5.6. OBTENCAO DE EVIDENCIAS

Para obter evidéncias qualitativamente aceitaveis e que fundamentem as

recomendacdes e conclusdes, o0 membro da equipe adotara critérios de importancia relativa ao
conjunto de informacdes e niveis de riscos.

a)

b)

finalidade da evidéncia - consiste na obtencdo de elementos suficientes para
sustentar a emissdo de Pedido de Averiguacdo para permitir ao membro da equipe
chegar a um grau razodvel de convencimento da realidade dos fatos e situagdes
observadas, da veracidade da documentacdo examinada, da consisténcia da
contabiliza¢ao dos fatos, fidedignidade das informagdes e dos registros gerenciais,
para fundamentar solidamente a opinido, pois a validade do julgamento dependera
diretamente da qualidade das evidéncias; e

qualidade da evidéncia - considera-se que a evidéncia ¢ de qualidade satisfatoria
quando reune as caracteristicas de suficiéncia, adequacao e pertinéncia:
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e suficiéncia - quando o supervisor ¢ levado a um grau razoavel de convencimento
a respeito da realidade e da veracidade dos fatos examinados, mediante a
aplicacdo e obten¢do de informagdes em uma ou varias provas;

e adequacdo - se materializa quando as informacdes obtidas ou os exames
realizados sdo apropriados ou convenientes a natureza e caracteristicas dos fatos
examinados;

e pertinéncia - a evidéncia ¢ pertinente quando ha coeréncia com as observagoes,
conclusdes e recomendagdes da Equipe de Supervisao.

A execugao dos trabalhos devera obedecer aos critérios definidos neste manual e
serem aplicados em supervisoes programadas no Plano de A¢do da 4rea de Beneficios, em seus

varios niveis, atentando para as etapas a seguir relacionadas:

a) comunicar a Unidade a ser supervisionada quanto aos objetivos da supervisdo e o
periodo de execucao do trabalho;

b) analisar previamente os processos concessorios, quando for o caso, antes do
deslocamento para o local a ser supervisionado, adotando os procedimentos abaixo:

« solicitar copia do processo concessorio;

« realizar as consultas nos sistemas corporativos (SUB, CNIS, CNISA etc.);
 analisar os processos concessorios € outros elementos necessarios;

« relatar os tipos de ocorréncias detectadas no processo concessorio;

« se concluir pela regularidade do ato concessorio do beneficio, elaborar relatorio
referente a revisdo efetuada e a conclusdo pelo arquivamento;

c) deslocar para a Unidade a ser supervisionada e reunir com as chefias da Unidade
para:

« definir o espago fisico onde sera realizado o trabalho; e

\

o solicitar material de expediente e de informatica necessdrio a realizagdo do
trabalho.

d) executar os trabalhos observando-se:

« as verificagdes dos itens definidos no planejamento dos trabalhos;

o a continuidade da apuracdo das disfuncdes identificadas na fase de andlise prévia dos
processos;

« atempestivamente das recomendag¢des para correcdo das disfuncdes detectadas; e
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« aconfeccdo de relatorio circunstanciado sobre os trabalhos desenvolvidos.

No caso de supervisdo do Monitoramento Operacional de Beneficios com o

deslocamento para a Unidade a ser supervisionada a equipe, sempre que for possivel, devera ser
composta por servidores da Se¢do de Reconhecimento de Direitos (SRD), da Secdo de
Administragdo de Informag¢des de Segurados (SAIS) e da Secdo de Manutengdo de Direitos

(SMAN);

6. RELATORIOS

Os relatorios sdo exposicoes formais que proporcionam o registro de informagdes

e de coleta da dados, abordando-se os fatos ocorridos no desenvolvimento dos trabalhos.

g)

h)

)

Os relatorios deverdo conter, principalmente, os seguintes atributos de qualidade:

concisao - usar linguagem clara e concisa de forma que seja facil o entendimento por
todos, sem necessidade de explicagdes adicionais por parte de quem o elaborou;

objetividade - deve conter mensagem clara e direta, a fim de que o leitor entenda
com facilidade o que se pretendeu transmitir;

convicgdo - relatar de tal modo que as evidéncias conduzam a qualquer pessoa a
mesma conclusao a que chegou o supervisor;

clareza - assegurar-se de que a estrutura do relatorio e a terminologia empregada
permitam que as informagdes reveladas possam ser entendidas por qualquer pessoa,
ainda que ndo tenha amplo conhega da matéria;

integridade — incluir no relatério os fatos relevantes observados, sem nenhuma
omissdo, proporcionando uma visao objetiva das impropriedades ou irregularidades
apontadas, recomendagdes efetuadas e conclusao;

fundamentagdo — assegurar-se das situagdes relatadas com embasamento legal,
argumentando e apontando as razdes que levaram a decisao;

coeréncia - assegurar-se de que os resultados da supervisdo correspondam aos
objetivos determinados;

oportunidade — emitir relatorios tempestivamente, a fim de que os assuntos neles
abordados possam ser objeto de oportunas providéncias;

apresentacao — cuidar para que os assuntos sejam apresentados em seqii€ncia logica,
segundo os objetivos do trabalho, em linguagem objetiva, isenta de erros ou rasuras

que possam prejudicar o correto entendimento;

conclusdo - o relatério deve permitir a formagdo de opinido sobre as apuracdes
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realizadas, oferecendo elementos sugestivos para o sanecamento das disfuncdes
detectadas; e

k) ndo registrar: manifestacdes que nao guardem relacdo com os fatos apurados,
impressdes pessoais acerca da conduta de determinado individuo. Devendo o
servidor ater-se e manifestar-se acerca das provas carreadas na apuragao.

7. RECOMENDACOES

As acdes preventivas, corretivas ou providéncias saneadoras deverao ser dirigidas
aos gestores da Unidade, no interesse de contribuir para eliminar ou reduzir as causas de uma
condi¢do indesejavel existente ou em potencial, a fim de minimizar ou evitar a repeticdo ou
ocorréncia.

As recomendacdes devem conter datas limites para cumprimento ou saneamento
das disfungdes apontadas havendo, em situagdes excepcionais, a prorrogacdo da data do
cumprimento.

O principio da acao preventiva e corretiva estabelece que as condi¢des adversas
para uma gestdo devem ser previstas, identificadas e corrigidas. A causa deve ser determinada,
adotando-se medidas para evitar repeticdo, ressaltando-se que sem um programa objetivo e

eficaz de agdo preventiva e corretiva a gestao ficard vulneravel.

As recomendagdes tém como finalidade propor agdes preventivas, corretivas ou
providéncias saneadoras, dirigidas aos gestores de uma Unidade visando:

a) a racionalizacdo e aperfeigoamento dos procedimentos burocraticos e operacionais
da Unidade;

b) amelhoria da qualidade da execugdo dos servigos pelas areas envolvidas;

c) a corre¢cdo ou regularizagdo de problemas de carater legal, organizacional,
estrutural, operacional ou sistémico;

d) a otimizacdo do planejamento e da aplicagdo da legislagao;

e) a melhoria da qualidade e presteza do processo de informagdes operacionais e
gerenciais;

f) areducdo de custos, despesas e investimentos realizados;

g) a melhoria do plano geral de controle e dos respectivos instrumentos de
operacionalizagao; e

h) ao aperfeigoamento de desempenho dos diversos niveis operacionais e de gestao.

7.1. PRESSUPOSTOS DA RECOMENDACAO
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Uma recomendacdo deve ser oportuna e ter atributos relacionados com os

objetivos do trabalho, tais como:

a)

b)
¢)

d)

e)

pertinéncia - registrando com propriedade a importdncia ou relevancia das
situacdes apresentadas;

tempestividade — apresentar-se em tempo habil ou oportuno;

exiguidade — apresentar-se de forma sintetizada ou condensada proporcionalmente
aos objetos propostos;

suficiéncia — apresentar-se capaz, com qualidade satisfatéria para os fatos
abordados na ocasido; e

abrangéncia - deve abordar os fatos de modo geral e restringir-se as situacoes
encontradas na localidade de referéncia.

7.2. ACOMPANHAMENTO DAS RECOMENDACOES

As recomendacdes emitidas devem estar condicionadas a um acompanhamento

sistematico, o que representara compromisso técnico com a eficacia dos resultados, devendo ser
monitorado permanentemente até que atinja uma situacdo considerada satisfatoria.

7.3. REGISTROS DAS RECOMENDACOES

As recomendagdes serdo registradas na documentacdo dos trabalhos de

Supervisao e no Relatorio de Recomendagdes no interesse de enfatizar a importancia desse tipo
de agdo e possibilitar o acompanhamento dessas proposituras no processo de implementacao. O
momento de registro da Recomendagao pode ser:

a)
b)

durante os trabalhos de Supervisdo; e

na finalizagdo das atividades ou conclusdo dos trabalhos por meio de reunido com
os responsaveis pela unidade supervisionada.

Destacam-se como resultados diretos nas a¢des de supervisao:
desempenho das atividades com maior seguranca;

ferramentas e metodologias capazes de acompanhar o desenvolvimento
tecnoldgico, particularmente na area de sistemas informatizados;

desenvolvimento para melhor aplicar a legislagdo vigente;
melhoria na qualidade dos servigos prestados;
melhoria no atendimento ao cidadao; e

mudanca de cultura ao adotar medidas preventivas.
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8. DOS RESULTADOS DAS ACOES DE SUPERVISAO

Dentre os pontos observados no decorrer dos trabalhos, destacam-se a

implantacdo de alteragdes de carater organizacional ou operacional vinculadas a missdo
institucional de uma Unidade, traduzindo-se em ganhos, claramente identificados, de
desempenho e ou de qualidade.

As acdes de supervisdo resultam em melhorias internas e ou externas compativeis

com os objetivos e metas definidos pelos gestores e podem ser classificadas em trés tipos gerais:

a)

b)

melhorias estratégicas - sdo melhorias de carater estrutural e representam alteragdes
de cunho organizacional ou operacional, com reflexo em longo prazo no
desempenho e ou na qualidade de uma gestdo, compreendendo em beneficios a
clientela interna e externa de maneira compativel com os objetivos e metas
definidos, utilizando-se como parametro de avaliagao os indicadores de efetividade;

melhorias gerenciais - referem-se as mudangas organizacionais ou operacionais com
reflexos positivos no desempenho e ou na qualidade de uma gestao em prazo médio;
e

melhorias operacionais - de carater conjuntural representam corre¢des de cunho
operacional, com reflexo em curto prazo no desempenho e ou na qualidade de uma
gestdo, compreendendo beneficios internos e externos condizentes com os objetivos
e metas pré-definidas.

Consideram-se economias obtidas, a implantacio e ou implementacdo de

alteracdes de carater organizacional ou operacional, vinculadas a missdo institucional de uma
Unidade, que envolvem ganhos financeiros e servigos, obrigatoriamente mensuraveis,
compreendendo beneficios internos, compativeis com os objetivos e metas pré-definidos pelos
gestores, classificando-se da seguinte forma:

a)

b)

c)

d)

redu¢do de custos operacionais - representa as economias obtidas por meio da
minimizag¢ao dos custos vinculados as atividades operacionais;

racionalizacdo de gastos - ¢ a obtencdo de economias com a maximiza¢do no uso
dos recursos;

descentralizacdo de encargos - consiste nas economias obtidas em funcdo da
descentralizagao de atribuicdes, seja de carater interno ou externo;

eliminagdo de superposi¢des - significa a obtengdo de economias em funcio da
eliminacao de atividades paralelas, em duplicidade ou ocorréncia do retrabalho, seja
no ambito da APS, entre as APS, ou em relagdo a outras Secdes ¢ Servicos
envolvidos; e

reducdo ou eliminagdo de desperdicios - refere-se as economias obtidas com a
diminui¢do, ou completa extingdo, de gastos e ou servicos desnecessarios ou
inuteis.
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CAPITULO IV - INFORMACOES SOBRE ANALISE DE RISCOS

Uma das ac¢des preventivas de grande importancia na area de controle ¢ a Andlise
de Riscos, portanto ¢ necessario que o Monitoramento Operacional de Beneficios tenha conheci-
mento de sua defini¢do para aplicé-la no dia a dia.

O processo de geréncia ou , ~
gestao de riscos ¢ composto por alguns pro-
cessos que devem ser formalizados: Analise
de Riscos, Critérios de Risco, Avaliacao Critério de Ei'ﬂ::s u) Mli:‘.'io de Riscos

do Risco, Tratamento do Risco e Comuni-

cacdo do Risco. Outro ponto a se destacar é m
que tanto risco zero como seguranga cem ~ -
por cento sdo utopias que devem ser descon- {_ Gestao de Riscos )

sideradas. O Monitoramento Operacional
busca por seguran¢a adequada e ndo por seguranca total.

Diferentemente da analise de vulnerabilidades, a analise de riscos trata da explora-
¢do das possiveis vulnerabilidades e dos possiveis impactos ao negdcio decorrente desta explora-
¢do. Os elementos necessarios para se fazer uma analise de riscos sdo: Evento, Probabilidade e
Conseqiiéncia.

Sem duvida o resultado da andlise de riscos - indices ou scores de riscos - visa
fundamentalmente sustentar ou apoiar a tomada de decisdo sobre quais agdes devem ser adotadas
para que o Orgdo consiga modificar os niveis de risco para aqueles que considera aceitavel. A
determinac¢do dos niveis aceitaveis ¢ feita no processo de defini¢ao dos Critérios de Risco.

O efetivo tratamento do risco deve considerar alguns pontos, dentre os quais se
destacam: o que serd feito, como serd feito e quanto custard ser feito.

E importante salientar que a analise de custo/beneficio deve ser uma constante nas
atividades de gestdo de riscos, como um processo de apoio ao negocio. Pouco adiantara uma im-
plementacdo que custe muito mais do que o beneficio alcancado (ou possivel reducao do risco).

1. ANALISE DE RISCO

O termo Risco ¢ utilizado em administragdo, atuaria, economia e outras ciéncias,
para designar o resultado objetivo da combinagdo entre a probabilidade de ocorréncia de um de-
terminado evento, aleatdrio, futuro e que independa da vontade humana, e o impacto resultante
caso ele ocorra. Para a ciéncia atuarial esse conceito possa ser ainda mais especifico ao se classi-
ficar o risco como uma a probabilidade de ocorréncia de um determinado evento que gere prejui-
z0 econdmico.

O simples fato de uma atividade existir, abre a possibilidade da ocorréncia de
eventos ou combinagdo deles, cujas conseqiliéncias constituem oportunidades para obter vanta-
gens ou entdo ameacgas ao sucesso.
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A Analise de Riscos identifica as ameagas mais provaveis de ocorréncia, analisan-
do as vulnerabilidades encontradas na organizagdo e possibilitando a tomada de decisdao em rela-
¢do aos riscos principais. Conhecendo os riscos principais pode-se tomar uma das seguintes me-
didas: Elimina-los, Minimiza-los, Compartilha-los ou Assumi-los.

Conhecer e entender o relacionamento entre processos e ativos ¢ fator de sucesso
critico e decisivo no processo de seguranca da Informagao. A metodologia pode ser dividida em
trés partes: reconhecimento (todas as informacgdes sobre o ativo devem ser coletadas), analise
(devem ser identificados os relacionamentos existentes) e classificacdo (baseada na verificagdao
das ameacas, impactos, controles e riscos de cada ativo).

O objetivo primario na recuperagcdo de desastres ¢ garantir a protecao dos ativos
criticos frente a determinadas ameacas. Uma ameaga em potencial afeta diretamente aqueles ati-
VvOs que estdo mais expostos, e esta exposicdo ¢ medida pelo grau de vulnerabilidade aquelas
ameacas principais. Neste contexto, a andlise de riscos entra em cena. Cada area funcional da or-
ganizacao deve ser analisada para determinar o risco potencial e o impacto relacionado a varios
desastres ou ameacas, o que chamamos processo de analise de riscos.

Os principais métodos de analise de riscos industriais sao:
* Andlise preliminar de riscos - APR;
¢ Analise de falha humana; e

¢ Analise de falhas e efeitos.

2. ANALISE PRELIMINAR DE RISCOS

A Analise Preliminar de Riscos (APR) consiste do estudo, durante a fase de con-
cepgdo ou desenvolvimento preliminar de um novo projeto ou sistema, com a finalidade de se
determinar os possiveis riscos que poderdo ocorrer na sua fase operacional.

A APR ¢ utilizada portanto para uma analise inicial "qualitativa", desenvolvida na
fase de projeto e desenvolvimento de qualquer processo, produto ou sistema, tendo especial im-
portancia na investigagdo de sistemas novos de alta inovacdo e ou pouco conhecidos, ou seja,
quando a experiéncia em riscos na sua operacdo ¢ deficiente. Apesar das caracteristicas basicas
de analise inicial, ¢ muito util de se utilizar como uma ferramenta de revisao geral de seguranca
em sistemas ja operacionais, revelando aspectos que as vezes passariam despercebidos.

A APR ndo ¢ uma técnica profunda de andlise de riscos e geralmente precede a
aplicagdo de outras técnicas mais detalhadas de andlise, ja que seu objetivo principal é determi-
nar os riscos e as medidas preventivas antes da fase operacional.

No estagio em que ¢ aplicada pode ocorrer de existir ainda outros detalhes finais
de projeto e, neste caso, a falta de informagdes quanto aos procedimentos serd ainda maior, ja
que os mesmos sao geralmente definidos posteriormente.
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Os principios ¢ metodologias da APR consistem em proceder-se uma revisao ge-
ral dos aspectos de seguranca de forma padronizada:

3. DESCREVENDO TODOS OS RISCOS E FAZENDO SUA CARACTERIZACAO

A partir da descricdo dos riscos sdo identificadas as causas (agentes) e efeitos
(conseqiiéncias) dos mesmos, o que permitira a busca e elaboracdo de agdes ¢ medidas de pre-
vengdo ou corre¢do das possiveis falhas detectada.

A priorizagdo das acdes ¢ determinada pela caracterizagdo dos riscos, ou seja, quan-
to mais prejudicial ou maior for o risco, mais rapidamente deve ser solucionado.

4. MEDIDAS DE CONTROLE E PREVENCAO

Analise Preliminar de Riscos (APR) tem sua importancia maior no que se refere a
determinagdo de uma série de medidas de controle e prevengdo de riscos, desde o inicio operaci-
onal do sistema, permitindo revisdes de projeto em tempo hébil, com maior seguranca, além de
definir responsabilidades no que se refere ao controle de riscos.

5. REVISAO DE PROBLEMAS CONHECIDOS

Consiste na busca de analogia ou similaridade com outros sistemas, para determi-
nacdo de riscos que poderdo estar presentes no sistema que estd sendo desenvolvido, tomando
como base a experiéncia passada.

6. REVISAO DA MISSAO A QUE SE DESTINA

Atentar para os objetivos, exigéncias de desempenho, principais fungdes e proce-
dimentos, ambientes onde se dardo as operagdes, etc. Enfim, consiste em estabelecer os limites
de atuacdo e delimitar o sistema que a missdo ira abranger: a que se destina, o que e quem envol-
ve e como sera desenvolvida.

7. DETERMINACAO DOS RISCOS PRINCIPAIS

Identificar os riscos potenciais com potencialidade para causar lesdes diretas e
imediatas, perda de funcdo (valor), danos a equipamentos e perda de materiais.

8. DETERMINACAO DOS RISCOS INICIAIS E CONTRIBUINTES

Elaborar séries de riscos, determinando para cada risco principal detectado, os ris-
cos iniciais e contribuintes associados.

9. REVISAO DOS MEIOS DE ELIMINACAO OU CONTROLE DE RISCOS

Elaborar um “brainstorming” para levantamento dos meios passiveis de elimina-
¢do e controle de riscos, a fim de estabelecer as melhores opg¢des, desde que compativeis com as
exigéncias do sistema.
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10. ANALISAR OS METODOS DE RESTRICAO DE DANOS

Pesquisar os métodos possiveis que sejam mais eficientes para restricao geral, ou
seja, para a limitacao dos danos gerados caso ocorra perda de controle sobre os riscos.

11. INDICACAO DE QUEM SERA RESPONSAVEL PELA EXECUCAO DAS ACOES
CORRETIVAS OU PREVENTIVAS

Indicar claramente os responsaveis pela execugdo de acdes preventivas ou correti-
vas, designando também, para cada unidade, as atividades a desenvolver.

A APR tem grande utilidade no seu campo de atuacdo, porém, como ja foi coloca-
do, necessita as vezes de ser complementada por técnicas mais detalhadas e apuradas. Em siste-
mas que sejam ja bastante conhecidos, cuja experiéncia acumulada conduz a um grande nimero
de informagdes sobre riscos, esta técnica pode ser utilizada de modo auxiliar.

12. ANALISE DE FALHA HUMANA

Segundo os especialistas em HRA (Analise de confiabilidade humana — em in-
glés), pelo menos 70% dos acidentes sdo causados por falha humana. De acordo com o livro Hu-
man Reliability Analysis, sobre confiabilidade humana,as tecnologias atuais ganharam riscos que
afetam e sdo afetados pelas agdes realizadas por pessoas em situagdes normais (de operagdo cor-
riqueira), de manuten¢do, e obviamente, de emergéncia.

Embora parega que o ser humano seja o culpado por toda a falha, ja que foi o ulti-
mo envolvido na acdo, esta falha comeca mesmo no projeto de constru¢do de um sistema tecno-
logico.

O problema ¢ que estas falhas de projeto e construgdao sdo numerosas e geralmente
erroneamente entendidos como falhas do usudrio. O fato ¢ que certos componentes do sistema —
como complexidade e perigos — podem colocar o usuario em situagdes em que nao ¢ possivel re-
alizar com sucesso algumas agdes, como foi projetado. Os erros dos operadores em algumas tec-
nologias sdo forcados pela propria tecnologia e suas condicdes.

Assim, os autores concluem que o risco sempre terd um fator humano. Ademais,
esta contribuicdo humana para o risco pode ser entendida, avaliada e quantificada aplicando-se
técnicas da Analise de Confiabilidade Humana (Human Reliability Analysis — HRA). HRA ¢ de-
finida, entdo, como a probabilidade de que um conjunto de a¢des humanas sejam executadas
com sucesso num tempo estabelecido ou numa determinada oportunidade e que nunca vai ser
100%.

13. ANALISE DE RISCOS NA AREA ADMINISTRATIVA

A Analise de Riscos ¢ o processo pelo qual sdo relacionados os eventos, os impac-
tos e avaliadas as probabilidades destes se concretizarem.
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Na area administrativa geralmente se executa uma analise de riscos dentro de or-
ganizagdes que estao planejando ou desenvolvendo projetos especificos ou para negdcios, sendo
a abordagem de negocios a mais utilizada.

14. DEFINIR OS RISCOS

Esta etapa envolve a sumarizacdo dos impactos relacionados e as suas respectivas
probabilidades, de forma a que seja calculado o risco real de um determinado evento (e o seu im-
pacto) vir a ocorrer.

Consideracoes Sobre a Selecdo das Ameacas ou Eventos

Deve-se buscar identificar ameacas concretas que sejam parte da realidade da
organizagdo, como exemplificado abaixo:

Ex: Caso fosse um projeto de desenvolvimento ou manutengao de sistemas:

* Nova versio ou manutengdo (paralisagdo ou mau funcionamento de
funcionalidades essenciais ou nao);

* Situagdes do Cliente Interno (dificuldades de entendimento, participagdo de
responsavel da area ou resisténcias previstas ou nao);

» Situacdes de planejamento (custos, equipe, recursos diversos);
* Tecnologia (falta, excesso, erros, treinamento); e

* Imprevisiveis (greve, falta de luz, emergéncias).

15. CONSIDERACOES SOBRE A SELECAO DOS CONTROLES

Deve-se buscar identificar quais os controles (atividades, procedimentos, recursos
ou responsabilidades existentes ou que possam ser construidos) que ajudam a reduzir ou evitar a
ocorréncia da ameaga, como exemplificado abaixo:

Exemplo: Caso fosse um projeto de desenvolvimento ou manutencdo de sistemas:
* Procedimento de backup;

e Controle de versoes de software;

* Duplicidade em equipamentos;

* Controle financeiro e contabil;

* Responsabilidades definidas; e
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*Nova versio ou manutencdo (paralisagdo ou mau funcionamento de
funcionalidades essenciais ou nao).

16. CONSIDERACOES SOBRE A ANALISE DAS VULNERABILIDADES

Deve-se identificar as eventuais fraquezas dos controles indicados, como abaixo
exemplificado:

Exemplo: Caso fosse um projeto de desenvolvimento ou manutencdo de sistemas:
* freqiiéncia de erros em procedimento;

* disponibilidade de recursos;

* sobrecarga de uso de equipamentos de TI,

* responsabilidades duplicadas ou ndo totalmente definidas; e

* fraqueza dos controles existentes.
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TIiTULO 111

DAS ACOES CORRETIVAS
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CAPITULO I — INFORMACOES SOBRE DOLO, FRAUDE, CULPA E
ERRO

1. INTRODUCAO

Um dos grandes anseios dos servidores que atuam no Monitoramento Operacional
de Beneficios ¢ poder trabalhar com seguranga juridica nas apuragdes de indicios de irregularida-
de e decidir motivando com clareza as situagdes que envolvam fraude ou erro.

Apresentamos a seguir as definigdes sobre Dolo, Culpa, Fraude e Erro.

2. CONCEITOS

2.1 DOLO )
Dolo ¢ a inten¢do dirigida a um resultado. E a vontade do agente de praticar
determinada conduta.

Tanto a fraude como a ma-fé tem o dolo (inten¢do) como figura antecedente, ou
seja, ndo existe fraude ou ma-fé sem que o agente o tenha praticado de forma intencional.

2.2 FRAUDE

Fraude ¢ uma forma ilicita criada para obter ganhos, financeiros ou ndo, a favor de
quem pratica ou de outrem. Num sentido amplo, mas legal, uma fraude é qualquer ato comissivo
ou omissivo praticado para obter vantagem daquele que se utiliza de algum proveito, seu ou de
terceiro, ou ilusdo praticada na vitima como seu método principal.

Em Direito Penal, fraude ¢ o crime ou ofensa de enganar outros com o propdsito
de prejudica-los, usualmente para obter propriedade ou servigos dele ou dela injustamente. A
fraude ndo se presume, deve ser comprovada por meio de informacdes e ou documentagcdes
trazidas para a analise de quem ird apreciar, devendo este, justificadamente, motivar as razdes de
seu convencimento.

A fraude n3o necessariamente se constitui em um crime previsto na legislacao
penal e, nos casos em que ocorre, tem natureza formal, ou seja, ndo depende da ocorréncia do

resultado, que pode vir a acontecer ou ndo.

A fraude pode ser efetuada através de auxilio de objetos falsificados, adulteragao
de documentos ou registros, entre outras formas possiveis de lesar.

A falsidade atinge o objeto juridico fé publica.

A falsidade deve recair sobre fato ou circunstancia cuja veracidade o documento
ou informacao tem a destinagdo de provar.
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Ocorre a falsidade material quando o vicio incide sobre a parte exterior do docu-
mento, portanto recaindo sobre o documento em si. O sujeito modifica as caracteristicas originais
do objeto, por meio de emendas, rasuras, substituicao de palavras ou letras.

Ex.: altera¢do dos dados no documento verdadeiro.

A falsidade ideoldgica ocorre quando o vicio incide sobre as declaragdes que o
objeto fisico verdadeiro deveria possuir, sobre o contetido das idéias. O documento fisico ¢ ver-
dadeiro; falsa ¢ a idéia que ele contém.

Ex.: fazer constar no documento declaragdo falsa ou diversa da que deveria con-
ter.

A prestacdo de informacdes falsas caracteriza-se também como um dos métodos
praticados por meio de fraude no sentido de se obter o proveito desejado.

Ex.: declarar para o servidor do INSS que ¢ solteira, apresenta certiddo de nasci-
mento veridica, mas na verdade ¢ casada possuindo registro de casamento, e vem requerer um
beneficio que a lei ndo assegura para a condi¢ao de casada (Renda Mensal Vitalicia)

Ma-fé ¢ um conceito associado a idéia de fraude e necessariamente pressupde uma
vontade intencional dolosa de praticar determinada conduta. Tem a finalidade de manter a pessoa
a qual ¢ dirigida em erro sobre a situagdo de fato real. E um procedimento utilizado para enganar.

2.3 CULPA

Culpa ¢ a falta cometida, por agdo ou omissdo, contra um dever que deveria ser
observado quando da pratica de um ato a que se esta obrigado. Existe um brocardo juridico que
diz da esséncia da culpa: ndo se pode imputar culpa a quem ndo fez o que ndo era de sua obriga-
¢ao.

2.3.1 Modalidades de Culpa:

Imprudéncia: é a inobservancia de um dever a que estava obrigado. E a culpa de quem age (ex.:
inobservancia dos comandos impositivos de Instrugdes Normativas).

Negligéncia: ¢ a falta de cuidado antes de comegar a agir. Ocorre sempre antes da acao (ex.: de-
satencdo na analise de documentos, na falta de realizacdo de pesquisas em sistemas corporativos
do INSS, ndo analisar o CNIS para saber se existe vinculos registrados quando da analise dos be-
neficios).

Impericia: ¢ a incapacidade, a falta de habilidade especifica para a realizagdo de uma atividade
técnica ou cientifica, ndo levando o agente em consideracdo o que sabe ou deveria saber.

2.4. ERRO

O termo Erro refere-se a ato nao-intencional e que resulta em incorregdes da real
situacdo de fato ou de direito. Erro € a falsa percepgao da realidade.

64

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia



http://pt.wikipedia.org/wiki/Fraude

PREVIDENCIA SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Existem duas espécies de Erro:

a) Erro de Fato => recai sobre as circunstancias faticas objeto da conduta huma-
na; e

b) Erro de Direito => recai sobre uma falha na interpretacdo dada pela lei ou nor-
ma a determinados fatos.

O erro praticado pelo agente publico inclui-se nessas categorias.

Exemplo de Erro de Fato: falta de percepcao da utilizagao de Declaracao de Ativi-
dade Rural apresentada de pessoa diversa ao requerente.

Exemplo de Erro de Direito: enquadramento como segurado especial de segurado
com atividade economica similar, porém economicamente superior a especificada nas normas.
Enquadramento de empregado em atividade administrativa escolar, como professor.

A consequéncia do erro de fato serd a mesma do erro de direito, ou seja, a invali-
dacdo do ato administrativo, considerando a existéncia de vicio que o torna ilegal.

Os Erros de Fato ou de Direito podem ser enquadrados em duas naturezas:

a) Escusavel ou Desculpavel: quando verificado que pelas circunstancias analisa-
das houve uma falsa percepcao da realidade, apesar da observancia dos deve-
res previstos na legislacdo; e

B) Inescusavel ou Indesculpavel: quando verificado que pelas circunstancias ana-
lisadas nao houve a diligéncia esperada ou ocorreu falha grave para a realiza-
¢do do ato. Ocorre quando ha inobservancia das normas basicas e dos difundi-
dos critérios estabelecidos para a pratica de determinado ato.

Cumpre notar que o erro escusavel/desculpavel, sob a 6tica do direito administra-
tivo (Administragdo Publica x Servidor Publico), caracteriza-se por uma conduta em desconfor-
midade com a norma, de pouca gravidade, em que, pelas circunstancias analisadas, houve uma
falsa percep¢ao da realidade, apesar da observancia dos deveres previstos na legislagdo. Neste
caso, em havendo repercussdo financeira, os valores recebidos indevidamente ndo deverdo ser
ressarcidos pelo servidor do INSS.

Assim, no que se refere a relacdo juridica entre a Administragcdo e o Servidor (di-
reito administrativo), quando o recebimento indevido dos valores teve origem em um erro escu-
savel/desculpavel do agente publico, ndo ha que se falar em devolugdo dos valores.

Importa registrar as causas que afastam a responsabilidade pela reparacdo do dano
pelo servidor do INSS: o caso fortuito, a for¢ca maior, o fato de terceiro, o erro escusavel ou o
fato da administracdo. Nestes casos, ndo se concretiza o nexo causal da responsabilidade pelo
dano, isentando o servidor do dever de reparar.

Quando se tratar de erro inescusavel/indesculpavel, caracterizavel como ato impe-
rito, negligente ou imprudente cometido pelo servidor do INSS em decorréncia da inobservancia
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das normas basicas e difundidas pela Administracdo, ndo ha como se interpretar, diante da gravi-
dade do erro, que o recebimento dos valores tenha sido legitimo, motivo pelo qual ndo ha como
se referendar o recebimento dos valores decorrentes do referido erro, os quais deverdo ser ressar-
cidos.

Em outras palavras, nas hipoteses de erro inescusavel do servidor, ocorre uma
inobservancia de normas basicas afetas a Administracao e que foram desprezadas. Como conse-
quéncia deste erro, decorre uma responsabiliza¢do da restituicdo aos cofres publicos os valores
indevidamente recebidos.

Assim, quando o recebimento dos valores indevidos decorre de um erro inescusa-
vel/indesculpavel do servidor, estas importancias deverao ser revertidas ao Erario, apenas com a
ressalva de que inicialmente dever-se-a buscar a recomposi¢ao de quem efetivamente se apropri-
ou das importancias, tendo em vista tratar-se de responsabilidade subsidiaria.

Somente apods a apuragdao pelo MOB do caso concreto, € que podera identificar e

aferir, concluindo-se pela responsabilizagdo ou ndo do(s) servidor(es) do INSS pelo dano
causado.

3. SOLIDARIEDADE E SUBSIDIARIEDADE

3.1 SOLIDARIEDADE
A solidariedade ndo se presume, decorre de lei ou da vontade das partes.

Segue a legislagdo civil acerca do tema responsabilidade e solidariedade prevista
no Codigo Civil - Lei n° 10.406 de 10 de janeiro de 2002:

Art. 186. Aquele que, por acdo ou omissdao voluntéria, negligéncia ou imprudén-
cia, violar direito e causar dano a outrem, ainda que exclusivamente moral, come-
te ato ilicito.

Art. 187. Também comete ato ilicito o titular de um direito que, ao exercé-lo, ex-
cede manifestamente os limites impostos pelo seu fim econémico ou social, pela
boa-fé ou pelos bons costumes.

Art. 188. Nio constituem atos ilicitos:

I - os praticados em legitima defesa ou no exercicio regular de um direito reconhe-
cido;

Art. 264. Ha solidariedade, quando na mesma obrigag¢do concorre mais de um cre-
dor, ou mais de um devedor, cada um com direito, ou obrigado, a divida toda.

Art. 265. A solidariedade ndo se presume; resulta da lei ou da vontade das partes.
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Art. 927. Aquele que, por ato ilicito (arts. 186 e 187), causar dano a outrem, fica
obrigado a reparé-lo.

Art. 942. Os bens do responsavel pela ofensa ou violagdo do direito de outrem fi-
cam sujeitos a reparacdo do dano causado; e, se a ofensa tiver mais de um autor,
todos responderdo solidariamente pela reparagdo(grifo nosso).

Aplica-se a solidariedade somente nos casos de fraude, devidamente comprovada
(materializacdo e autoria), com a participa¢do de mais de uma pessoa, servidor do INSS ou nio,
ficando estes obrigados ao pagamento da integralidade do valor do dano.

Os servidores do MOB devem cobrar simultaneamente os devedores do INSS, em
caso de constatagdo de solidariedade na reparagao do dano.

3.2 SUBSIDIARIEDADE

Subsidiaria ¢ a responsabilidade assumida entre dois ou mais sujeitos obedecendo
a certa ordem. Assim, ndo sendo cumprida a obrigacao pelo efetivo devedor, podem ser aciona-
dos os demais sujeitos envolvidos na relagao obrigacional subjacente.

Sendo identificado na apuragdo que o pagamento indevido do beneficio decorreu de
um erro inescusavel/indesculpavel praticado pelo servidor do INSS, este serd responsabilizado
subsidiariamente pelos danos causados ao erario, primeiro cobrando-se de quem recebeu e caso
nao haja o adimplemento, cobra-se do servidor.

4. EXCLUSOES DE RESPONSABILIDADE

Consideram-se causas que excluem a responsabiliza¢do pela reparacdo do dano
causado o Caso Fortuito, a For¢a Maior, o Fato da Administracdo, o Fato de Terceiro e o Erro
Escusavel do servidor do INSS.

A doutrina considera fatos imprevisiveis aqueles eventos constituidos por caso
fortuito e forca maior. O caso fortuito ou a for¢ca maior verifica-se na situagdo ocorrida que nao
era possivel evitar ou impedir.

Caso fortuito sao aqueles acontecimentos originarios da vontade do homem, como
¢ o caso da greve. Forca maior é o acontecimento provocado pela natureza, como terremotos e
tempestades. Alguns doutrinadores invertem a conceituagao retro, o que se torna indiferente por-
que sdo idénticos seus efeitos.

Fato da Administragdo ¢ toda acdo ou omissao praticada pelo Poder Publico que
implica na exclusdo do nexo causal entre o fato e o dano ocorrido.

Fato de Terceiro sdo aqueles decorrentes de atos ilicitos de organizagdo criminosa
ou de terceira pessoa com a finalidade de lesar a administragdo. Nestes ndo ha conduta adminis-
trativa do servidor a se estabelecer um nexo causal entre os atos estatais e o dano.
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O Erro Escuséavel do servidor do INSS estd mencionado no item 2.4 deste Capitu-
lo, mencionando conceitos € consequéncias.

As excludentes de responsabilidade isentam repara¢do do dano, em razdo de ser
um fator externo, ou nao praticado voluntariamente, que impede que se concretize o nexo causal
necessario da agdo ou omissdo voluntaria da pessoa com o dano ocorrido.

As analises das circunstancias acima fazem parte do controle da gestdao publica. A
instituicao do controle ¢ inerente & administracdo das financas publicas, ndo ¢ um fim em si, mas
um elemento indispensavel de um sistema regulador, que tem por objetivo assinalar os desvios
relativos a norma ou o desrespeito dos principios da conformidade com as leis, de eficiéncia e de
economia da gestdo financeira de modo a que se possa, em cada caso, tomar medidas corretivas,
precisar a responsabilidade das partes em questdo, obterem a reparagdo ou tomar medidas para
impedir, ou pelo menos tornar mais dificil, perpetrar atos desta natureza.

5. DA INDEPENDENCIA DAS INSTANCIAS

O Processo Administrativo Disciplinar-PAD e a Sindicancia tém finalidade e
proposito diverso da apuracao e recomposi¢do do dano patrimonial ocasionado. Neles se apuram
eventuais faltas funcionais do servidor e sugerem a aplicagao de penalidade disciplinar, se for o
caso.

Nao ¢ condi¢do necessdria para apuragdo do dano ao erario a conclusdo dos
procedimentos investigativos funcionais.

Conclui-se ser desnecessario sobrestar o procedimento de apurag¢do do indicio de
irregularidade para se aguardar a conclusao do PAD ou Sindicancia. Independentemente de estar
sendo investigada a falta funcional, o processo de apura¢ao do dano terd seu regular curso.

O exposto acima resulta na conclusdo que, ainda que reconhecida a falta funcional
do servidor no PAD, o processo de apuragdo pode isentd-lo do dever de reparar o dano. Da
mesma forma, pode-se isenta-lo da responsabilizagdo funcional e ficar comprovada a
responsabilizacdo pela reparacao do dano no processo de apuragao.

Significa dizer que a responsabilizacdo pela reparagcdo ou nido do dano serd feita
exclusivamente por meio do processo de apuragio.

No entanto, ndo sendo possivel formar convic¢do de envolvimento de servidor,
havendo apenas indicios, o processo de apuracdo sera concluido com ressalva quanto a
responsabilizagdo pelo dano, e copia do processo devera ser encaminhada a Corregedoria do
INSS para providéncias a seu cargo, oportunidade em que devera ser solicitada a informacao se
houve ou ndo a admissibilidade do procedimento de apuragdo funcional.

Caso ndo haja a admissibilidade do PAD/Sindicancia, ficard afastada a
responsabilizagdo pela reparacdo do dano pelo servidor do INSS, sendo elaborado novo relatério
e o processo sera concluido sem ressalva.

Havendo admissao da abertura do PAD/Sindicancia, o processo de cobranga do

servidor ficara sobrestado até a conclusdao do procedimento apuratorio funcional.
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O Gerente-Executivo, ao tomar conhecimento do resultado do procedimento de
apuracdo de responsabilizagdo funcional, dard conhecimento ao MOB para entdo haver o
prosseguimento da apuracao de responsabilizac¢do pela reparagdao do dano pelo servidor do INSS.
Assim, de posse do Relatorio da Corregedoria e do processo de apuragdo com ressalva, o MOB
devera realizar a andlise e concluir quanto a responsabilizagdo do servidor do INSS em relagdo
ao dano causado ao Erario.

Os atos praticados mediante fraude devem estar devidamente caracterizados.
Quando da analise e imputagdo do débito, a fraude praticada deverd estar devidamente
demonstrada por meio de documentagdo que levem a formagdo de convencimento neste sentido.
Quando se for aferir a participagao ou nao do servidor no cometimento do dano, a participacao
na fraude deve ser provada. E dizer, ndo se pode presumir que o ato fora cometido mediante
fraude, esta deve ser provada pelos meios legais a disposi¢ao de quem ird proceder a apuragao.
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CAPITULO II - INFORMACOES GERAIS SOBRE APURACOES,
DEFESA, RECURSO, PRESCRICAO E RELATORIO CONCLUSIVO DA
APURACAO

Secao I
Das apuracoes

1. DAS APURACOES

1.1 APURACAO DE IND{CIOS DE IRREGULARIDADE - CONCESSAO

Indicios de irregularidade detectados na concessdao de Certiddo de Tempo de
Contribui¢do - CTC e de beneficios, sao fatos que ocorrem por ocasido do pedido de beneficio
ou da CTC, como exemplo citamos: a inser¢cdo indevida de vinculos, apresentagdo de
documentos ou informagdes ideologicamente ou materialmente falsas.

1.2 APURACAO DE INDICIOS DE IRREGULARIDADE — MANUTENCAO

Indicios de irregularidade detectados na manutencao de beneficios, sdo fatos que
ocorrem apOs a concessdo, como exemplo citamos: a ocorréncia de recebimento de
aposentadoria por invalidez e auxilio-doenca com o retorno voluntirio ao trabalho, ou
identificacdao de recebimento de beneficio apds o obito do titular do beneficio.

1.3 APUR@CAO DE INDjCIOS DE IRREGULARIDADE - PEDIDOS DE INCLUS{XO,
ALTERACAO E EXCLUSAO DE DADOS CADASTRAIS, VINCULOS, REMUNERACOES
E CONTRIBUICOES

Sao fatos que ocorrem por ocasido do pedido de inclusdo, alteragdo e exclusao de
dados cadastrais, vinculos, remuneragdes e contribui¢des, como exemplo citamos: a inser¢ao
indevida de vinculos, apresentacdo de documentos ou informagdes ideologicamente ou
materialmente falsas.

Secao 11
Da defesa

2. DEFESA

2.1 CONCEITO

Defesa ¢ o direito constitucional que o beneficidrio possui para prestar
esclarecimentos e apresentar documentagdes sobre eventuais indicios de irregularidades
encontradas e que embasaram o requerimento, a revisdo ou atualizacio de beneficios ou Certiddo
de Tempo de Contribui¢do ou requerimentos de alteragdo, inclusdo ou exclusido de dados
cadastrais de vinculos e remuneracgoes.
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Oficio de Defesa ¢ o instrumento utilizado para comunicar ao interessado os
indicios de irregularidade verificados, oportunizando o prazo regulamentar de 10 (dez) dias para

apresentar defesa escrita, provas e ou documentos, conforme disposto no §1° do artigo 11, da Lei
10.666/2003.

2.2 DA EMISSAO DO OFICIO DE DEFESA

O oficio de defesa devera ser emitido com base no endereco do interessado
constante nos bancos de dados da Previdéncia Social;

No oficio de defesa, dentre outras informagdes, devera constar:

a) que estd sendo dada a oportunidade do exercicio do direito de apresentagdo de
defesa, bem como de provas ou documentos de que dispuser;

b) as discricdes das divergéncias detectadas e indicada a unidade a qual serd
encaminhada a defesa, com respectivo endereco;

c) constar também a informagdo de que eventuais valores recebidos indevidamente,
poderao vir a ser cobrados caso ndo fique comprovada a regularidade do beneficio;
e

d) o Oficio de Defesa sera emitido em nome do Instituto Nacional do Seguro Social,
ndo devendo ser assinado por servidor, e deverd ser enviado com Aviso de
Recebimento-AR, constando a identificagdo do expediente enviado.

O Oficio de Defesa podera ser entregue:

a) por via postal com Aviso de Recebimento - AR, sendo o (s) interessado (s)
considerado (s) notificado (s), mesmo que o AR ndo tenha sido recebido
pessoalmente por ele, mas por terceiro (esposa, filho, parente, porteiro do prédio,
dentre outros) em seu domicilio; e

b) em maos, quando entregue ao interessado pessoalmente e colhendo a devida
ciéncia.
O prazo para apresentagdo de defesa ¢ de 10 (dez) dias, contados a partir do

primeiro dia util apds a data do recebimento e caso o vencimento do prazo recair em sabado,
domingo ou feriado, prorroga-se para o primeiro dia util seguinte.

2.3 DA EMISSAO DO OFICIO DE DEFESA — CASOS DE REVISAO DE BENEFICIOS

O oficio de defesa nos casos de revisdao de beneficios sera emitido observando-se a
situacdo a seguir relacionada:

a) primeiro processa-se a revisdao do beneficio;

b) com a revisdo, deverd ser identificado se o resultado implica em reducdo do valor
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da renda ou perda do direito ao beneficio;

caso implique em redug¢do do valor da renda ou perda do direito ao beneficio,
emitir o oficio de defesa, sobrestando a confirmacao da revisao; e

[ PS4

caso ndo ocorra as situagdes previstas na alinea “c”, ndo se fard necessario a
emissao do Oficio de Defesa.

2.4 DA RECEPCAO DA DEFESA

O retorno do AR deverda ser monitorado para fins de juntada ao processo e

contagem do prazo para a apresentacdao da Defesa.

O destinatario serd considerado notificado, mesmo que o AR ndo tenha sido

recebido por ele, mas por terceiros (esposa, filho, parente, porteiro do prédio) em seu domicilio.

Se o interessado, seu representante legal ou procurador comparecer e solicitar

vistas dos autos do processo, copia do processo ou prorrogacao de prazo, deverdo ser observados
os seguintes procedimentos:

a)

b)

g)

identificar o interessado, seu procurador ou representante legal, por meio da
apresentacdo de documentos e efetuar o atendimento ao mesmo dando vistas ao
processo, prestando os esclarecimentos necessarios ou solicitados;

tratando-se de procurador ou representante legal, juntar documento comprobatdrio
de tal situagdo ao processo;

fazer constar do processo ou dossié€ o termo de vistas devidamente assinado;

se solicitada copia do processo ou dossi€, devera constar do mesmo a solicitagao
por escrito, bem como, o recebimento da referida copia, devidamente assinada;

condicionar o fornecimento das coOpias ao pagamento mediante recolhimento de
guia respectiva, conforme definido nas normas especificas;

anexar ao processo o comprovante de pagamento das cdpias solicitadas; e
se solicitada prorrogagdo do prazo para apresentacdo da defesa, devera constar do
processo a solicitagdo por escrito, com o despacho justificando a aprovac¢do ou ndo

da solicitacao.

O recebimento da defesa consiste em recepcionar as defesas escritas,

documentagdo ou provas apresentadas pelo interessado, seu procurador ou representante legal,
observando-se:

a)

o servidor ou equipe orientard o interessado sobre a importancia de apresentar defe-
sa escrita. Contudo, apresentando este apenas documentos ou provas, compete ao
servidor descrever a situagdo em despacho e analisar os documentos apresentados;
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b) adefesa escrita pode ser somente um texto manuscrito;

¢) o servidor ou equipe nao devera fornecer texto pronto de defesa ao interessado,
para que ndo haja alegacdo por parte deste que foi induzido a alegar algo em sua
defesa que nao desejava;

d) do recebimento dos documentos apresentados em forma de defesa, devera constar:
a data do recebimento, assinatura e identificagdo do servidor responsavel, com
vistas a determinar a tempestividade ou ndo da defesa, documentos ou provas
apresentadas;

e) apos o recebimento dos documentos em forma de defesa, estes deverdo ser juntados
ao processo de apuragao;

f) se apresentar documentos que pelo seu contetido ou condig¢des se constituam em
elemento de indicio de irregularidade, lavrar o termo de apreensdo de documentos,
anexando-os ao processo de apuracao;

g) se comparecer ¢ desejar consignar os fatos em termo de declaragdes ou se a analise
dos fatos assim o exigir, tomar a termo suas declaragdes;

h) ¢ direito do interessado ou de seu procurador devidamente constituido, ter acesso
amplo aos elementos de prova colhidos e ja4 documentados que lhe digam respeito;
e

1) A defesa escrita bem como documentos ou provas poderdo ser entregues em
qualquer Agéncia da Previdéncia Social-APS.

A apresentacdo de defesa serd realizada, preferencialmente, na APS mantenedora
do beneficio, podendo o interessado apresenta-la em qualquer Agéncia da Previdéncia Social
que, ao recepciona-la, devera de imediato envia-la & APS mantenedora.

2.5 DA ANALISE E CONCLUSAO DA DEFESA

A apreciagdo da defesa consiste em avaliar os argumentos, documentos ou provas
apresentadas pelo interessado, buscando concluir-se pela regularidade ou nao do objeto
pretendido, emitindo-se manifestagdo acerca da procedéncia das alegacdes realizadas, com base
no conjunto probatorio levantado.

Preferencialmente, a andlise da defesa ndo deve ser procedida pelo mesmo
servidor que detectou o indicio de irregularidade.

A andlise da defesa bem como dos eventuais documentos apresentados deve ser
realizada apds o transcurso do prazo para sua apresentacao.

Apresentada a defesa escrita, documentos ou provas o servidor ou equipe
responsavel deverd analisd-los e, caso os argumentos apresentados sejam considerados
improcedentes ou a documentagdo ou a prova seja insuficiente para comprovar a regularidade do
objeto apurado, confirma-se a revisdo no caso de reducdo de renda ou a suspensdo ou cessacao
do beneficio no caso de perda de direito.
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Se os argumentos apresentados na defesa escrita forem considerados procedentes
ou as provas ¢ documentacdes forem suficientes para comprovar a regularidade do objeto em
apurac¢do, comunicar o interessado da regularidade do item.

Todas as decisdes administrativas decorrentes das analises efetivadas deverdo ser
motivadas e explicitadas as razdes para justificar a regularidade ou ndo do objeto em apuragao.

2.6 DOS RESULTADOS DAS ANALISES DAS DEFESAS

Considera-se PROCEDENTE A DEFESA quando sdao acolhidos integralmente os
argumentos lancados pelo interessado e ou a documentacdo ou prova apresentadas, forem
suficientes para comprovar a regularidade do objeto analisado.

Considera-se PROCEDENTE EM PARTE A DEFESA quando acolhido pelo
menos um dos argumentos lancados pelo interessado e ou documentagdo ou prova apresentada,
forem suficientes para comprovar em parte a regularidade do objeto analisado.

Considera-se IMPROCEDENTE A DEFESA quando ndo sdo acolhidos os
argumentos lancados pelo interessado ¢ ou documentagdo ou prova apresentada, ndo forem
suficientes para comprovar a regularidade do objeto analisado.

Decorrido o prazo sem que o interessado tenha apresentado defesa, confirma-se a
revisdo no caso de reducdo de renda ou a suspensdo ou cessagao do beneficio no caso de perda
de direito.

Secao 111
Do recurso

3. RECURSO

3.1 CONCEITO

O direito de recorrer ¢ constitucionalmente garantido a todo aquele possui
decisdes contrarias as suas pretensoes.

O recorrente pode apresentar documentos, argumentos ou provas, com a
finalidade de buscar comprovar a regularidade do beneficio quando do requerimento, da revisao
ou da atualizagdo ou da Certiddo de Tempo de Contribui¢do ou do requerimento de alteragdo de
dados no CNIS.

Oficio de Recurso ¢ o instrumento utilizado para comunicar ao interessado sobre
decisdes acerca da confirmacdo de revisdo no caso de reducdo de renda, ou de suspensao,
cessagdo de beneficios, ou de Certiddo de Tempo de Contribui¢do ou indeferimento do
requerimento de alteracdo de dados no CNIS, fixando o prazo de trinta (30) dias para
apresentacdo do recurso, em cumprimento ao disposto no artigo 305 do Regulamento da
Previdéncia Social aprovado pelo Decreto n° 3.048, de 6 de maio de 1999.
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3.2 DA EMISSAO DO OFICIO DE RECURSO

O oficio de recurso devera ser emitido com base no endereco do interessado

constante nos bancos de dados da Previdéncia Social;

a)

b)

No Oficio de Recurso devera constar:

que estd sendo dada a oportunidade de recorrer da decisdo da Instituicdo, de
confirmar a revisdo no caso de reducao de renda, de suspender ou cessar
beneficios, ou cancelar Certiddo de Tempo de Contribui¢do ou de indeferir
requerimento de alteracdo de dados no CNIS;

a unidade a qual poderd ser protocolado o recurso, com respectivo endereco;

a informag¢do de que eventuais valores recebidos indevidamente, deverdo ser
cobrados, com base no Art. 175 do Regulamento da Previdéncia Social aprovado
pelo Decreto n°® 3.048, de 6 de maio de 1999;

o Instituto Nacional do Seguro Social como emissor e ser enviado com Aviso de
Recebimento-AR, constando a identificacdo do expediente enviado; e

o retorno do AR deverd ser monitorado para fins de juntada ao processo e
contagem do prazo para a apresentacdo do Recurso.

3.3 DA RECEPCAO DO RECURSO

A apresentacgao de recurso sera realizada, preferencialmente, na APS mantenedora

do beneficio, podendo o interessado apresentd-lo em qualquer Agéncia da Previdéncia Social,
que ao recepciond-lo deverd, de imediato, envid-lo & APS mantenedora.

O interessado sera considerado notificado, mesmo que o AR nao tenha sido

recebido por ele, mas por terceiros (esposa, filho, parente, porteiro do prédio) em seu domicilio.

Se o interessado, seu representante legal ou procurador comparecer e solicitar

vistas ou copia do processo devera ser observado os seguintes procedimentos:

a)

b)

identificar o interessado, seu legitimo procurador ou representante legal, por meio
da apresentacdo de documentos e efetuar o atendimento ao mesmo dando vista ao
processo, prestando os esclarecimentos necessarios ou solicitados;

tratando-se de procurador ou representante legal, juntar documento comprobatério
de tal situagdo ao processo;

fazer constar do processo de apurag@o o termo de vistas devidamente assinado;

se solicitada copia do processo de apuracdo, devera constar do mesmo a solicitagao
por escrito, bem como o recebimento da referida copia, devidamente assinada;

condicionar o fornecimento das cdpias, ao respectivo recolhimento da Guia
especifica, conforme definido nas normas internas; e
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f) anexar ao processo de apuracdo o comprovante de pagamento das coOpias
solicitadas;

Com a apresentagdo do Recurso, se a decisdo de confirmacdo da revisdo com
reducdo de renda ou suspensdo ou cessacao do beneficio foi realizada:

a) pela APS, as contrarrazdes serdo emitidas pelo servidor (a) do MOB e em seguida a
APS deverd instruir o recurso e encaminhar a Junta de Recursos. Na auséncia de
servidor responsavel pelo MOB, as contrarrazdes serdo emitidas por qualquer
servidor da APS;

b) pelo MOB da Geréncia-Executiva, a APS encaminhard o processo de recurso ao
MOB da GEX, para emissao de contrarrazdes, e posterior devolugdo para a APS
instruir o recurso para encaminhamento a Junta de Recursos.

Nos casos em que o recurso versa sobre matéria médica a emissdao de
contrarrazdes fica a cargo da Pericia Médica.

Secao IV
Da prescricao

4. PRESCRICAO

Nos casos de comprovacdo de fraude, o levantamento do quantitativo abrangera a
integralidade dos valores pagos com base no ato administrativo anulado, ndo sujeito ao prazo
decadencial decenal, previsto no artigo 103-A da Lei n° 8.213/91, nem aos prazos prescricionais
do caput do Art. 103 e do seu pardgrafo unico, e na forma do art. 175 do RPS, aprovado pelo
Decreto n° 3.048, de 6 de maio de 1999.

Quando ndo se tratar de fraude, o levantamento dos valores recebidos
indevidamente sera efetuado retroagindo cinco anos, contados da data do Despacho de
Instauracdo do processo de apuragdo, incluindo-se os valores recebidos a partir dessa data até a
cessacao ou suspensao do beneficio, atualizado os valores correspondentes a esse periodo até a
data da constituicao do crédito, na forma do art. 175 do RPS, aprovado pelo Decreto n°® 3.048, de
6 de maio de 1999.

O processo de apuragdo comeca com o Despacho de Instauragdo (Anexo III) cuja
emissdo inicia a contagem do prazo prescricional. Cabe ressaltar que o Despacho de Instauragdo
devera ser individualizado por cada processo.

As situagdes acima sdo determinadas para identificar o momento inicial que a
administracao tomou providéncia acerca da possivel irregularidade, competindo a ela apurar e
impulsionar o andamento do procedimento, com a finalidade de que eventuais créditos ndo sejam
atingidos pelo instituto da prescrigao.
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Em se tratando de erro, o marco para retroagdo da prescricdo para levantamento
dos valores recebidos indevidamente ¢ de 5 anos, contados a partir da data do Despacho de
Instauracao.

A instauragdo do processo de apuracdo, materializada pelo Despacho de
Instauragao, gera a suspensao da prescri¢ao a qual durara 5 (cinco) anos.

Apos a emissao do Despacho de Instauragdo, o servidor formalizard o processo
de apuragao e, caso o oficio de defesa ndo seja emitido dentro do quinquenio em que a prescri¢ao
se encontra suspensa, o termo inicial da contagem deixara de ser o Despacho de Instauragdo,
passando a retroacdo a se dar a partir da data da expedi¢do do oficio de defesa, reputando-se
prescritas as demais parcelas de beneficio.

QUADRO 01 — Fluxo de apuragio e levantamento do periodo do débito

Data do Despacho de|Data da Emissdao|Data da suspensdo |Periodo total do levantamento do
Instauragao do processo|do  Oficio de|ou cessacdo do|débito incluindo a data da cessagdo
de apuracao. Defesa beneficio. ou suspensao do beneficio.

15.07.2013 09.09.2013 30.09.2013 01.08.2008 a 30.09.2013

Conforme demonstrado no quadro 1, a partir da data do Despacho de Instauragao
do processo de apuragdo foi feito o levantamento dos valores recebidos indevidamente
retroagindo cinco anos, acrescido das competéncias recebidas entre a data do Despacho de
Instauracdo e a data da cessag@o ou suspensdo do beneficio.

Caso o oficio de defesa ndo seja emitido dentro do quinquenio em que a
prescricdo se encontra suspensa, o termo inicial da contagem deixard de ser o despacho que
determina a apuracdo da irregularidade, passando a retroagdo a se dar a partir da data da
expedi¢do do oficio de defesa, reputando-se prescritas as demais parcelas de beneficio.

QUADRO 02 - Fluxo de apuragio e levantamento do periodo do débito

Data do Despa- | Data da Emissdo do Oficio de Defesa. Oficio | Data da sus- | Periodo total do levanta-
cho de Instaura- | emitido fora do prazo de cinco anos contados da | pensdo  ou | mento do débito incluindo
¢do do processo | data do Despacho de Instauragao. cessacdo do|a data da cessagdo ou sus-
de apuracao. beneficio. pensao do beneficio.

a partir desta data retroage 5 anos para levantar
os valores recebidos indevidamente.

12.02.2008 26.06.2013 05.08.2013 | 01.07.2008 a 05.08.2013

01.07.2008 <{‘etroage 5 anos | 26.06.2013 | Cobra até a cessagié>05082013
| ]

~N

Conforme demonstrado no quadro 2, o levantamento dos valores recebidos
indevidamente retroagiu cinco anos a partir da data de emissao do oficio de defesa, acrescido das
competéncias recebidas entre a data da emissdo do oficio de defesa e a data da suspensdo ou
cessagao do beneficio.
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Os procedimentos descritos nesta se¢ao referem-se ao levantamento dos valores

ainda na fase de apuragdo e serdo realizados:

a)

b)

pelo MOB da Agéncias da Previdéncia Social - APS, quando da conclusdo dos
procedimentos revisionais efetuados pela propria APS ou do atendimento de
demandas dos 6rgdos de controle interno e externo;

pela Equipe do MOB da Geréncia-Executiva quando a conclusdo das apuragdes
forem efetuadas pela propria Equipe do MOB; ou

pelo Grupo de Trabalho constituido para apuragao de indicios de irregularidades.

Secao V

Da qualificacdo dos responsaveis pelo dano ao erario

5. DA QUALIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELO DANO AO ERARIO

Quando da comprovagdo da irregularidade ja& for possivel identificar o (s) respon-

savel (is) pelo dano causado ao erario, devera ser qualificado no relatério conclusivo da apura-
¢do, com as seguintes informagdes:

a)
b)

c)

nome completo;

data de nascimento;
estado civil;

nome completo da mae;
CPF;

numero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF, Cadastro de Pessoa Juridica — CNPJ,
ou qualquer outra identificagao cadastral admitida na legislagao vigente;

Nos casos em que ficar comprovado o envolvimento de servidor do INSS na
irregularidade e existir dano ao erario, deverda o MOB da GEX informar:

* se consta no processo de apuracdo elementos que comprovam que o
servidor cometeu um erro  escusavel/desculpavel, justificando
motivadamente o afastamento da responsabilizagdo deste pela reparagao do
dano ; ou

* se consta no processo de apuracdo elementos que comprovam que o
servidor cometeu um erro inescusavel/indesculpavel ou participou
fraudulentamente da irregularidade, justificando motivadamente cada
situagcdo, imputando a responsabilizagdo subsidiaria ou solidaria, conforme
o caso, pela reparagao dano ao erario;
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* matricula, cargo e fungao; e
e periodo de gestdo.

g) numero de Identificacdo do Trabalhador — NIT (Contribuinte Individual — CI, PIS,
PASEP);

h) endereco residencial, profissional, enderego eletronico, € nimero de telefone;

Cabe ressaltar que, nos casos previstos na alinea “f”, caso seja indispensavel para
a formagao do convencimento a conclusdo da Sindicancia ou do Processo Administrativo Disci-
plinar acerca da responsabilidade ou nao de servidor do INSS pelo dano causado ao erario, o pro-
cesso de apuracdo devera ser sobrestado. Na oportunidade, dever-se-4 justificar motivadamente e
solicitar as conclusdes do procedimento disciplinar, para posterior prosseguimento da apuragao
relativa a responsabilizagdo pelo dano.

Contudo, o sobrestamento citado se restringe a conclusao da responsabilidade ou
nao do servidor do INSS na reparacao do dano causado ao erario, devendo ser instruido e elabo-
rado o relatério conclusivo da apuracdo da irregularidade, com todas as descri¢des dos fatos apu-
rados, encaminhando-se copia do processo para a Corregedoria, mantendo-se o original sobresta-
do na Geréncia-Executiva.

O Gerente-Executivo, ao tomar conhecimento do relatorio conclusivo do processo
de Sindicancia ou do Processo Administrativo Disciplinar, dara conhecimento ao MOB para fins
de prosseguimento na apura¢do e com a finalidade de verificar se o servidor do INSS tem ou nao
responsabilidade na reparagdo do dano causado ao eréario.

Concluida a apuracao e qualificacdo dos responséveis pelo dano ao erario, o MOB

devera formalizar o processo administrativo de cobranca com cépia de inteiro teor do processo
de apuracdo da irregularidade.

Secao VI

Dos Relatorios

6. RELATORIO CONCLUSIVO DA APURACAO

No relatério deverd constar obrigatoriamente, dentre outras, as seguintes
providéncias:

a) o que motivou a apuracao dos indicio(s) de irregularidade(s);
b) pesquisas procedidas para fins de apuracdo dos indicios de irregularidades;

c) a Agéncia concessora e mantenedora do beneficio;

79

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia




d)

g)
h)

)

D

PREVIDENCIA SOCIAL

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

a data dos fatos (por exemplo: a data em que o segurado apresentou o documento
inidoneo, a data em que o segurado apresentou na pericia médica atestado/relatorio
inidoneo, etc.);

identificacao dos intermedidrios, quando houver;

motivo que levou o segurado a instituir o procurador, quando houver;

a informacao se foi comprovada a regularidade do processo em apuragio;

Nos casos de comprovagao de irregularidade informar:

dados cadastrais das empresas envolvidas, identificando a qualificacdo de
seus socios, quando tratar-se de vinculo ficticio;

o tipo de irregularidade detectada, se fraude ou erro;
se houve dano ao erario;
periodo de pagamento indevido;

valor do dano original, valor da correcdo e valor atualizado;

qualificacdo do(s) responsavel(eis) pelo dano ou justificativa da ndo identificagdo
deste(s);

Nos casos em que ficar comprovado o envolvimento de servidor do INSS na
irregularidade e existir dano ao erario, devera o MOB da GEX informar:

se consta no processo de apuragdo elementos que comprovam que O
servidor cometeu um erro  escusavel/desculpavel, justificando
motivadamente o afastamento da responsabilizacdo deste pela reparagdo do
dano pela reparacao do dano; ou

se consta no processo de apuracdo elementos que comprovam que O
servidor cometeu um erro inescusavel/indesculpavel ou participou
fraudulentamente da irregularidade, justificando motivadamente cada
situacdo, imputando a responsabilizacdo subsidiaria ou solidéria, conforme
0 caso, pela reparacdo do dano ao erario.

se houve encaminhamento de processo a Corregedoria.

Todos os comprovantes documentais das medidas adotadas relativas a apuracao
de beneficios com indicios de irregularidades, em especial as pesquisas de vida, copia dos
documentos pessoais verificados, notificagdes dos titulares de beneficios, copia da Guia da
Previdéncia Social, peti¢des iniciais de agdes de ressarcimento ou qualquer outro documento que
comprove a regularizagdo do beneficio, inclusive relatorio das constatagdes efetuadas deverdo
ser anexados no processo de apuragdo ou dossié para manter a disposi¢do dos Orgdos de
Controle.
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CAPITULO III - DA APURACAO DE INDICIOS DE
IRREGULARIDADES

Secao I
Dos procedimentos para apuracio

1. DOS PROCEDIMENTOS PARA APURACAO DE INDICIOS DE
IRREGULARIDADES

Configurada a existéncia de indicios de irregularidade, na concessao, manutengao
ou revisdo dos beneficios ou na concessdo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo ou na
alteragdo de dados no CNIS, balizada nas evidéncias encontradas apds analise processual ou das
informacdes contidas nas telas dos Sistemas Corporativos, caberd a ado¢ao dos procedimentos
elencados abaixo:

1.1. DA FORMALIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE
INDICIOS DE IRREGULARIDADES:

a) quando o indicio de irregularidade for detectado na concessdo ou revisdo de
beneficios ou na concessao de Certidao de Tempo de Contribui¢do ou no pedido de
alteracdo, inclusdo ou exclusdo de dado cadastral, vinculo, remuneracao ou
contribuicdo, devera ser elaborado o Despacho de Instauracdo do Processo de
Apuragao e solicitar copia do processo concessorio, ou da CTC ou do requerimento
de alterac¢ao de dados no CNIS;

b) no processo original de concessdo de beneficios, ou de CTC ou no requerimento de
alteracdo de dados no CNIS, devera constar que houve a Solicitagdo de Copia
(Anexo 1V), registrando no processo original que a referida cépia foi encaminhada
para o MOB com a finalidade de compor o processo administrativo de apuracao de
indicios de irregularidades;

¢) os processos originais de concessdao de beneficios, CTC, ou de pedido de alteracao
de dados no CNIS, nao fardo parte do processo administrativo de apuragdo. Os
processos de apuragdo de indicios de irregularidades serdo instruidos com copias
desses processos;

d) quando o indicio de irregularidade ocorrer apds a concessdo, ou seja, no periodo de
manutencdo do beneficio, deverd ser elaborado o Despacho de Instauragcdo do
Processo de Apuragdo, a copia do processo concessorio ndo fara parte do processo
administrativo de apuracao de indicios de irregularidade;

e) nos casos de recebimento apds o obito do titular do beneficio e retorno voluntario
ao trabalho, o processo administrativo de apura¢do de indicios de irregularidade
devera conter, dentre outras, as pegas extraidas dos Sistemas Coorporativos;

f) caso ndo se localize o processo concessorio, deverd ser lavrado termo de ndo
localizagdo de processo, procedendo a sua reconstituicdo conforme disposto em ato
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proprio;

encapar devidamente o processo de apuracdo, numerar e rubricar sem emendas €
rasuras todas as folhas, em ordem cronologica conforme o disposto em ato proprio;

conferir a numeracao das folhas e regularizar as falhas acaso encontradas (faltas de
folhas ou duplicidade de numeracdo etc.), fazendo a devida ressalva, em despacho
simples, observando o disposto em ato proprio;

caso o processo de apuragao possua folhas cujo verso esteja em branco, devera ser
registrada a expressao “EM BRANCO”, observando-se o disposto em ato proprio;

anexar todas as pesquisas feitas nos Sistemas Corporativos (SISBEN, CNIS,
SISOBI, SIBE, etc.) e outras fontes externas disponiveis;

anexar as Pesquisas Externas realizadas para verificagio da procedéncia da
dentincia ou da regularidade da concessdao ou manutencao do beneficio, CTC, ou de
pedido de alteragdo, inclusdo ou exclusdo de dado cadastral, vinculo, remuneragdo
ou contribuic¢ao;

anexar os expedientes emitidos referentes as solicitacdes de dados complementares,
convocagdes, defesa, recurso, comunicagao de decisoes, etc.;

anexar copia de documentos apresentados pelos interessados, ou retidos ou
apreendidos;

anexar a defesa escrita e documentos;

anexar resposta do(s) expedientes enviados solicitando informagdes
complementares;

anexar documentos tais como: alvard judicial, atestado médico, declaracdo de
carcere, etc.; €

anexar o relatorio conclusivo da apuracao do indicio de irregularidade.

1.2 PROTOCOLIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO

1.2.1 DA PROTOCOLIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO

Apos a formalizagdo do processo administrativo de apuracdo, este devera ser

protocolizado e devera receber o Numero Unico de Protocolo — NUP, proveniente do Sistema de
Protocolo da Previdéncia Social-SIPPS, no formato (35.000.000000/00-00);

1.2.2 DO CADASTRAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO NO
SISTEMA SIPPS

Apos a protocolizagdo o MOB da APS ou o MOB da GEX devera cadastrar o

processo administrativo de apuragdo no SIPPS preenchendo dentre outros os campos a seguir:
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- preencher o campo TIPO com a op¢do: PROCESSO ADMINISTRATIVO;
- preencher o campo de selecao recebido/expedido: RECEBIDO;
- preencher campo data do documento: Data Atual;

- preencher o campo n° do Processo com o NUP do processo no formato (n°.
35.000.000000/00-00);

- dados do interessado/segurado: nome, data de nascimento, CPF;

- dados do beneficio, quando for o caso: espécie e nimero do beneficio;
- assunto: apurac¢do de indicio de irregularidade;

- descri¢ao do assunto: indicagao do tema;

- preencher o campo 6rgdo, na tela cadastrar andamento, o OL que estd formalizando o
processo, APS ou GEX;

- ap6s o preenchimento de todos os campos e efetuado o cadastramento, o SIPPS gera o
nimero de Comando.

1.3 DA ANALISE DO PROCESSO OU DOSSIE DE APURACAO DE INDICIOS DE
IRREGULARIDADES:

a) analisar minuciosamente os documentos e informagdes quanto a autenticidade,
contemporaneidade dos fatos neles contidos, apresentagdo de rasura, emenda,
inser¢ao € ou montagem;

b) verificar se os documentos e as informagdes neles contidos apresentam coeréncia
entre si (emissdo do documento em relacdo a informagdo nele registrada, a
confeccdo, local onde e quando nasceu, morou, estudou, casou, morreu)
diligenciando, se for o caso;

¢) se no decorrer da apuracao do indicio de irregularidade for identificado outro(s)
processo(s) em nome do mesmo segurado, cuja apura¢do concluiu(s) como
irregular(es), deverd ser verificado se as informacgoes e documentos apresentados
no processo ou dossi€ em analise estdo correlacionados com estes outros processos,
com a finalidade de possibilitar instruir o processo que estd sendo analisado;

d) verificar se a Data do Inicio da Doenca — DID e Data do Inicio da Incapacidade—
DII utilizada na concessdao do beneficio foi a mesma fixada pelo médico perito na
Conclusdo da Pericia Médica;

e) verificar se no ato concessorio foram observadas as normas vigentes na Data da
Entrada do Requerimento (DER) ou Data do Despacho do Beneficio (DDB) -
qualidade de segurado, caréncia, PBC, tempo de contribui¢do de acordo com a
espécie de beneficio concedida; atividade especial — sob o ponto de vista de
enquadramento por atividade ou categoria profissional e a de agentes nocivos, etc;
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verificar se os formularios e laudos técnicos apresentados atendem as exigé€ncias
contidas nas normas vigentes a época da concessao, quanto ao aspecto formal e ao
conteido, bem como se houve o pronunciamento da Secdo de Saude do
Trabalhador (SST), quanto ao enquadramento de periodos de exposi¢do a agentes
Nnocivos;

no caso de exposicdo do trabalhador a agentes quimicos, fisicos, biologicos e
associacdo de agentes prejudiciais a satde ou a integridade fisica, os formularios
DIRBEN 8030 e ou Perfil Profissiografico Previdenciario-PPP serdo analisados em
conjunto com o Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho-LTCAT
pela Secdo de Satde do Trabalhador (SST), conforme a legislacdo vigente a época;

se na composi¢cao do processo concessorio houver comprovagdo de tempo de
contribuic¢ao, dependéncia econdmica, de identidade e de relagdao de parentesco, por
meio de Justificacio Administrativa — JA ou Justificacdo Judicial - JJ, verificar se
houve apresentagdo de razoavel inicio de prova material;

verificar se houve inclusdes de contribui¢cdes e vinculos através dos sistemas
SARCI, Portal CNIS de acordo com a legislacao;

verificar se houve indenizagdo de contribui¢des, nos casos previstos na legislagao;

solicitar pesquisa externa, se necessario, para confirmacdo das divergéncias
encontradas, por exemplo, quando os dados do CNIS estiverem divergentes com 0s
dados do levantamento do tempo de contribuicdo e ou remuneragao;

se necessario, convocar o segurado e solicitar a reapresentacdo dos documentos que
serviram de base para a concessdo, manutencdo ou revisao dos beneficios ou na
concessao de Certidao de Tempo de Contribui¢ao ou no requerimento de alteragdo
de dados no CNIS (Anexo V A ou V B);

se houver necessidade, efetuar apreensdo de documentos nos termos do artigo 282
do Decreto n° 3.048 de 1999. (Anexo VII A);

caso identifique vinculo com 6rgdo publico municipal, estadual, federal ou distrital
no CNIS, devera ser procedida consulta ao Sistema CTC;

se constatada a irregularidade em procedimentos de concessdo, revisdo ou
atualizagdo, na CTC ou em alteracdo de dados no CNIS, cabera a emissdo de
oficios, pesquisas aos oOrgdos publicos e ou empresas para confirmagdao das
informagdes dos periodos ou dos documentos apresentados;

verificar se na realizagdo da atualizagdo do beneficio foram observadas as normas
vigentes a época;

verificar se na concessdo ou atualizagdo de beneficios decorrentes de decisdo
judicial foram obedecidos os seus termos; e

verificar se para a emissao dos pagamentos foram observados as normas vigentes
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no que se refere ao calculo da mensalidade reajustada e o periodo devido.

verificar a autenticidade e procedéncia, certificando-se junto ao 6rgao emitente, de
documentos tais como: alvard judicial, atestado médico, declaragdo de carcere, ou
outros junto aos 6rgdos competentes e sites de procura (DETRAN, Tribunais,
Conselhos Regionais de Classes etc.).

O rol descrito acima tem por objetivo subsidiar na apuragdo dos indicios de

irregularidades, nao sendo taxativo. Podendo o servidor ou equipe responsavel, quando
esgotadas as previsdes, realizar consultas técnicas para tentar a resolu¢do do problema

encontrado.

1.3.1 DA ANALISE DOS ANTECEDENTES

MEDICOS-PERICIAIS — AMP OU

RELATORIOS (SABI)

Nos casos em que necessitar de andlise de antedecentes médicos-periciais ou

relatorios médicos, o processo devera ser encaminhado ao Setor de Pericias Médicas ou a Se¢ao
de Saude do Trabalhador, conforme o caso, para verificar:

a)

b)
¢)

d)

g)

a fixacdo da Data do Inicio da Doenga - DID ou Data do Inicio da Incapacidade -
DII;

se a doenga incapacitante ¢ isenta de caréncia;

se o laudo médico justifica a conclusdo e se esta justifica o tempo de manutencao
do beneficio;

se ha exames que complementam a decisdo;

a autenticidade dos atestados, laudos ou relatorios de internagdo que estejam
ancxados aos AMP;

a necessidade de convocar o segurado para reavaliacao médico-pericial; e

a necessidade de emitir parecer técnico conclusivo na avaliacdo da capacidade
laborativa perante as situacdes previstas em lei.

1.4 DOS PROCEDIMENTOS, APOS ANALISE DO PROCESSO OU DOSSIE DE
APURACAO DE INDICIOS DE IRREGULARIDADES

1.4.1 CONSTATADA A REGULARIDADE

Se ficar constatada a regularidade da concessdo, manutencdo ou revisdo de

beneficios e servigos previdenciarios, ou da concessdo da Certidao de Tempo de Contribui¢ao ou
da alteragao dos dados no CNIS, providenciar:

a)

a elaboracdo de relatorio circunstanciado da analise efetuada e da conclusao
(Anexo VIII A);
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b) caso o interessado tenha sido cientificado da analise inicial, emitir oficio de
regularidade comunicando a decisao (Anexo VIII B ou VIII C); e

c) apds os procedimentos contidos na alinea “a” e “b”, encaminhar o processo de
apuragdo para arquivamento.

1.4.2 CONSTATADA A IRREGULARIDADE

Se ficar constatada a irregularidade na concessdo, manuten¢do ou revisao do
beneficio, ou na concessdo de Certidao de Tempo de Contribui¢do ou na alteracao dos dados no
CNIS, adotar os seguintes procedimentos:

a) elaborar relatério individual sobre os indicios de irregularidades encontrados no
processo ou dossié€ (Anexo VIII A);

b) expedir oficio com AR oportunizando o prazo de 10 (dez) dias para a apresentagdo
de defesa, provas ou documentos de que dispuser e informar, se for o caso, os
valores recebidos indevidamente relativos a irregularidade detectada (Anexo IX A);

c) se o oficio for recebido pelo beneficiario ou por terceiros (esposa, filho, parente,
porteiro do prédio) conforme AR e ndo apresentar defesa no prazo determinado ou
apresentar defesa e esta for considerada improcedente, devera concluir a defesa e:

* proceder a suspensao ou cessagdo ou a confirmagdo da revisao do beneficio;

* expedir oficio de recurso ao interessado comunicando a suspensdo ou
cessagdo ou confirmagdo da revisdo do beneficio, oferecendo prazo
regulamentar para interposi¢ao de recurso a Junta de Recursos (Anexo X A
ouXBouXC(C)e

* no oficio de recurso devera constar o valor atualizado do débito na data de
sua emissao, caso tenha sido informado no oficio de defesa, acrescidos dos
valores recebidos até a efetiva revisdo ou suspensdo ou cessacdo do
beneficio, atualizados na forma do disposto no artigo 175 do RPS aprovado
pelo Decreto n° 3.048, de 6 de maio de 1999.

d) se o oficio de defesa for devolvido por ndo localizagdo do endereco ou nao
localizacao do interessado, devera:

e cmitir edital de defesa, informando o prazo regulamentar para apresentacao
de defesa, provas ou documentos de que dispuser e informar, se for o caso,
os valores recebidos indevidamente relativos a irregularidade detectada
(Anexo IX C);

e vencido o prazo do edital, sem a manifestacdo do interessado, a defesa
deverd ser concluida como ndo apresentada e proceder a suspensdao ou
cessagao ou a confirmacgao da revisdao do beneficio;

e cmitir edital de recurso comunicando a suspensdo ou cessacdo ou a
confirmacao da revisao do beneficio, oportunizando o prazo regulamentar
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para interposicao de recurso a Junta de Recursos e fazendo constar o valor
atualizado do débito na data de sua emissdo, caso tenha sido informado no
oficio ou edital de defesa (Anexo X F);

1.5 PUBLICACAO DE EDITAL

Quando o interessado nao receber a notificacdo ou ocorrendo a devolucao da
notificagdo com AR, estando o mesmo em local incerto e ndo sabido, sera providenciada, de
imediato, a publicacdo de edital, conforme o disposto no art. 26 da Lei n° 9.784, de 1999.

A publicacao de edital podera ser coletiva e devera trazer referéncia sumaria do
assunto e quando se tratar de edital de defesa e recurso deverd constar ainda o montante dos
valores passiveis de devolugao, quando for o caso.

O edital serd divulgado na imprensa do municipio ou, na hipétese de inexisténcia
desse veiculo de comunicacdo na localidade, na imprensa do estado, em jornal de grande
circulagdo na area de domicilio do interessado;

Decorrido o prazo de 15 (quinze) dias apés a publicacdo ou afixacdo do edital,
sera considerada como efetuada a notificagao.

Os prazos para apresentagao de defesa, recursos, atender convocagdes € outros
sera contado a partir do primeiro dia util ap6s o prazo de 15 (quinze) dias da data da publicagdo
ou afixacdo do edital.

Exemplos:

a) O prazo de 10 (dez) dias para apresentagdo de defesa serd contado a partir do
primeiro dia util apds o prazo de 15 (quinze) dias da publicacdo do edital;

b) O prazo de 30 (trinta) dias para apresenta¢ao de recurso ou contrarrazdes sera
contado a partir do primeiro dia util apos o prazo de 15 (quinze) dias da publicacao

do edital.
Exemplo I
Edital de Defesa
Data de Publicagido 15° Dia apés Publicacio Data de Ciéncia CData de Inicio da
ontagem do Prazo
22/02/2013 09/03/2013 - Sébado 09/03/2013 11/03/2013 =
Segunda-Feira
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Exemplo IT
Edital de Recurso
.. 0 e , . oA . Data de Inicio da
Data de Publicacao 15° Dia apos publicacio Data de Ciéncia Contagem do Prazo
14/03/2013 29/03/2013 —.Sexta—Felra - 29/03/2013 01/04/2013.—
Feriado Segunda-Feira

1.6 VENCIMENTO DO PRAZO

Considera-se vencido o prazo no primeiro dia util seguinte ao término da
contagem do prazo descrito no edital. Ou seja, se o prazo de 15 dias (por exemplo) vencer em
sdbado, domingo ou feriado este sera prorrogado para o primeiro dia util seguinte.

Edital de Defesa
15° Dia anés Data de Inicio da
Data de Publicacio 12 ap Data de Ciéncia Contagem do Fim do Prazo
Publicacao
Prazo
09/03/2013 - 09/03/2013 11/03/2013 —
22/02/2013 Sabado Sabado Segunda-Feira 20/03/2013

1.7 CONCESSAO DE VISTAS AO PROCESSO DE APURACAO
Se o beneficirio receber o oficio de defesa e comparecer para vistas:

a) identificar o beneficiario ou seu procurador legalmente constituido por meio de
documento e anexar a procuragdo (caso nao exista nos autos);

b) lavrar o termo de concessdo de vistas, anexando-o ao processo (Anexo XIII C);

c) se apresentar documentos que pelo contetdo ou condi¢des se constituam em
elemento de prova de irregularidade, lavrar o termo de apreensdo de documentos
(Anexo VII A), anexando-o ao processo;

d) se comparecer e desejar consignar os fatos em termo de declaragdes ou se a andlise
dos fatos assim o exigir, reduzir a termo suas declaragdes na presenca de pelo
menos um servidor (Anexo XIII B). Caso o interessado seja analfabeto o termo
devera ser tomado na presenca de uma testemunha, devidamente identificada, ndo
podendo ser servidor do INSS.

1.8 FORNECIMENTO DE COPIA DO PROCESSO DE APURACAO
Se o interessado solicitar copia do processo, adotar as seguintes providéncias:
a) lavrar o termo de recebimento de copias (Anexo XIII E);

b) condicionar o fornecimento das copias ao respectivo pagamento correspondente,
conforme definido no art. 651 da IN 45 INSS/PRES, de 6 de agosto de 2010; e
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anexar ao processo o comprovante de pagamento das copias solicitadas.

1.9 ANALISE DE DEFESA

Apés o recebimento de defesa e da andlise, em sendo considerados

PROCEDENTES os argumentos e ou a documentagao apresentada:

* 0 beneficio devera ser mantido e o processo ¢ considerado regular, elaborando-
se relatorio conclusivo (Anexo XIV A ou XIV B ou XIV C);

» expedir oficio ao interessado comunicando quanto a regularidade do beneficio
(Anexo VIII B ou VIII C); e

* providenciar devolugdo do processo ou dossié¢ a APS.

Apds o recebimento da defesa e da sua andlise, em sendo considerados

PROCEDENTES EM PARTE os argumentos ¢ ou a documentacao apresentada, implicando:

a)

b)

em perda do direito:

* a APS que estd realizando a apuracdao procedera a suspensdo ou cessacao do
beneficio;

* nos caso de apuragdo de indicios de irregularidades realizadas pelo MOB ou
Grupo de Trabalho-GT, estes deverdo solicitar as respectivas APS mantenedoras
que promovam a cessacao do beneficio; e

e atentar para os casos em que a irregularidade teve inicio na Data de Inicio de
Beneficio-DIB, pois nesses casos a DCB serd na DIB, independentemente da data
em que foi julgada a defesa.

em reducdo de renda:

* a APS procedera a confirmacao da revisao do beneficio, tanto para o beneficio
que esta sendo apurado pela propria APS, quanto para os beneficios que foram
enviados pelo MOB da GEX ou GT;

expedir oficio ao interessado comunicando a decisdo do INSS, dando prazo
regulamentar para interposi¢ao de recurso a Junta Recursos (Anexo X B);

no Oficio de Recurso devera constar o valor do débito, atualizados na forma do
disposto no artigo 175 do RPS aprovado pelo Decreto n° 3.048 de 06 de maio de
1999; e

elaborar relatério conclusivo individual (Anexo XIV A ou XIV B ou XIV C);

extrair copia reprografica do processo ou dossi€ e encaminha-la para a APS
instruir eventual pedido de recurso a Junta de Recursos.
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Apds o recebimento da defesa e da sua andlise, em sendo considerados

IMPROCEDENTES os argumentos e ou a documentagao apresentada, implicando:

a)

b)

em perda do direito:
* a APS que esta realizando a apuragao procedera a cessacao do beneficio;

* nos caso de apurac¢do de indicios de irregularidades realizadas pelo MOB ou
Grupo de Trabalho-GT, estes deverdo solicitar as respectivas APS mantenedoras
que promovam a cessacao do beneficio; e

* atentar para os casos em que a irregularidade teve inicio na Data de Inicio de
Beneficio, pois nesses casos a DCB sera na DIB, independentemente da data em
que foi julgada a defesa.

em reducao de renda:

* a APS procederéd a confirmacao da revisao do beneficio, tanto para o beneficio
que esta sendo apurado pela propria APS, quanto para os beneficios que foram
enviados pelo MOB da GEX ou GT;

expedir oficio ao interessado comunicando a decisdo do INSS, dando prazo
regulamentar para interposi¢do de recurso a Junta Recursos (Anexo X B);

no Oficio de Recurso devera constar o valor do débito, atualizados na forma do
disposto no artigo 175 do RPS aprovado pelo Decreto n° 3.048 de 06 de maio de
1999; e

elaborar relatério conclusivo individual (Anexo XIV A ou XIV B ou XIV C);

extrair copia reprografica do processo ou dossi€ e encaminhd-la para a APS
instruir eventual pedido de recurso a Junta de Recursos.

1.10 INDiCIO DE IRREGULARIDADE APOS HABILITACAO DO REQUERIMENTO DO
BENEFICIO

a)

Se constatado indicios de irregularidade, adotar as seguintes providéncias:

realizar pesquisa nos sistemas corporativos;

b) verificar se as informagdes e documentos apresentados no processo em analise estdo
correlacionados com outros processos em nome do mesmo segurado que tenham sido

indeferidos, cessados ou suspensos com irregularidades; e

c) emitir oficios, pesquisas aos Orgaos publicos e ou empresas para a confirmagdo das
informagdes dos periodos ou dos documentos que apresentarem indicios de

irregularidades.
Avaliar o processo em obediéncia a legislagado:

a) se regular, conceder o beneficio; e
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b) seirregular:

« elaborar relatério circunstanciado discriminando as disfun¢des que o processo
apresentar;

« expedir Oficio de Defesa (Anexo IX A) ao interessado, seu representante legal
ou procurador, por intermédio de AR ou pessoalmente, mediante recibo na 2* via
ou ainda por Edital;

e se transcorrido o prazo, o requerente ndo apresentar defesa, indeferir o
requerimento de beneficio;

* havendo apresentacdo de defesa escrita anexa-la ao processo e aprecia-la.

Para a defesa apresentada o servidor adotara os procedimentos descritos neste
Manual relativos a ANALISE DE DEFESA.

2. APURACAO DE INDICIO DE IRREGULARIDADE TITULAR FALECIDO OU QUE
FALECE DURANTE A APURACAO

Nos casos em que o titular do beneficio faleceu antes de iniciar a apuragdao ou
durante a apuracdo, sem a emissdo do oficio de defesa, deverdo ser adotados os procedimentos
para apuracao contidos neste Capitulo.

Comprovada a irregularidade se existir dano ao erario, em face do obito do titular
do beneficio, devera ser elaborado o relatorio conclusivo do item e promover as verificagdes a
seguir, com o objetivo de identificar os responsaveis pelo débito:

a) existéncia ou ndo de bens em nome do segurado;
b) se existe inventario em andamento;

c) se existe inventario concluido com partilha de bens do devedor aos herdeiros;

Secao 11
Da apuracio da responsabilidade do servidor do INSS
por dano causado ao Erario

3. DA APURACAO DA RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR DO INSS POR DANO
CAUSADO AO ERARIO DECORRENTE DE FRAUDE ou ERRO
INESCUSAVEL/INDESCULPAVEL

No caso de comprovagdo de irregularidade que tenha gerado dano ao erario, sendo
esta proveniente de fraude ou erro, € com evidéncias que tenha sido causado com a participacao
de servidor do INSS, o MOB da Geréncia-Executiva deve:
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Prosseguir com a apuracdo da irregularidade em conformidade com o disposto na
secdo I do Capitulo III do Titulo III deste Manual.

Constatada a irregularidade e caso persista as evidéncias fundadas da eventual
participagdo de servidor do INSS na ocorréncia do dano, o MOB da GEX devera elaborar o
relatorio individual do beneficio e emitir, simultaneamente, os oficios de defesa:

a) ao servidor, concedendo-lhe prazo de 10 dias para apresentacdo de defesa,
provas ou documentos que comprovem a nao responsabilizacao pelo dano; e

B) ao terceiro, concedendo-lhe prazo de 10 dias para apresentagdo de defesa,
provas ou documentos que comprovem a regularidade do beneficio.

Da analise da defesa apresentada por terceiro em se concluindo como:

5@ procedente: emite-se o oficio de regularidade ao interessado, concluindo-
se o processo como regular e extinguindo a evidéncia da participagao do
servidor em relacdo ao dano;

§l® improcedente ou procedente em parte: nessas situagdes promove-se a
cessacdao ou confirmagao da revisao do beneficio e a emissao do oficio de
recurso ao interessado, ofertando-lhe o prazo de trinta dias para interposicao.

Da analise da defesa apresentada por servidor do INSS em se concluindo como:

a) procedente: a Equipe ou o responsavel pela apuracdo deverd justificar
motivadamente o afastamento da responsabilizacdo deste pela reparacdo do dano;

b) improcedente: a Equipe ou o responsavel pela apuragdo deverd justificar
motivadamente o enquadramento da responsabilizacdo deste pela reparagdao do
dano apontando inclusive se 0 mesmo ¢ proveniente de erro ou fraude e a emissao
do oficio de recurso ao servidor do INSS ofertando-lhe o prazo de trinta dias para
interposicao.

Em se tratando de erro, identificar se este ¢ desculpavel ou indesculpavel. Se
desculpavel, isenta-se o servidor da reparagdo do dano. No entanto se o erro for indesculpavel o
servidor sera responsavel pelo dano de forma subsidiaria.

Em se tratando de fraude promovida apenas por terceiro(s), sem a participacio de
servidor do INSS, somente os terceiros serao responsabilizados pelo dano causado ao Erario.

Concluindo-se que houve fraude de terceiro(s) com a participacao de servidor do
INSS, ambos responderdo sobre o débito de forma solidaria.

Concluindo-se que houve fraude de terceiro(s) com a participagdo de servidor do
INSS com erro indesculpavel/inescusavel, ambos responderdo sobre o débito porém de forma
subsididria.
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O julgamento de recurso interposto pelo servidor do INSS em relagcdo ao dano
imputado devera ser realizado pela Chefia do(a) Servico/Divisdo de Beneficios da Geréncia-
Executiva onde esta sendo realizada a apuragao.

Nos casos em que o(s) servidor(es) do INSS ndo esteja(m) mais lotado(s) na
origem da ocorréncia do dano, este(s) serdo notificados para apresentar defesa e/ou recurso na
Geréncia-Executiva correspondente a sua atual lotagao.

Com as providéncias de emissdao de oficio de recurso tanto para o interessado
como para o servidor, a equipe ou servidor responsavel pela apuragdo deverd elaborar o relatério
conclusivo da apuracdo em conformidade com o disposto na Se¢ao VI, Capitulo II do Titulo III
deste Manual.

Passados os trinta dias do recebimento do oficio de recurso, pelo interessado e
pelo servidor do INSS, e ndo havendo interposi¢cdo de recurso no prazo regulamentar por
nenhuma das partes, serd formalizado o(s) processo(s) de cobranga administrativa e adotados os
procedimentos conforme disciplinados em ato proprio.

Apos os procedimentos acima descritos, 0 MOB da GEX por meio de decisdo
administrativa definitiva do processo de apuracdo, deverd formalizar o Processo Administrativo
de Cobranca.

A decisao administrativa de apuragdo de irregularidades se torna definitiva, ap6s o
transcurso do prazo para interposi¢ao de recurso, sem qualquer manifestacdo por parte do
interessado, terceiro ou servidor do INSS ou apdés o julgamento do recurso pela Junta de
Recursos - JR ou Camara de Julgamento do Conselho de Recursos da Previdéncia Social CAJ-
CRPS, ou ainda pelas Chefias de Divisdo/Servico de Beneficios nos casos de recursos
interpostos por servidor relacionados a reparacdo de dano ao Eréario.

Secao 111

Da tramitagdo de processo administrativo de apuracio

4 DA ~TRAMITACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ORIGINAL DE
APURACAO NO SISTEMA INFORMATIZADO DE PROTOCOLO DA PREVIDENCIA
SOCIAL - SIPPS

No caso do MOB, para cadastramento e tramitagdo do processo original de
apuracdo com NUP no formato (n°.35.000.000000/00-00), devera ser preenchido no SIPPS,
dentre outros os campos a seguir:

- preencher o campo TIPO com a op¢do: PROCESSO ADMINISTRATIVO;
- preencher o campo de selecdo: recebido/expedido;
- preencher campo data do documento;

o

- preencher o campo n° do Processo com o NUP do processo no formato (n°.
35.000.000000/00-00);
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- dados do interessado/segurado: nome, data de nascimento, CPF;

- dados do beneficio, quando for o caso: espécie e nimero do beneficio;
- assunto;

- descrigao do assunto;

- preencher o 6rgao de destino;

- apos o preenchimento de todos os campos e efetuado o cadastramento o SIPPS gera o
numero de Comando.

4.1 DA :FRAMITACAO DA COPIA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE
APURACAO NO SISTEMA SIPPS

Para cadastrar e tramitar a copia do processo de apuragdo devera ser preenchido

no SIPPS, dentre outros os campos a seguir:

- preencher o campo TIPO com a opgio: COPIA DE DOCUMENTO

- preencher o campo de selecao: recebido/expedido;

- preencher campo data do documento;

- dados do interessado/segurado: nome, data de nascimento, CPF;

- dados do beneficio, quando for o caso: espécie e nimero do beneficio;

- assunto;

- descrigao do assunto;

- no campo observacdo o usudrio deve fazer referéncia ao nimero do processo
administrativo de apuracao informando o NUP no formato (n°. 35.000.000000/00-00) e
o seu respectivo nimero de Comando;

- preencher o 6rgao de destino;

- ap6s o preenchimento de todos os campos e efetuado o cadastramento, o SIPPS gera o
niamero de Comando referente a tramitagdo da copia do processo.

A cada tramitacdo de copia, deve ser informado os comandos das tramitagdes
anteriores conforme segue:

Exemplo:
a) cadastro do original para a GEX ou APS gerou um comando (A);

b) na tramitag¢do do processo original PFE, no SIPPS ser4 informado o NUP no formato
(n°. 35.000.000000/00-00) e o nimero do Comando (A);

¢) na tramitagdo de cdpia do processo de apuracdo para a Corregedoria, deve ser
informado no campo observagdo o NUP no formato (n°. 35.000.000000/00-00) e o
nimero do Comando (A), no final do cadastramento desta tramitacdo sera gerado pelo
SIPPS um Comando (B);

d) na tramitagdo de copia do mesmo processo de apuracdo para a APS, deve ser
informado no campo observagdo o NUP no formato (n°. 35.000.000000/00-00), o

94

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia




PREVIDENCIA SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

nimero do Comando (A) e o nimero do Comando (B), no final do cadastramento desta
tramitagdo sera gerado pelo SIPPS um Comando (C).

4.2 TRAMITE DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO

4.2.1 CASOS DE FRAUDE COM ENVOLVIMENTO DE SERVIDOR

Apods a elaboragdo do Relatério Conclusivo e em havendo envolvimento de
servidor, deverao ser adotadas as seguintes providéncias:

a) copia do processo de apuracdo sera encaminhada para a APS receber eventual
pedido de recurso a Junta de Recursos;

b) copia do processo sera encaminhada a Corregedoria para as providéncias a seu
cargo; e

c) o processo original em que foi constatada a irregularidade serd encaminhado a
Procuradoria Federal Especializada-PFE junto ao INSS para andlise e, se for o
caso, elaboragao de noticia crime.

4.2.2 CASOS DE FRAUDE SEM ENVOLVIMENTO DE SERVIDOR

Apbs a elaboragdo do Relatério Conclusivo deverdo ser adotadas as seguintes
providéncias:

a) copia do processo de apuragdo sera encaminhada para a APS instruir eventual
pedido de recurso a Junta de Recursos; e

b) o processo original em que foi constatada a irregularidade serd encaminhado a
Procuradoria Federal Especializada-PFE junto ao INSS para analise e, se for o
caso, elaborag¢ao de noticia crime.

Para os demais casos de apuragdo em que fora constatado erro, se as apuragdes tiverem sido
realizadas na GEX esta devera encaminhar cépia do processo de apuracdo para a APS de
manutencao do beneficio receber eventual pedido de recurso a Junta de Recursos. Se a apuracao
estd sendo realizada na propria APS, esta providenciard copia do processo de apuragdo para
receber pedido de recurso a Junta de Recursos.

5. JUNTADA POR APENSACAO

Concluida a apuragdo, copia do processo administrativo de apuragao devera ser
juntado por apensagado ao:

a) processo original de concessdo de beneficio que ficou no arquivo da APS ou
CEDOC;

[B) processo original de Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC que ficou no arquivo
da APS ou CEDOC; ¢

X) processo original do pedido de alteragdo, inclusdo ou exclusdo de dado cadastral,
vinculo, remuneracao ou contribui¢do, que ficou no arquivo da APS ou CEDOC.
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Secao IV
Recebimento de valores indevidos apos o 0bito do titular do beneficio

1. BENEFICIOS ATIVOS COM INDICATIVO DE OBITO

Situagdes em que o(s) beneficidrio(s) falecem, o INSS ndo tem conhecimento € o
beneficio permanece ativo.

Esses casos ocorrem por falta de informagdo de o6bito no SISOBI, ou seja os
familiares ndo registram o 6bito em cartoério ou o cartdrio ndo encaminha as informacgdes de
obitos para o SISOBI, etc.

O INSS muitas vezes toma conhecimento desses fatos por meio de denuncias,
informacdes contidas em Notas Técnicas da Controladoria Geral da Unido - CGU, Acérdaos do
Tribunal de Contas da Unido — TCU, dentre outros.

De posse dessa informagdo o MOB devera formalizar o processo administrativo
de apuracido e, a partir dai, apurar os fatos denunciados ou apontados pelos 6rgdos de controle
interno e externo, ou detectados pelas Unidades do INSS, devera conter quando finalizada a
apura¢do, dentre outras, as seguintes informagoes:

a)  despacho de instauracdo do processo de apuracao
b)  anexar o documento quando se tratar de denuncia;

c) telas: INFBEN, TITULA que cont¢ém os dados do beneficiario e outros
documentos necessarios a qualificagdo do beneficidrio;

d) documentos que comprovem o Obito do titular do beneficio, tais como:
- copia da Certidao de Obito;
- tela de consulta do SISOBI,

- Declaragdo de Obito assinada pelo médico, que alimenta o
Sistema sobre mortalidade do Ministério da Satde-SIM;

- tela de consulta ao SIM extraida do Sistema CMOBEN;
- Guia de sepultamento;

- tela do SUB denominada TITULAr — Titular do Beneficio —
para fins de comprovacdo do dbito quando esta possuir a data do 6bito
e o Identificador do Cartério, Livro; Folha e Termo ou mesmo quando
constar somente a data do 6bito;

- declaracdo do coveiro contendo os dados do falecido, bem
como da data do sepultamento e a data do falecimento, quando possi-
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vel; e

- oficio resposta do cartdrio devidamente assinado.
tela com informacao da renovacao da senha, quando houver;
utilizar a resposta das visitas domiciliares (Pesquisa Externa), como subsidios.

os dados do recebedor (nome, CPF, RG, endereco) quando se tratar de: terceiro
identificado, procurador ou Representante Legal (tutor, curador ou administrador
provisorio), cadastrado;

o periodo e o levantamento dos valores creditados ou recebidos apds o 6bito do ti-
tular do beneficio, a partir da competéncia recebida ou creditada ap6s o obito até a
data da cessa¢ao do beneficio;

o oficio de defesa, quando identificado o recebedor;
defesa quando apresentada e o resultado da conclusao da sua anélise;
o oficio de recurso;

relatorio conclusivo contendo relato claro e conciso dos fatos, a data do dbito, as
competéncias pagas indevidamente, modalidade de pagamento (Cartdo Magnético
ou Conta-Corrente), no caso de cartdo magnético deverd conter a competéncia da
renovacdo da senha, sendo conta-corrente devera conter o nome do banco,
codigo/nome da Agéncia e nimero da conta, observando o disposto nesta Secao;

caso exista informagdo de obito no SISOBI, no relatério conclusivo da apuragdo
deverd ser consignado: a data de envio dos dados do dbito pelo cartério para o
SISOBI, a data do o6bito; data do processamento dos dados pela Dataprev; e

Quando houver indicio de envio tardio dos dados de Obito pelo cartorio ao
SISOBI, verificar:

— se o cartorio ¢ informatizado se sim, desde quando envia os dados por
meio magnético;

— caso o cartorio ainda envie os dados por meio de formuldrios, devera ser
solicitado deste, o comprovante de envio dos dados para o INSS;

— se ficar comprovado que o cartério enviou os dados dentro do prazo legal
para o INSS, juntar o comprovante de entrega das informagdes;

— informar a data da digitagdo dos dados de 6bito pelo INSS e a data de
processamento pela Dataprev;

— juntar as justificativas da Geréncia Executiva pela morosidade no
encaminhamento das informagdes para o SISOBI; e

— para responsabilizar o cartorio ou servidor pelo pagamento indevido do
beneficio, em razao do envio tardio dos dados do 6bito para o SISOBI, ¢
necessario a comprovacdo do fato por meio de documentos de forma
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inequivoca.

Para buscar a comprovagdo da provavel ocorréncia de oObito do titular do

beneficio, 0 MOB da APS deverd adotar os procedimentos a seguir descritos, dentre outros
aplicaveis a situagdo e previstos na legislagdo vigente:

a)

b)

d)

realizar pesquisa no Sistema PLENUS, no Controle de Obitos (SCO), por nome
(SCONOM) e por CPF (PESCPFCER);

realizar consultas aos dados de Obito constante no Sistema de Informagdes sobre
Mortalidade — SIM e no controle de Obitos - SCO, por meio do aplicativo
CMOBEN;

caso seja localizada informagdes de dbito no SISOBI devera ser identificada:
e adata do oObito;
* data do encaminhamento dos dados pelo cartério para o SISOBI;
* data do processamento dos dados pela Dataprev; e

» verificar se o cartdrio ¢ informatizado ou ainda envia os dados por meio de
formularios.

se apos a realizacdo das pesquisas nos sistemas nao for identificado 6bito para o
titular do beneficio e tendo este idade inferior a 60 (sessenta) anos, emitir oficio de
convocacao na forma do § 6° do Art. 179 do Regulamento da Previdéncia Social-
RPS, aprovado pelo Decreto n° 3.048 de 6 de maio de 1999, solicitando que esteja
munido de documentos pessoais para que seja efetuada a atualizagdo cadastral. Se o
oficio for devolvido pelos Correios, emitir Edital de Convocagao;

se depois da emissdo do oficio de convocacao ou publicacdo do Edital o titular do
beneficio nao comparecer a APS, poderd ser emitida pesquisa via HIPnet para
verificagdo da comprovacao de vida;

O pesquisador deverda, durante a realiza¢dao da pesquisa, indagar se conhece o titular
do beneficio, onde ele se encontra, etc., ¢ em caso de informa¢do de que houve o
obito, questionar se:

o os familiares registraram o 0bito no Cartorio
e se possuem a Certidao de Obito, anotando os referidos dados ou obtendo copia
da respectiva certidao para fins de instrucao do processo correspondente;

o o Obito ndo foi registrado no Cartorio,
verificar se os familiares possuem a Declaracdo de Obito assinada pelo médico,
anotando os dados necessarios; e

) os familiares tem conhecimento da data do
obito, em caso nao ter sido registrado no Cartorio e nao possuirem a Declaracao
de Obito assinada pelo médico.
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f) nas situagdes em que o beneficidrio tenha idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, devera realizar visita domiciliar para verificagdo da comprovacao de vida do
titular do beneficio;

g) quando da realizacdo da pesquisa, o endereco do beneficiario nao for encontrado
emitir Edital de Convocagao;

h) se depois de adotados todos os procedimentos descritos acima, ndo houver o
comparecimento do beneficiario, ou este ndo for encontrado, suspender o beneficio
pelo motivo 82 — suspeita de 6bito. Observando o contido no § 6° do artigo 179, do
RPS aprovado pelo Decreto n°® 3.048, de 06 de maio de 1999;

1) suspenso o beneficio na situagdo descrita na alinea anterior e caso o beneficiario
compareca, apds a devida identificacdo, o beneficio sera reativado, com as devidas
regularizagdes e atualizagdes cadastrais;

j) quando os dados registrados na Certiddo de Obito pertencer ao titular do beneficio,
e este for localizado através de pesquisa ou comparecer na APS/GEX para
atualizacdo de dados cadastrais, o mesmo devera ser orientado a solicitar a
anulacdo da Certiddo de Obito através de agdo judicial propria, devendo o beneficio
permanecer cessado enquanto ndo houver decisio judicial modificativa; e

k) se for confirmado o 6bito, contudo, este ndo foi registrado no Cartdrio, existindo
apenas a Declaragiio de Obito do SIM ou a informagdo de familiares, suspender o
beneficio pelo motivo 82 — suspeita de oObito, registrando a ocorréncia que
justifique a suspensao.

Ressaltamos que os procedimentos acima descritos visam tdo somente identificar
se o beneficiario esta vivo ou nao, devendo o servidor quando da realizacdo das pesquisas e ou
atividades envolvidas com a questdo abordada (verificagdo de Obito), observar e atentar para
urbanidade e ponderacao no trato com os entrevistados, ndo questionando o possivel recebimento
indevido.

Apresentamos, a seguir, modelos de textos para elaboracdo de pesquisas para
identificacdo do titular do beneficio:

1.1.  SUGESTAO DE TEXTO PARA SOLICITACAO DE PESQUISA - CASOS DE
LOCALIZACAO DE TITULAR DO BENEFICIO

Objetivando atualizagdo do cadastro do Sistema Unico de Beneficios- SUB,
emitimos a presente Solicitacdo de Pesquisa, a ser realizada no domicilio do titular do beneficio,
devendo o pesquisador:

a)  identificar o titular do beneficio;

b) na impossibilidade de localizacdo do titular do beneficio, por motivo de doenga,
mudanca de endereco ou viagem, informar onde o0 mesmo se encontra;
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¢) confirmado o 6bito do titular do beneficio, solicitar aos familiares a documentagao
necessaria, inclusive a certiddo de obito e ou declaragao de oObito, para fins de
preenchimento da resposta da pesquisa; e

d) na resposta da pesquisa o nome do titular, nome da mae, nome do procurador ou
representante legal devem ser preenchidos sem abreviaturas.

1.1.1. Sugestao de texto para resposta de pesquisa - positiva titular do beneficio
identificado:

Resposta da Pesquisa: Positiva

Texto da Resposta: Em xx/xx/xxxx compareci no endereco constante na solicitagdo de pesquisa
e identifiquei o senhor FULANO DE TAL titular do beneficio n® 000.000.000-0 que apresentou
o RG, CPF, e Certidio de Casamento. Os mencionados documentos estio devidamente
extratados conforme a seguir: (Este campo se destina a detalhar todo procedimento da
pesquisa).

Dados do titular do beneficio: Nome: FULANO DE TAL; CPF: 123.456.789-00; DN:
xx/xx/xxxx; Mae: FULANA DE TAL; RG n° 3336662 Emissor SSP UF XX.
Dados relativos a certidao titular do beneficio:

Certiddo Casamento: Livro 01, Folha 12, Termo n® 123456, Cartorio do Registro Civil de
Pessoas Naturais.

Dados de endereco do titular do beneficio:

Endere¢o: Rua das Flores Azuis n° 32 Bairro Novo Mundo, Municipio Serra Azul, CEP 00000-
000, UF: XX.

1.1.2. Sugestao de texto para resposta de pesquisa - positiva titular do beneficio falecido:
Resposta da Pesquisa: Positiva

Texto da Resposta: Em xx/xx/xxxx compareci no endereco constante na solicitagdo de pesquisa
e fui informado pela senhora BELTRANA filha do senhor FULANO DE TAL titular do
beneficio N° 000.000.000-0 que o mesmo faleceu em xx/xx/xxxx. A mencionada senhora
apresentou o RG, CPF, e Certidao de Obito do senhor FULANO DE TAL. Os mencionados
documentos estdo devidamente extratados conforme a seguir: (Este campo se destina a detalhar
todo procedimento da pesquisa).

Dados do titular do beneficio: NOME: FULANO DE TAL; CPF: 111.222.333-00; DN
xx/xx/xxxx; MAE: BELTRANA DE TAL; RG n° 666666 EMISSOR SSP UF xx.

Dados relativos a certidao titular do beneficio:

CERTIDAO OBITO: LIVRO 4C, FOLHA 05, TERMO n° 111111, Cartério do Registro Civil
de Pessoas Naturais.

Preenchimento de dados relativos ao endereco do titular do beneficio: )
ENDERECO: Rua das Araras Azuis, n° 32, BAIRRO Novo Mundo, MUNICIPIO Serra Negra,
CEP: 00000-000, UF: XX.
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1.1.3 Sugestio de texto para resposta de pesquisa - titular do beneficio nao localizado:

Resposta da Pesquisa: Negativa - Beneficiario ndo Localizado

Texto da Resposta: Em xx/xx/xxxx compareci no endereco constante na solicitagdo de pesquisa
e fui informado pela senhora FULANA DE TAL nora do senhor FULANO DE TAL e TAL
titular do beneficio N° 000.000.000-0 que o mesmo estd residindo na cidade de Céu Azul, no
Estado de SC. Portanto, devera ser emitida nova Pesquisa a ser realizada no enderego indicado.
(Este campo se destina a detalhar todo procedimento da pesquisa).

Dados relativos ao novo enderego do titular do beneficio: ENDERECO: Rua das Borboletas
Vermelhas n° 212, BAIRRO Novo Horizonte, MUNICIPIO Céu Azul, CEP 00000-000, UF: XX.

2. OBITO DO BENEFICIARIO COMPROVADO

O MOB devera verificar se o beneficio estd ativo caso positivo, solicitar a
imediata cessagao e verificar se houve recebimento indevido ap6s o 6bito do titular do beneficio;

Sendo comprovado o recebimento apdés o 6Obito o MOB devera adotar os
procedimentos a seguir para identificar o recebedor:

a) verificar se no beneficio existe procurador ou Representante Legal (tutor, curador
ou administrador provisorio) cadastrado, essa identificacao ¢ obrigatoria tanto para
os beneficios pagos por meio de cartdo magnético como em conta corrente;

b) identificar o meio de pagamento do beneficio;
c) verificar se houve renovagdo de senha apos o obito do titular do beneficio;
d) utilizar a resposta das visitas domiciliares (Pesquisa Externa), como subsidios; e

e) realizar o levantamento dos valores recebidos indevidamente.

2.1. RECEBEDOR IDENTIFICADO

CARTAO MAGNETICO

Nos casos em que o recebedor foi identificado e houve renovagdo de senha o
periodo do débito serd dividido:

a) o recebedor identificado devera devolver a(s) competéncia(s) recebidas apos a
data do Obito, inclusive a competéncia referente ao més em que ocorreu o Obito até a
competéncia que antecedeu a renovagdo da senha; e

b) o Agente Pagador ¢ responsavel pelo débito a partir da competéncia da
renovagdo da senha apo6s o obito do titular do beneficio até a data do ultimo recebimento do
beneficio.

Exemplo:

PERIODO DE RECEBIMENTO INDEVIDO
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Data do Obito: | Competéncia que antecedeu a | Data da renovagio da | Data da cessagdo do
18.04.2009 renovagdo da senha 01.2010 senha pelo Agente | beneficio 30.12.2011
o Pagador: 26.02.2010

O recebedor identificado devera devolver os valores | O Agente Pagador devera ressarcir as competén-
recebidos apos a data do obito, ou seja, | cias pagas a partir da renovagdo da senha até a
competéncias anteriores inclusive a competéncia | data da cessagdo do beneficio.

referente a0 més em que ocorreu o Obito até a
competéncia recebida anterior a validade da senha.

2.1.1 PERIODO DE DEBITO SEM RENOVACAO DE SENHA APOS O OBITO DO
TITULAR DO BENEFICIO

O recebedor identificado devera devolver o valor total do débito que compreende
a(s) competéncia(s) recebidas apos a data do 6bito, inclusive a competéncia referente a0 més em
que ocorreu o Obito até a data do ultimo recebimento do beneficio

CONTA CORRENTE

Nos casos em que o recebedor foi identificado este devera devolver o valor total
do débito que compreende a(s) competéncia(s) creditadas apos a data do obito, inclusive a
competéncia referente ao més em que ocorreu o Obito até a data do ultimo recebimento do
beneficio.

2.2 RECEBEDOR NAO IDENTIFICADO
CARTAO MAGNETICO

2.2.1 PERIODO DE DEBITO SEM RENOVACAO DE SENHA APOS O OBITO DO
TITULAR DO BENEFICIO

Em caso de ndo identificagdo do(s) responsavel(eis) pelo dano devera ser adotado
os seguintes procedimentos:

a) a APS encaminhard para o MOB da Geréncia Executiva copia de inteiro teor do
processo de apuracdo devidamente formalizado e instruido; e

b) O MOB da GEX faz uma avaliagdo da cdpia do processo encaminhado pela APS e
estando regularmente instruido, agrupa os processos recebidos das suas APS e os
da propria GEX e, com transito pelo Gabinete o Gerente Executivo local,
encaminha para a Policia Federal, preferencialmente por meio digital, solicitando
diligéncias no sentido de identificagdo do(s) recebedores(s) dos pagamentos apds o
obito do titular do beneficio.

2.2.2 PERIODO DE DEBITO COM RENOVACAO DE SENHA APOS O OBITO DO
TITULAR DO BENEFICIO
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Nos casos em que o recebedor ndo foi identificado e houve renovagdo de senha,
copia do processo de apuragdo deverd ser encaminhado a Policia Federal e copia devera compor
o processo de cobranga que serd encaminhado a OFC, observando o contido nas alineas a seguir:

a) uma das copias do processo de apuragdo deverd conter o periodo de validade da
senha com a (s) competéncia(s) recebidas apds a data do dbito, inclusive a competéncia referente
ao més em que ocorreu o Obito até a competéncia que antecedeu a renovacao da senha, que sera
encaminhado para a Policia Federal para identificagdo do recebedor;

b) no caso da alinea “a” o MOB da Geréncia Executiva agrupa as copias dos
processos de apuracao oriundos das APS e da propria GEX e, com transito pelo Gabinete o
Gerente Executivo local, encaminha copia(s) integral (is) da(s) apuracao(des) da(s)
irregularidade(s) a Policia Federal, preferencialmente por meio digital, solicitando diligéncias no
sentido de identifica¢do do(s) mesmo(s).

c) a outra copia do processo deverd conter o periodo apos a renovacao da senha,
em que o Agente Pagador ¢ o responsavel pelo débito, a partir da competéncia da renovagao da
senha apds o obito do titular do beneficio até a data do ultimo recebimento do beneficio.

Exemplo: 1
PERIODO DE RECEBIMENTO INDEVIDO - recebedor nio identificado
Data do Obito: Competéncia que antecedeu a | Data da renovagdo da | Data da cessagdo do
renovacgao da senha 02.2010 senha pelo Agente beneficio
08.04.2009 Pagador: 26.02.2010 30.12.2011

O periodo de validade da senha com a (s) competén- | O Agente Pagador devera ressarcir as compe-
cia(s) recebidas ap6s a data do dbito, inclusive a | téncias pagas a partir da renovacdo da senha
competéncia referente a0 més em que ocorreu o 6bito | até a data da cessagdo do beneficio.

até a competéncia da validade da senha devera ser
encaminhado para a Policia Federal identificar o re-
cebedor.

CONTA CORRENTE

Quando se tratar de crédito em conta-corrente e ndo existindo Representante Legal
cadastrado no INSS, o MOB da APS nido deveréd adotar nenhum procedimento de cobranca junto
ao Agente Pagador.

Deveré apenas ser formalizado o processo de cobranga, com o periodo referente aos
créditos efetuados em conta-corrente apds o 6bito do beneficidrio, e encaminhado a OFC da Ge-
réncia-Executiva que a APS ¢ vinculada, com transito pela chefia de Divisdo ou Servigo de Bene-
ficios.

Cabe ressaltar que a Resolugdo n° 141/PRES/INSS, de 2 de marg¢o de 2011, publi-
cada no DOU n°44. De 03/03/2011, secao 1, pag. 40, regulamenta a comprovacao de vida e reno-
vacdo de senha por parte dos beneficidrios, bem como a prestacdo de informagdes por meio das
institui¢des financeiras pagadoras de beneficios aos beneficiarios ¢ ao INSS independente da
modalidade de pagamento.
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Portanto, a partir desta Resolugdo, todos os titulares de beneficios deverdo realizar
anualmente a comprovacao de vida nas instituigdes financeiras, ou seja, todos os recebedores de
beneficios do INSS pagos nas modalidades: cartdo magnético, conta-corrente e conta-poupanca.

ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS PARA A OFC

Compete a OFC realizar a cobranga administrativa ao Agente Pagador dos valores
recebidos indevidamente ou a devolucao aos cofres publicos dos valores creditados indevidamen-
te, conforme as cldusulas do contrato e protocolo de pagamento de beneficios firmado entre o
INSS e a Rede Bancéria.

O MOB, ap6s a conclusao da apuracdo, quando identificar o responsavel pelo dano
ao erario devera tirar copia de inteiro teor do processo administrativo de apuragdo e formalizar o
processo administrativo de cobranga.

Os processos administrativos de cobrancga referentes a cobranga de Agente Pagador
deverdo ser encaminhados a OFC da Geréncia-Executiva que a APS ¢ vinculada, com transito pela
chefia de Divisao ou Servigo de Beneficios.

3.  BENEFICIOS CESSADOS POR OBITO QUE APRESENTAM SITUACOES
DIVERSAS

3.1 BENEFICIOS COM DIB APOS O OBITO

Trata-se dos beneficios que possuem a DIB posterior a DO, ou seja, o beneficio
foi concedido apos o falecimento do beneficiario.

Nestas situagdes o servidor deverd verificar se o oObito de fato pertence ao
beneficidrio. Para sanar duvidas quanto a homdénimos, fazer o confronto dos dados de 6bito com
os dados existentes no SUB, persistindo duavidas deve-se realizar visita ao domicilio do
beneficidrio para avaliar a documentagdo ou convocar familiares para apresentar os documentos
de identificagdo do falecido.

Quando for comprovado que se trata de homonimo registrar o fato em relatério e
no sistema informatizado do MOB.

Quando os dados registrados na certidao de obito pertencer ao titular do beneficio,
e este for localizado através de pesquisa ou comparecer na APS/GEX para atualizacdo de dados
cadastrais, o mesmo devera ser orientado a solicitar a anulagdo da certiddao de obito através de
acdo judicial, devendo o beneficio permanecer cessado até que se tenha decisdo judicial
contraria.

Confirmada a irregularidade realizar as apuracdes do indicio de irregularidade.

Quando os dados registrados na certiddo de Obito pertencerem ao titular do
beneficio, e este for localizado por meio de pesquisa ou comparecer na APS/GEX para
atualizacao dos dados cadastrais, o mesmo devera ser orientado a solicitar a anulagdo da certidao
de obito por meio de a¢do judicial, devendo o beneficio permanecer cessado.
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3.2 DIVERGENCIA ENTRE A DATA DO OBITO NO SIM E NO SISOBI

Em situagcdes que a DCB for maior que a DO existente no SIM, deverd ser
realizada pesquisa junto ao cartério para verificar se o registro do 6bito foi feito com base na
declaragao de obito.

Se o cartorio informar que o Obito foi registrado com base na Declaracdao de Obito
assinado pelo médico, devera:

e confrontar a data de obito existente no Sistema SIM com a data do obito existente
no SISOBI;

+ se a DO constante na Declaragdo de Obito for igual a Data do Obito registrada no
SISOBI, o erro estard na transcrigdio da DO da Declaragio de Obito para o
Sistema de Informacao sobre Mortalidade-SIM; e

e se a DO constante na Declaracio de Obito for diferente da Data do Obito
registrada no SISOBI, solicitar ao Cartorio a corre¢do da data do dbito com base
na Declaracdo de Obito.

Contudo, quando o cartério informar que registrou o Obito com base em
testemunhas e a data de 6bito na certiddo for maior que a data de dbito constante na declaracao
de o6bito do SIM, o MOB devera enviar o processo devidamente instruido a Procuradoria do
INSS, com transito pela chefia de Divisao ou Servigo de Beneficios, para comunicar a ocorréncia
a Corregedoria de Justica.

Comprovada a irregularidade com o registro de dbito, devera ser formalizado o
processo de cobranga dos valores recebidos indevidamente levando em consideragdo a data do
obito constante na declaragao de 6bito do SIM.

3.3 BENEFICIOS CESSADOS E POSTERIORMENTE REATIVADOS — BENREAT

Trata-se de beneficios cessados por dbito, erro administrativo ou fraude que foram
reativados posteriormente;

Estes beneficios encontram-se listados no Sistema Plenus/Sisben/Atubat/Benreat e
deverdo ser monitorados continuamente pelo Monitoramento Operacional de Beneficios da
Geréncia Executiva objetivando verificar se ha coeréncia entre o motivo da cessacdo do
beneficio e a justificativa registrada na respectiva reativacdo, bem como se o beneficio foi
reativado corretamente.

As consultas sdo disponibilizadas das seguintes formas: Brasil, UF, Geréncia-
Executiva, APS e identificados por Numero do Beneficio.

Quando o Monitoramento Operacional de Beneficios da Geréncia Executiva
constatar, por meio de consulta no Plenus op¢ao HISOCR, que a justificativa da reativacdo nao
estd adequada, deverd avaliar se a reativacdo do beneficio foi realizada de forma correta,
adotando os seguintes procedimentos:
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Quando se tratar de reativagdo de beneficio cessado por erro administrativo ou

fraude verificar:

a)

b)

se a reativagdo foi feita por determinacdo judicial, verificar se consta registrado no
sistema o numero da Ac¢do Judicial que embasou a reativacdo, a data da decisao,
comarca ¢ demais dados pertinentes que demonstrem o seu motivo;

se a reativagdo foi feita por decisdo recursal, verificar se consta registrado no
sistema o nimero do Acoérdao que embasou a reativagdo, a data do acordao;

se a reativa¢ao do beneficio se deu de forma correta, mas no sistema ndo consta a
sua devida justificativa, devera ser recomendado a APS que regularize a situagao,
deixando consignado no sistema os dados pertinentes que a ensejaram;

havendo duvidas, solicitar o processo ou documentos que embasaram a reativagao;
e

havendo indicio de irregularidade na reativacdo do beneficio proceder de acordo
com o disposto no Roteiro de Procedimentos de apuragdo de indicios de
irregularidades deste manual.

3.4. REATIVACAO DE BENEFICIO CESSADO POR OBITO CUJOS DADOS DO OBITO
CONSTAM NO SISOBI

Quando se tratar de reativagdo de beneficio cessado por obito de titular cujos

dados do obito constam no SISOBI, adotar os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

realizar pesquisa no Sistema de Controle de Obitos (SCO) do Plenus, efetuando
pesquisa por nome (SCONOM) e por CPF (PESCPFCER);

realizar consulta no Sistema de Obitos da Previdéncia Social — SISOBI (www-
sisobi), verificando se consta alguma informagao de documento compativel com os
dados cadastrais do beneficio reativado, em caso positivo, verificar:

* no processo concessoOrio quais as informagdes registradas pela APS
para justificar a reativagdo do beneficio;

* se houve comparecimento do beneficiario;

+ se o beneficiario foi devidamente identificado, se houve anexagdo
de documentos de identifica¢do, e se estes condizem com o que foi
apresentado no requerimento inicial.

se a reativagdo foi por determinacdo judicial, verificar se consta registrado no
sistema o numero da Ac¢ao Judicial que embasou a reativagao, a data da decisao,
comarca e demais dados pertinentes que demonstrem o seu motivo;

se a reativagdo foi feita por decisdo recursal, verificar se consta registrado no
sistema o nimero do Acdérddo que embasou a reativacdo, bem como a data de
julgamento;
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se a reativacdo do beneficio se deu de forma correta, mas no sistema nao consta a
sua devida justificativa, o Monitoramento Operacional de Beneficios devera
recomendar a APS que regularize a situagdo, deixando consignado no sistema os
dados pertinentes que a ensejaram,;

se restar duvida quanto a efetiva comprovacdo de vida do titular, ou seja ha
suspeita de que o titular do beneficio efetivamente faleceu e alguém compareceu
na APS se passando pelo beneficiario, formalizar o processo juntando todos os
documentos apresentados, relatério bem detalhado e encaminhar o processo ao
orgado responsavel pelo assessoramento juridico do INSS para as providéncias a
seu cargo;

havendo indicio de irregularidade na reativacdo do beneficio proceder de acordo
com o disposto no Roteiro de Procedimentos para apuragdo de indicios de
irregularidades deste manual; e

quando os dados registrados na certidao de obito pertencer ao titular do beneficio,
e este for localizado através de pesquisa ou comparecer na APS/GEX para
atualizacdo de dados cadastrais, o mesmo devera ser orientado a solicitar a
anulacdo da certiddo de Obito através de agdo judicial, devendo o beneficio
permanecer cessado até que se tenha decisdo judicial contraria.

Secao V
Acumulacio indevida

1. ACUMULACAO INDEVIDA

Na acumulagdo indevida, a irregularidade encontra-se na manutencdo do

beneficio, cuja causa de cessagdo encontra-se prevista expressamente em lei, portanto, ndo se
aplica a decadéncia administrativa, podendo este Instituto, a qualquer tempo, corrigir a falha.

Neste caso nao se trata de anulagcdo de ato administrativo, mas de praticar o ato

administrativo da cessagdo, que deveria ter sido praticado desde o evento previsto na lei para a
cessacao da quota indevida.

Nao se considera acumulacdo indevida do beneficio de Aposentadoria por

Invalidez concedida judicialmente, com DIB retroativa a cessacdo do Auxilio-Doenga com
percebimento de salario, vez que o segurado laborou no periodo entre a cessagdo do Auxilio-
Doenca e a concessao judicial da Aposentadoria por Invalidez, quando se tratar de sentenca
transitada em julgado ou impugnada por recurso sem efeito suspensivo, a decisdo deverd ser
cumprida integralmente; (NOTA TECNICA PFE/INSS/CGMBEN/DIVCONS N° 105/2008)

1.2 RECEBIMENTO INDEVIDO DE BENEFICIOS DE ESPECIE INCOMPATIVEL
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O Monitoramento Operacional de Beneficios da APS, com base nas informagdes
sobre acumulacdo de beneficios de espécies incompativeis e apOs observancia da legislagdo
vigente a época da concessao, deverdo adotar os procedimentos a seguir:

a) requisitar junto ao Setor de Arquivo, copia dos processos concessorios dos
beneficios e apensa-los ao processo de apuracao;

b) no caso da inexisténcia dos processos concessorios dos beneficios, estes deverdo
ser reconstituidos em conformidade com ato proprio que rege a matéria; e

c) se, apods a andlise dos processos ou dos dossiés, ficar caracterizada a ilegalidade do
recebimento do beneficio, proceder de acordo com o disposto no Roteiro de
Procedimentos para apuragdo de indicios de irregularidades deste manual.

1.3. ACUMULACAO DE APOSENTADORIAS NO RGPS E RPPS

Existindo indicio de irregularidade na contagem de um mesmo periodo de
atividade na concessdo de aposentadorias nos dois regimes de previdéncia (RGPS e RPPS) a
APS devera realizar os procedimentos a seguir.

Nos casos em que a aposentadoria no Regime Geral de Previdéncia Social-RGPS
foi concedida apo6s a data de concessdo da aposentadoria no Regime Proprio de Previdéncia
Social - RPPS, e o tempo de contribuicdo fornecido por meio de Certidio de Tempo de
Contribui¢do - CTC do INSS ja havia sido computado na aposentadoria do RPPS, adotar os
seguintes procedimentos:

a) solicitar copia do processo concessorio do beneficio do RGPS;

b) localizar o processo da CTC emitida por este Instituto que foi utilizada para a
concessao da aposentadoria no RPPS;

c) solicitar ao 6rgdo publico onde foi concedida a aposentadoria, copia do tempo de
servigo utilizado para a concessao da aposentadoria no RPPS; e

d) de posse dos documentos, se comprovado a contagem em duplicidade do tempo de
servico tanto na aposentadoria do RGPS quanto para aposentadoria do RPPS, e
apos o cotejamento da legislacdo em vigor a época da concessdo, ficar comprovada
a ilegalidade, dar sequéncia apuragdo, conforme os procedimentos previstos neste
manual.

Quando for constatado que no ato da concessdo da aposentadoria no Regime
Préprio de Previdéncia Social - RPPS, o tempo de contribui¢do, constante na CTC fornecido
pelo INSS, ja havia sido computado em aposentadoria concedida ao servidor no RGPS, deverao
ser adotados os seguintes procedimentos:
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solicitar copia do processo concessorio do beneficio do RGPS;

tirar copia do tempo de servico utilizado para a concessao do beneficio
previdencidrio;
emitir oficio ao 6rgao publico onde foi concedida a aposentadoria, encaminhando

copia do tempo de servico utilizado para a concessdo da aposentadoria
previdencidria, para que este realize as devidas apuragoes;

registrar o fato em relatorio e no sistema informatizado do MOB, tendo em vista
que indicio de irregularidade apontada foi no beneficio concedido no RPPS;

se apos a apuracao constatar-se a irregularidade na CTC, devera ser providenciado
copia do tempo de servico utilizado em duplicidade para a concessdo do beneficio
previdencidrio e do processo de CTC, emitindo-se oficio ao 6rgao publico onde foi
utilizada a CTC para concessao da aposentadoria em RPPS juntamente com a cépia
do tempo de servigo utilizado para a concessdo da aposentadoria previdenciaria,
para que este realize as devidas apuragoes;

também deverd ser notificado o setor responsavel pela Compensacio
Previdencidria, para que tome conhecimento da nulidade da CTC decorrente do
processo de revisao de autotutela administrativa;

registrar o fato em relatorio e no sistema informatizado do MOB, tendo em vista
que indicio de irregularidade apontada foi no beneficio concedido no RPPS; e

importante observar que, salvo os casos de dolo, fraude ou ma-fé, se a expedicao da
CTC, ou sua irregularidade superveniente pela concessdao de beneficio no RGPS,
distar mais de 10 anos do inicio das apuragdes, ocorrera a decadéncia do direito da
previdéncia de anulé-la, cabendo tdo somente oficiar o RPPS para cientifica-lo do
ocorrido.

Constatando-se que, entre a data da inatividade no servi¢o publico e a DIB da

aposentadoria no RGPS, ndo atingiram o tempo minimo de 5 (cinco), ou seja, o periodo minimo
exigido para a caréncia da aposentadoria por idade, adotar os seguintes procedimentos:

a)
b)

solicitar copia do processo concessorio do beneficio no RGPS; e

de posse dos documentos, verificar se foi cumprida a caréncia minima exigida, e
apods o cotejamento da legislagdo em vigor a época da concessao ficar comprovada
a ilegalidade, dar sequéncia apurag¢do, conforme os procedimentos previstos neste
manual.

Secao VI
Vinculo e Remuneracio no CNIS incompativel com o beneficio

1. PENSAO POR MORTE CUJO INSTITUIDOR POSSUA VINCULO EMPREGATICIO
OU REMUNERACAO NO CNIS, APOS A DATA DO OBITO
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O Monitoramento Operacional de Beneficios da Geréncia Executiva devera
efetuar periodicamente o acompanhamento do arquivo BATPEN, que contém os dados da
pensdo por morte cujo instituidor possua vinculo ou remuneracao no CNIS apds o obito.

O acesso ao mencionado Sistema deve ser feito por meio do PLENUS, no Host
DTPRICV3 no Sistema SISBEN digitando a opcao ATUBAT e em seguida escolher o item
BATPEN.

As consultas sdo disponibilizadas nas seguintes formas: Brasil, UF, Geréncia-
Executiva, APS e identificados por Numero do Beneficio.

A selegdo das pensdes por morte para armazenamento no arquivo BATPEN
obedece aos seguintes critérios:

a) a Dataprev realiza batimento do NIT do instituidor com o CNIS duas vezes por
ano, utilizando dois finais de beneficios por més;

b) seleciona as pensdes por morte cujo instituidor possua vinculo ou remuneracao
apos Obito; e

c) exclui os beneficios de pensdo alimenticia que possuam a denominacdo "recebe
PA".

Para avaliacdo dos beneficios de pensdes por morte cujo instituidor possua
vinculo ou remuneragao apos o 6bito, devera ser adotado os seguintes procedimentos:

a) efetuar consulta no SISOBI para confirmar o 6bito do instituidor;

b) confirmado o 6bito e o vinculo empregaticio ou remuneragdes no CNIS apos a data
do obito, verificar se o NIT utilizado no beneficio pertence ao falecido;

c) caso positivo, solicitar da empresa que informe o motivo da inser¢ao de vinculos e
remuneragdes apos a data do obito do segurado e efetue as devidas corregdes se for
0 caso;

d) se o NIT utilizado no beneficio pertencer a outra pessoa revisar o beneficio e
informar o NIT do falecido no beneficio; e

e) constatado que o instituidor estd vivo, devera ser observado o disposto no roteiro de
procedimentos para apuracao de indicios de irregularidade deste Manual.

Quando se tratar de até duas contribuicdes referentes ao vinculo posterior a DO) do

instituidor, estes serdo considerados como regulares, dispensando qualquer outro procedimento,
por se tratar de residuo.

2. RETORNO VOLUNTARIO AO TRABALHO
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Quando houver constatacdo de retorno voluntéario ao trabalho de beneficiarios apo-

sentados por invalidez ou em auxilio-doenca, o0 Monitoramento Operacional de beneficios da APS
ou da Geréncia Executiva deverdo adotar os procedimentos a seguir descritos:

2.1. BENEFICIO COM REMUNERACAO APOS A DIB — SEM DESLIGAMENTO DA

EMPRESA

Acgdes do Monitoramento Operacional de Beneficios da APS ou da Geréncia Exe-

cutiva, quando o vinculo que consta no CNIS for extemporaneo:

a)

b)

g)

h)

0 MOB da APS emitira oficio para o empregador solicitando informagao sobre pos-
sivel retorno ao trabalho do beneficiario apds a DIB;

no oficio devera conter o nome do beneficiario, data de nascimento, nome da mae,
nome da empresa, periodo de contribui¢gdes, o nimero da Carteira de Trabalho ou
Carteira de Identidade, para facilitar a identificagdo do beneficiario pelo emprega-
dor;

caso o empregador nao responda o oficio, devera ser emitida Pesquisa Externa para
verificar junto a empresa se houve o retorno ao trabalho;

verificar se o segurado exerce mais de uma atividade, caso positivo, verificar se o
auxilio-doenga foi concedido considerando todas as atividades ou apenas uma
delas;

se ficar comprovado que houve o retorno ao trabalho e o beneficiario permanece
trabalhando, emitir oficio de defesa apontando o indicio de irregularidade e
informar o montante dos valores a serem devolvidos, atualizado até a data da
expedi¢do do oficio de defesa;

nao havendo apresentacdo de defesa no prazo regulamentar, ou havendo, mas apds
andlise for julgada improcedente, promover a cessacdo do beneficio, com o motivo
de retorno voluntario ao trabalho, na data do retorno ao trabalho, e emitir oficio de
recurso;

ndo havendo apresentacdo de recurso no prazo regulamentar, formalizar o processo
de cobranga administrativa dos valores recebidos no periodo em que retornou
voluntariamente ao trabalho;

havendo apresentacdo de recurso e este ndo for provido pela Junta de Recursos ou
pela Cémara de Julgamento - CAJ, formalizar o processo de cobranca
administrativa dos valores recebidos no periodo em que retornou voluntariamente
ao trabalho; e

se apds as apuragdes ficar constatado que as informagdes relativas ao vinculo e
remuneracoes existentes no CNIS ndo caracterizam retorno ao trabalho, visto
tratar-se de comissoes, dissidio coletivo, agdo trabalhista, inclusdo indevida pela
empresa ou outra situagao, considera-se a manutengao do beneficio como regular, e
emite-se relatorio de regularidade.

111

Protecdo para o Trabalhador e sua Familia




PREVIDENCIA SOCIAL
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

Acdes do Monitoramento Operacional de Beneficios da APS ou da Geréncia Exe-

cutiva, quando o vinculo que consta no CNIS for contemporaneo:

a)
b)

d)

g)

h)

0 MOB da APS emitira oficio de defesa ao segurado;

nao havendo apresentagdo de defesa no prazo regulamentar, ou esta for considerada
improcedente, promover a cessacao do beneficio com o motivo de retorno volunta-
rio ao trabalho, na data do retorno ao trabalho, e emitir oficio de recurso;

quando, na defesa, o segurado alegar que ndo exerceu atividade durante o periodo
de recebimento do beneficio, devera ser emitida Pesquisa Externa para verificar
junto a empresa se houve o retorno ao trabalho;

quando da realizacao da pesquisa externa, mencionada na alinea “c”, a empresa nao
for localizada, devera ser considerada a declaragdo do segurado como comprovagao
do ndo retorno a atividade laboral;

se tratando de auxilio-doenga, verificar se o segurado exerce mais de uma
atividade, caso positivo, verificar se o beneficio foi concedido considerando todas
as atividades ou apenas uma delas;

se ficar comprovado que houve o retorno ao trabalho e o beneficiario permanecer
trabalhando, o beneficio devera ser cessado e emitir oficio de recurso;

ndo havendo apresentacdo de recurso no prazo regulamentar, formalizar o processo
de cobranga administrativa dos valores recebidos no periodo em que retornou
voluntariamente ao trabalho;

havendo apresentac¢do de recurso e este ndo for provido pela Junta de Recursos ou
pela Camara de Julgamento — CAJ, formalizar o processo de cobranga
administrativa dos valores recebidos no periodo em que retornou voluntariamente
ao trabalho; e

se apds as apuracdes ficar constatado que as informacdes relativas a vinculos e
remuneragdes existentes no CNIS ndo caracterizam retorno ao trabalho, visto
tratar-se de comissoes, dissidio coletivo, agdo trabalhista, inclusdo indevida pela
empresa ou outra situacdo, considera-se a manuten¢do do beneficio como regular, e
emite-se relatorio de regularidade.

2.2. BENEFICIO COM REMUNERACAO APOS A DIB — COM DESLIGAMENTO DA

EMPRESA

Nos casos em que ficar comprovado o retorno do beneficiario ao trabalho, e este

Jjé tenha se desligado da empresa, adotar os seguintes procedimentos:
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a) emitir oficio de defesa ao beneficiario apontando o indicio de irregularidade e
informando o montante dos valores a serem devolvidos;

b) emitir oficio de convocacdo ao beneficiario para realizagdo de nova avaliagdo
médico-pericial;

c) seapds a pericia médica:

e concluir que o beneficidrio esta apto para o trabalho, cessar o beneficio
observando-se o contido no art. 49 do Regulamento da Previdéncia Social
aprovado pelo Decreto n°® 3.048, de 1999 e promover o levantamento dos
valores recebidos concomitantemente; €

* concluir pela permanéncia da incapacidade laborativa, manter o beneficio e
promover o levantamento do periodo em que houve o retorno voluntéario ao
trabalho.

d) formalizar o processo de cobranga administrativa dos valores recebidos no periodo
em que retornou voluntariamente ao trabalho.

Nos casos de beneficio em manutengdo e apos notificacdo ou publicacao de edital
o beneficidrio ndo comparega para a realizacdo do exame médico pericial, o beneficio serd
suspenso pelo nao atendimento a convocacdo da APS, com posterior emissdo de oficio de
recurso, com informac¢ao do valor do débito atualizado.

Independente da realizacdo do exame médico-pericial, se constatado o retorno
voluntario ao trabalho, o periodo em concomitincia de recebimento do beneficio devera ser
restituido ao INSS, conforme disposto nos paragrafos 3° e 4° art. 154, do Regulamento da
Previdéncia Social aprovado pelo Decreto n° 3.048, de 1999, observada a prescri¢cdo quinquenal,
quando nao ficar comprovada fraude.

2.3. BENEFICIO COM RETORNO VOLUNTARIO AO TRABALHO — COM DECISAO
JUDICIAL

Quando da analise dos beneficios mantidos com despacho judicial ficar
comprovado o retorno voluntirio ao trabalho, o segurado devera ser convocado para exame
médico pericial.

Nestas situacdes, no que se refere a cessagdo do beneficio e a cobranga de valores,
o processo devidamente instruido devera ser encaminhado a Procuradoria Federal Especializada
do INSS para as providéncias a seu cargo.

A cessacdo do beneficio ¢ a cobranca de valores ficardo condicionadas ao
pronunciamento da Procuradoria.

Todavia, se tratando de sentenca transitada em julgado ou impugnada por recurso
sem efeito suspensivo, a decisdo devera ser cumprida integralmente, ndo podendo ser
considerado o periodo retroativo como retorno voluntario ao trabalho, (NOTA TECNICA
PFE/INSS/CGMBENIDIVCONS N° 105/2008). Desta forma, nao devera ser realizada a
cobrang¢a administrativa dos valores recebidos entre a DIB e a DIP do beneficio.
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2.4. DENUNCIA DE RETORNO VOLUNTARIO AO TRABALHO

Nos casos de dentncia de retorno voluntario ao trabalho o MOB da APS ou da

GEX devera adotar os seguintes procedimentos:

a)

b)

¢)

d)

verificar se consta vinculos ou remuneragao no Cadastro Nacional de Informagdes
Sociais — CNIS para o denunciado;

caso seja comprovado o retorno voluntédrio ao trabalho adotar os procedimentos
descritos neste Manual;

ndo existindo vinculos ou remuneragdes no CNIS e com indicativo de que o segu-
rado trabalha na informalidade, emitir oficio de convocagdo para realizagao de
exame médico pericial,

se a pericia médica informar que o beneficidrio continua invalido o beneficio per-
manecera em manutencgao; e

se o parecer médico concluir que o beneficidrio recuperou a capacidade
laborativa, cessar o beneficio observando o contido no art. 49 do Regulamento da
Previdéncia Social aprovado pelo Decreto n° 3.048, de 1999.

2.5. DEPENDENTE MAIOR INVALIDO COM VINCULO NO CNIS

Quando se tratar de dependente maior invalido de pensao por morte e houver indi-

cio de exercicio de atividade, as apuragdes seguem o mesmo rito da aposentadoria por invalidez.

2.6. INSERCAO DE VINCULO FICTICIO

Apo6s os devidos procedimentos de apuragdo, sendo confirmada a irregularidade

na utilizagdo de vinculo ficticio para a obtengdo de beneficio previdenciario, concessao de Certi-
dao de Tempo de Contribuicdo ou no pedido de alteracdo, inclusdo de vinculo, remunera¢dao ou
contribuicao, encaminhar copia do dossi€¢ de apuragdo para a Coordenagdo de Monitoramento
Operacional de Beneficios com a finalidade de marcar o vinculo irregular no CNIS.

Secao VII

Procedimentos para apuracio de indicios de irregularidades na fixacio de DID e DII, pela

pericia médica

INTRODUCAO
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A apuracdo de indicios de irregularidades ¢ o meio de controle que permite a
verificacao da regularidade do ato concessorio, bem como da revisao e manutengdo do beneficio.
A apuragdo tem como objetivo esclarecer os fatos denunciados ou detectados pelas Agéncias da
Previdéncia Social-APS, Geréncia Executiva, Monitoramento Operacional de Beneficios-MOB e
orgdos de controle interno e externo, objetivando comprovar a materialidade do ato considerado
irregular, identificando os responsaveis, quando possivel, e quantificando o dano causado ao
erario.

E competéncia exclusiva da pericia médica a fixacao das Datas Técnicas — DID e
DII, para que o direito ao beneficio por incapacidade possa ser reconhecido administrativamente.

A correta fixagao da DID e DII evita a concessao indevida de beneficios por
incapacidade e a necessidade de retrabalho para eventuais correcdes. A presenga de elementos
técnicos devidamente documentados, no laudo pericial, garante a legitimidade e idoneidade na
fixacdo das referidas datas, pelo perito médico.

2. DO INDICIO DE IRREGULARIDADE NA FIXACAO DA DII E DID

Os beneficios de auxilio-doenc¢a com indicio de irregularidade na fixagdo da DID
e DII deverdo ser revistos.

Alguns exemplos comuns de fixagdo indevida:
Neoplasia Maligna de mama:

Segurada comparece apresentando apenas bidpsia confirmando o diagndstico
e comprovante de mastectomia recente.

DID: na data da bidpsia realizada. (errada)
DII: na data da cirurgia.

Na histéria natural desta doenca, a bidpsia nunca ¢ o evento inicial.
Certamente existe um exame complementar motivador do procedimento
(mamografia ou ultrassonografia), ou pelo menos o relato de um exame
clinico por parte do médico assistente caracteristico da doenga em suspeigao
(nesse caso, o fato poderia ser comprovado através do pedido de copia do
prontudrio médico).

Caso de fratura sobreposta a cardiopatia grave:

Segurado comparece em exame inicial comprovando acidente automobilistico
recente, tendo ocorrido fratura de ossos do antebraco do lado dominante.
Informa atividade como pedreiro. Ao analisar os vinculos, observa-se filiacdo
ao RGPS ha 6 meses. Na avaliacdo dos antecedentes médico periciais
indeferidos, ha registro de ecocardiograma realizado ha 2 anos antes, com
fracdo de ejecdao de 20%, miocardiopatia dilatada e presenga de arritmia. Ha
descri¢do ainda, de que a medicagdo, na ocasido, ja estava otimizada e que nao
havia possibilidade de reversdo, ndo sendo indicada qualquer intervengdo
cirtirgica. Houve sugestao de Limite Indefinido a época, mas o beneficio fora
indeferido administrativamente, por falta de qualidade de segurado.
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DID e DII na data do acidente automobilistico (erradas).

O segurado em questdo apresentava incapacidade multiprofissional definitiva
a época do ecocardiograma realizado. Mesmo que a esta patologia se somem
outras (fratura, por exemplo), o quadro de incapacidade existe e persiste a
partir da primeira doenga identificada (Miocardiopatia dilatada). No caso em
tela, a DID e DII devem ser baseadas nos dados da doenga cardiologica (a
mais antiga), devendo esta doenca ser caracterizada como a principal (escolha
do CID) e a fratura, como secundéria e com isen¢do de caréncia.

3. DOS PROCEDIMENTOS DE APURACAO DA AREA DE PERICIA MEDICA

Verificar se a DII foi fixada com base em elementos técnicos.

Para os beneficios de auxilio-doenga que na avaliagdo de sugestdo do Limite

Indefinido - LI pela Pericia Médica forem detectadas indicios de irregularidades na fixacdao da
DID e DII, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:

a) negar a homologagao do LI. Através de revisao analitica, fixar DCB com prazo de
6 meses diligenciando para identificar nesse periodo os elementos necessarios para
a correta fixacao da DID e DII;

b) oficiar ao segurado para que apresente elementos comprobatorios que permitam a
Pericia Médica fixar a DID e DII corretamente; (prazo de 30 dias);

¢) quando necessario, emitir oficio para Hospitais ¢ Postos de Saude solicitando
elementos comprobatorios que permitam a Pericia Médica fixar a DID e DII
corretamente. Nos casos em que nao houver resposta ao oficio, proceder com
pesquisa externa para buscar as informagdes; e

d) caso a Pericia Médica fixe nova DID e DII com base nos documentos apresentados
pelos beneficiarios ou por Hospitais e Postos de Saude, o processo concessorio do
beneficio deverd ser encaminhado para a Se¢do de Reconhecimento de Direito-
SRD para verificagdo do direito ao beneficio em face da fixagdo da nova DID e
DII.

3.1 DOS PROCEDIMENTOS DA AREA DE BENEFICIOS

A Area de Beneficios, ao receber o processo de apuracdo da Pericia Médica,

devera adotar os procedimentos a seguir descritos:

a)

b)

proceder a revisdo do beneficio tendo como base a nova DID e DII. Se apos a
revisdo ficar constatado que o beneficiario faz jus ao beneficio, o processo
concessorio serd devolvido para a Pericia Médica para conclusdo, se for o caso,
homologar o LI; e

se apos a revisdao do beneficio, com base na nova DID e DII, ficar confirmado
que o beneficiario nao faz jus ao beneficio, a APS adotara os procedimentos
descritos no Manual do Monitoramento Operacional de Beneficios — Apuragao
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de Indicios de Irregularidades.

4. FRAUDE, IMPRUDENCIA OU IMPERICIA CONSTATADA NA DOCUMENTACAO
TECNICA APRESENTADA PARA FINS DE EXAME MEDICO-PERICIAL

4.1 INDICIOS DE ’FALSIFICACAO OU RASURAS EM EXAMES, ATESTADOS OU
DECLARACOES MEDICO-HOSPITALARES

Se no ato da pericia médica forem identificados indicios de falsificagdao ou rasuras

em exames, atestados ou declaracdes médico-hospitalares deverdo ser adotados os seguintes

procedimentos:

4.1.1 DA PERICIA MEDICA

a)

b)

¢)

d)

no ato da pericia médica, reter o atestado e ou declaracdo médico-hospitalar
suspeito de falsificacdo;

se necessario, emitir uma Solicitacdo de Informacdes ao Médico Assistente-
SIMA para a conclusdo do exame médico pericial;

apos retorno do SIMA, havendo justificativa técnica e presenga de incapacidade
laborativa, conceder o beneficio por meio de decisdo bem fundamentada,
sobretudo em relagdo a DID e DII; e

com ou sem retorno do SIMA, apos expirado o prazo, uma vez permanecendo a
suspeita de indicio de falsificagdo no(s) documento(s) apresentado(s) pelo
requerente, encaminhar o processo de beneficio com o atestado e ou declaracao
médico-hospitalar suspeito de falsificagao original ao SST.

4.1.2 DO MONITORAMENTO OPERACIONAL DE BENEFICIOS

De posse do processo de apuragdo encaminhado pela pericia médica o MOB dara

seguimento na apuracio adotando os procedimentos a seguir:

a)

b)

o MOB da Geréncia Executiva oficiara a Instituicio Médica constante do
documento suspeito ou o CRM quando o documento for subscrito por médico
assistente;

o MOB da Geréncia Executiva deverd verificar a existéncia de outros
beneficios concedidos anteriormente e caso constate que ha indicios de
irregularidades deverd solicita-los, juntamente com os antecedentes médicos
periciais e verificar se ha outros atestados com indicios de falsificacdo, caso se
comprove a irregularidade emitir oficio de defesa;

se apurada inidoneidade em algum relatdrio apresentado, o segurado devera ser
comunicado para apresentar defesa no prazo de 10 (dez) dias;
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d) apresentada a defesa, esta devera ser encaminhada a Se¢do de Saude do
Trabalhador para apreciagdo. Se a defesa for considerada improcedente ou nao
houver apresentacdo de defesa e a irregularidade implicar em perda de direito o
beneficio sera cessado; e

e) o MOB deverd elaborar relatorio conclusivo e encaminhar o processo de
apuracdo, instruido com os documentos preferencialmente no original a
Procuradoria Federal Especializada para as providéncias no que couber,
devendo uma copia permanecer arquivada na GEX.

5. ATESTADOS, DECLARACOES OU EXAMES IDEOLOGICAMENTE FALSOS:

Trata-se de atestados, declaragdes e ou exames com falsidade ideoldgica, ou seja,
o conteudo do documento ndo condiz com a realidade.

Adotar os procedimentos de apuracdo de indicios de irregularidades descritos
acima.

6. INDICIOS DE ATITUDES NAO CONDIZENTES COM O EXAME PERICIAL NA
TENTATIVA DE OBTENCAO DE BENEFICIO (SIMULACAO):

Constatada a atitude nd3o condizente com o exame pericial, deverd ser
encaminhado para avaliagao de Junta Médica (seja junto ao Controle Operacional da APS ou
outro perito médico da APS). Na atual situacdo do SABI, deixar a analise pendente por SIMA e
agendar a avaliagdo durante o prazo do mesmo (30 dias).

Independente da pesquisa, a partir dos fatos constatados, devera haver convocacao
do beneficidrio para reexame, a ser feito em revisdo pelo Controle Operacional do SABI , como
Junta Médica (2 profissionais, neste caso a presenga do segundo médico devera ser registrada no
laudo), a qual podera se valer de uma SIMA detalhada e ou outros exames, antes de concluir sua
decisdo.

A conclusdo da Junta Médica (langada no sistema como exame de revisdo do
Controle Operacional) prevalecera sobre a decisdo anterior, garantindo-se as instancias
posteriores (PP, PR ou Recurso), caso o beneficio seja cessado. Copia da convocacdo deverd ser
assinada pelo periciado, caso compareca, ¢ pelos médicos integrantes da Junta Médica,
declarando a realizagdo ou ndo do exame, na dependéncia do comparecimento ou nao do
beneficidrio.

7. BENEFiCIOS COM IRREGULARIDADES E JUNTA DE RECURSOS

Apoés andlise da defesa, caso seja considerada improcedente ou nao
apresentada pelo segurado, devera ser emitido oficio de recurso, com prazo de 30 dias para
recorrer da decisdo a Junta de Recursos da Previdéncia Social. Em se tratando de matéria
médica, 0 mesmo sera analisado pela pericia médica como parecer ou Junta Médica, para entao
seguir o tramite de recurso da APS.
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Secao VIII

Procedimentos para apuracio de indicios de irregularidades nos beneficios de Acordos In-
ternacionais

1. INTRODUCAO

Compete as Agéncias de Atendimento de Acordos Internacionais - APSAI
promoverem o monitoramento dos beneficios mantidos nestas unidades.

Para o monitoramento dos beneficios de residentes no exterior, mantidos nas APS
de Atendimento de Acordos Internacionais estas deverdo seguir as orientacdes contidas neste
Manual, atentando para as peculiaridades abaixo e as previstas em cada Acordo Internacional
firmado.

2. PRAZOS
Para os casos que ndo tenham previsdo expressa no Acordo Internacional em
vigor, os prazos de defesa e recurso serao considerados conforme a seguir:

a) para apresentacao de defesa ¢ de 10 (dez) dias; e

a) para interposicao de recurso ¢ de 30 (trinta) dias.

Os prazos das alineas "a" e "b" sdo contados a partir do recebimento do AR e
consideram-se prorrogados até o primeiro dia util seguinte se o vencimento recair em dia em que
ndo houver expediente ou este for encerrado antes do hordrio normal.

Caso ndo haja retorno do AR, deve-se, com base no nimero do rastreamento do
objeto em outros paises, acompanhar a data de recebimento no pais de destino no site dos
correios.

A prorrogacdo do prazo poderd ser concedida nos casos em que haja a
manifestacdo do segurado com a justificativa de aquisicdo de documentos para apresentar ao
INSS.

Para anélise da data final do prazo devera considerar a data de postagem da defesa
ou recurso no pais em que o interessado reside, ou a data de entrega no Organismo de Ligagao no
exterior, obedecendo um tempo de tolerancia para o cumprimento de todo esse tramite de, no
maximo 120 dias, como forma de evitar procedimentos indevidos de suspensio e ou cessacao de
beneficio.

As agoes de atualizagdo decorrentes de apuracao em beneficio, cujo titular resida
no Exterior, somente deverdo ocorrer transcorridos o prazo acima citado de 120 dias, se ndo
houver nenhuma manifesta¢ao do interessado.
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3 - RETIFICACAO DE HISTORICO DE SEGURO PELO PAiS ACORDANTE

Ocorrendo retificacdo pelo Pais acordante em contribui¢des obrigatérias,

voluntérias, periodos de substituigdo e ou equiparados, € que interfiram no direito e na
manuten¢do de beneficios concedidos por totalizagdo, deve proceder:

3.1.— REVISAO DOS BENEFICIOS

De posse do historico de seguro retificado, encaminhado pelo Organismo de Ligagao
do pais acordante, a APSAI deverd observar os procedimentos a seguir:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

i)
3

localizar e solicitar o processo concessorio;
analisar o processo concessorio e historico de seguro retificado;

se ocorreu alteracao na RMI ou perda do direito ao beneficio, iniciar a revisao e
sobrestar;

emitir oficio de defesa ao beneficiario;
se na defesa o beneficidrio apresentar novos elementos que divergem do
histérico de seguro retificado, encaminhar ao Organismo de Ligagdo para

retificar ou ratificar tais informacoes;

sendo a defesa considerada procedente, indeferir a revisdo e manter o beneficio;

sendo a defesa considerada improcedente, efetivar a revisdo ou cessar o
beneficio;

nao sendo apresentada a defesa, efetivar a revisdo ou em caso de perda do
direito, cessar o beneficio;

emitir oficio de recurso; e

elaborar relatorio final da revisao.

4 — CONCESSAO DE BENEFICIO NAO PREVISTO NO AMBITO DO ACORDO
INTERNACIONAL POR TOTALIZACAO

Ao identificar manutencdo de espécie de beneficio ndo previsto no Acordo

Internacional firmado, a APSAI devera observar os procedimentos a seguir:

a)
b)

c)

localizar e solicitar o processo concessorio;

com base no texto do Acordo analisar a possibilidade de conversdo para uma
espécie prevista no Acordo;

se ocorreu alteracdo na RMI ou perda do direito ao beneficio, iniciar a revisao e
sobrestar;
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d) emitir oficio de defesa ao beneficiario;

e) sendo a defesa considerada procedente, emitir relatéorio de regularidade e
indeferir a revisdo;

f)  sendo a defesa considerada improcedente, efetivar a revisdo ou cessar o
beneficio;

g) ndo sendo apresentada a defesa, efetivar a revisdo ou em caso de perda do
direito, cessar o beneficio;

h)  emitir oficio de recurso; e

1)  elaborar relatorio final da revisdo.

5. OBITO DO TITULAR DO BENEFICIO RESIDENTE NO EXTERIOR

Nas situagdes em que existir indicativo de obito do titular do beneficio, devera ser
observado o seguinte:

a) quando a certiddo de Obito for encaminhada ou os dados do Obito forem
informados por meio dos formularios de ligacdo, o beneficio deverd ser
cessado;

b) em se tratando de informacdo de Obito recebida de formas diferentes das

descritas na alinea “a”, o beneficio deverd ser suspenso pelo motivo “82 -
suspeita de obito”;

c)  suspenso o beneficio na situacdo descrita na alinea “b” e caso haja manifestagao
do segurado encaminhando o atestado de vida original o beneficio deverd ser
reativado; e

d) em caso de homdnimo, o beneficio somente poderad ser reativado mediante a

identificacdo do beneficidrio com o atestado de vida original, conforme os
procedimentos descritos em cada Acordo.

6 — RETORNO VOLUNTARIO AO TRABALHO

O retorno voluntario ao trabalho acontece quando o titular do beneficio por
invalidez exerce atividade tipificada como obrigatdria na legislacao do pais acordante.

Excluem-se desta categoria as contribui¢des voluntarias e aqueles periodos

categorizados como equivalentes no ambito da legislacdo do pais acordante.
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Existindo indicio de retorno voluntario ao trabalho no Brasil, a APSAI devera

observar os procedimentos descritos no Item 2, Secao IV, Capitulo III, Titulo III -Das a¢des
corretivas - deste Manual.

Existindo indicio de retorno voluntario ao trabalho no exterior, a APSAI devera

observar os procedimentos a seguir:

a)

b)

d)

em se tratando de pais acordante, nos casos em que ndo ha formulério especifico
acordado, devera ser emitido oficio para o organismo de ligagcdo, solicitando infor-
magao sobre possivel retorno ao trabalho do beneficiario apds a DIB. No oficio de-
vera conter o nome do beneficiario, data de nascimento, nome da mae, nome do
pai, nimero de filiagdo no pais acordante e respectivo enderego;

se ficar comprovado que ndao houve retorno voluntario ao trabalho, emitir relatorio
de regularidade e concluir a apuracao;

se ficar comprovado que houve o retorno ao trabalho e o beneficidrio ndo permane-
ce em atividade, deve-se:

cl) emitir oficio de defesa apontando o indicio de irregularidade e informar o mon-
tante dos valores a serem devolvidos, atualizado até a data da expedicdo do oficio
de defesa;

c2) solicitar ao organismo de ligacdo a realizacdo da pericia médica com a finalida-
de de apurar se a invalidez permanece;

se ficar comprovado que houve o retorno ao trabalho e o beneficidrio permanece
em atividade, emitir oficio de defesa apontando o indicio de irregularidade e infor-
mar o montante dos valores a serem devolvidos, atualizado até a data da expedigdo
do oficio de defesa;

dl) se o interessado optar pela permanéncia no trabalho ou vencido o prazo sem
que o mesmo tenha apresentado defesa, deve-se cessar o beneficio na data de retor-
no ao trabalho;

d2) caso na defesa apresente Carteira de Trabalho ou outro documento que compro-
ve o desligamento do exercicio, deve-se solicitar ao organismo de ligagdo a realiza-
¢do da pericia médica com a finalidade de apurar se a invalidez permanece.

se a defesa apresentada for considerada procedente, encaminhar oficio de regulari-
dade para o beneficiario, emitir relatério de regularidade e concluir a apuragao; e

ndo havendo apresentagdo de defesa no prazo regulamentar, ou havendo, mas apos
analise for julgada improcedente, promover a cessa¢cao do beneficio, com o motivo
de retorno voluntario ao trabalho, na data do retorno ao trabalho, e emitir oficio de
recurso.

Para os casos detentores de beneficios por incapacidade e que trabalharam no

Brasil apds a concessdo e atualmente residem no exterior, emitir oficio de defesa apontando o
indicio de irregularidade e informar o montante dos valores a serem devolvidos, atualizado até a
data da expedicao do oficio de defesa.

No caso de devolugdo do oficio de defesa por ndo localizacao do endereco ou do

interessado, devera ser publicado edital de defesa na imprensa do municipio ou, na hipotese de
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inexisténcia desse veiculo de comunica¢do na localidade, na imprensa do estado, em jornal de
grande circulagdo na area de domicilio do interessado.

Decorrido o prazo do edital de defesa sem que tenha havido a manifestacdo do
interessado deve-se atualizar os valores e realizar a consignacao do débito no beneficio.

CAPITULO 1V - DISPOSICOES GERAIS

A equipe de Monitoramento Operacional de Beneficios da Geréncia-Executiva
quando encaminhar processos ou dossi€és a Corregedoria, a PFEINSS ou a outra Geréncia-
Executiva, devera tramita-los pela Geréncia-Executiva local.
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DOS ANEXOS
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ANEXOS

Com o objetivo de auxiliar na consecugdo dos trabalhos, padronizar e uniformizar
os procedimentos relativos a emissdo de expedientes, apresentamos a seguir os modelos relativos
a:

ANEXO I - Roteiro

ANEXO II - Fluxo
ANEXO III — Despacho de Instauracao do Processo de Apuragao
ANEXO IV — Memorando de solicitacdo de copia de processo

ANEXO V — Convocagao

ANEXO V A — Oficio de Convocacao
ANEXO V B — Edital de Convocagao
ANEXO VI - Informag¢des Complementares

ANEXO VI A - Oficio para solicitagdo de informagdes complementares ao
demandante

ANEXO VI B - Oficio para solicitagdo de informagdes complementares para
Empresa/Orgao

ANEXO VI C — Oficio para a empresa beneficio por incapacidade
ANEXO VII - Retengdo, Apreensao ¢ Devolugdo de Documentos
ANEXO VII A — Termo de apreensao de documentos

ANEXO VII B — Termo de retengdo de documentos

ANEXO VII C — Termo de devolu¢ao de documentos

ANEXO VIII - Conclusdo da Analise Inicial do Item

ANEXO VIII A — Relatorio individual com as conclusdes da analise inicial do
item (NB,NIT e CTC)

ANEXO VIII B — Oficio de regularidade (NB,NIT e CTC)

ANEXO VIII C - Oficio de regularidade (NB,NIT e CTC)
(Gerado apos a conclusdo de defesa como procedente)

ANEXO IX — Defesa
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ANEXO IX A — Oficio de defesa

ANEXO IX B — Edital de defesa

ANEXO IX C — Despacho - defesa procedente

ANEXO IX D — Despacho - defesa parcialmente procedente
ANEXO IX E — Despacho - defesa improcedente

ANEXO IX F — Despacho — sem apresentacao de defesa

ANEXO IX G — Requerimento para prorrogagdo de prazo para apresentacao de
defesa

ANEXO IX H — Comprovante de prorrogacao de prazo de defesa

ANEXO IX I — Comprovante de prorrogagdo de prazo de defesa — por iniciativa
do INSS nos casos de calamidade publica

ANEXO IX J — Resposta a solicitacdo de prorrogacdo de prazo de defesa — ndo
aprovada

ANEXO IX K — Comprovante de apresentacao de defesa
ANEXO X — Recurso

ANEXO X A — Oficio de recurso (Situagcdo em que o segurado ndo apresentou a
defesa)

ANEXO X B - Oficio de recurso (Situagdo em que o segurado apresentou a
defesa)

ANEXO X C - Oficio de recurso (beneficio por incapacidade com retorno
voluntario ao trabalho — ndo atendimento a convocagdo para pericia)

ANEXO X D — Edital de recurso
ANEXO XI — Solicitagao de prorrogagdo de prazos

ANEXO XI A — Memorando para solicitagdo de prorrogacdo de prazo para
atendimento de demanda

ANEXO XI B — Oficio para solicitagao de prorrogacao de prazo para atendimento
de demanda

ANEXO XII - Resposta ao demandante
ANEXO XII A — Oficio de resposta ao demandante — parcial e final

ANEXO XIII - Termo de opgao, de vistas e de declaragdo
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ANEXO XIIT A — Termo de opgao

ANEXO XIII B — Termo de declaragao

ANEXO XIII C — Termo de concessao de vistas

ANEXO XIII D — Comunicacao de desaparecimento ou extravio de processo
ANEXO XIII E — Recibo de copias

ANEXO XIV — Relatorios

ANEXO XIV A — Relatorio conclusivo de apuracao do Item beneficio
ANEXO XIV B - Relatorio conclusivo da apuracio do Item CTC

ANEXO XIV C - Relatorio conclusivo da apuragao do item NIT

ANEXO XIV D - Relatorio conclusivo da apuracdo do item beneficios com
recebimento apos o Obito do titular do beneficio com identificacdo do recebedor

ANEXO XIV E - Relatorio conclusivo da apuragdo do item beneficios com
recebimento apos o 6bito do titular do beneficio sem identifica¢do do recebedor

ANEXO XYV - Programa de Trabalho

ANEXO XV A — Programa de Trabalho — Concessao
ANEXO XV B — Programa de Trabalho - Manutencao
ANEXO XVI — Relatorio Final de Supervisao

ANEXO XVII — Relatério de Recomendagdes

Os modelos acima mencionados estdo inseridos no Sistema Informatizado de
Monitoramento e sua edi¢do serd de forma automatica.
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ANEXO I - ROTEIRO PARA APURACAO DE INDICIOS DE IRREGULARIDADES

Localiza¢do do processo concessorio de beneficio:

« solicitar copia do processo concessorio de Beneficio, quando for o caso;

+ solicitar Antecedentes Médicos Periciais quando se tratar de beneficios
concedidos por intermédio do Sistema PRISMA; e

* solicitar os relatérios quando se tratar de beneficios concedidos por intermédio
do SABI.

Processo concessorio de beneficio nao localizado:

e lavrar o termo de ndo localizagdo do processo;

* reconstituir o processo usando as telas extraidas dos sistemas corporativos e
instrugdes proprias;

- anexar o Antecedente Médico Pericial quando o beneficio for concedido por
intermédio do Sistema PRISMA; e

* anexar os relatorios quando se tratar de beneficios concedidos por intermédio do
SABI.

Formalizacio do processo concessorio ou dossié do beneficio:
- encapar e organizar corretamente o processo ou dossi€; e

* extrair ¢ anexar as telas dos sistemas de Beneficios e sistemas corporativos do
INSS, para instruir o processo ou dossié.

Analise do processo concessorio do beneficio:

¢ analisar minuciosamente;

* solicitar a reapresentacao de documentos, se for caso;
* reter ou apreender os documentos, se necessario;

* emitir pesquisa externa, se necessario;

« realizar consultas e expedir oficios e pesquisas em Orgdos publicos, se for o
caso; e

 avaliar se o ato concessorio ou as atualiza¢des obedeceram a legislagdo e ou as
decisoes judiciais.

Se regular:
« Elaborar relatorio de regularidade;

« Expedir oficio de regularidade, caso o (a) beneficiario (a) tenha sido cientificado
(a) na fase de andlise inicial; e
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* Providenciar o arquivamento do processo ou dossié.

Se irregular:

 Elaborar relatorio individual do processo ou dossi€; e

* Expedir Oficio de Defesa.

Oficio de Defesa recebido pelo beneficiario sem apresentacio de defesa:

* Proceder a revisdo ou suspensdo do beneficio (segurado recebeu o oficio e nao
apresentou defesa); e

* Expedir oficio ao interessado comunicando a decisdo do INSS, informando o
prazo regulamentar para interposicao de recurso.

Oficio de Defesa nio recebido pelo beneficiario por devolucio pela ECT :

¢ Publicar Edital de Defesa.

Se apods a publicacido do edital e o (a) beneficiario (a) nao comparecer:
* Proceder a suspensdo ou revisdo do beneficio; e
* Publicar o edital comunicando a decisdo, oferecendo o prazo regulamentar para

interposicao de recurso a Junta de Recurso.

Se o (a) interessado (a) receber o Oficio de Defesa e comparecer para vistas ao processo:
+ Identificar o (a) interessado (a) ou procurador ou ainda o representante legal;

+ Anexar a procuragao no processo no caso de procurador constituido;
« Lavrar o Termo de Vistas;

« Lavrar Termo de Apreensdo, em caso de apresentacdo de documentos
irregulares; e

- Consignar os fatos em termo de declaragdes, se necessario ou solicitado.

Se o (a) interessado (a) receber o Oficio de Defesa e solicitar copia do processo:
- recebimento de copias;

« Condicionar o fornecimento das cdpias ao respectivo pagamento junto ao banco,
se for o caso; e

* Anexar o comprovante de pagamento das copias ao processo ou dossi€.

Defesa considerada totalmente procedente:

e Elaborar relatorio conclusivo e individual;
« Expedir oficio ao interessado comunicando a decisdo; e

* Providenciar a devolugao do processo ou dossi¢ a APS para arquivamento.
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Defesa considerada parcialmente procedente:
e Elaborar relatorio individual;
e Proceder a suspensao do beneficio, se for caso;

e Encaminhar o processo concessorio ou dossi€ original a APS para proceder a
revisdo, e devolver a Equipe de Supervisao;

« Efetuar o levantamento dos valores pagos indevidamente; e

» Extrair copia reprografica do processo ou dossi€ e encaminhar a APS para
eventual instrucdo de recurso.

Defesa considerada improcedente:
e Elaborar relatorio individual,;
* Proceder a suspensao do beneficio, se for caso;

* Encaminhar o processo concessoério ou dossi¢ original a APS para proceder a
revisdo e devolver a Equipe de Supervisao;

» Expedir oficio ao interessado comunicando a decisdo do INSS, oferecendo prazo
regulamentar para interposicao de recurso a Junta de Recurso (Modelo conforme o
caso);

« Efetuar o levantamento dos valores pagos indevidamente; e

» Extrair copia reprografica do processo/dossié e encaminhar a APS para eventual
instrugao de recurso.

A constatacio de indicio de irregularidade apds a habilitacao do beneficio:
* Realizar consultas e ou expedir oficios aos orgdos publicos, e ou emitir
Solicitagao de Pesquisas e ou Requisicao de Diligéncias;

« Verificar a correlagdo entre as informacdes e ou documentos com outros
processos em nome do (a) mesmo (a) segurado (a) que ja tenham sido indeferidos,
cessados ou suspensos com irregularidades; e

» Avaliar o pedido do beneficio em obediéncia a legislacao.

Se regular:
¢ Conceder o beneficio.

Se irregular:

* Elaborar relatorio discriminando as disfungdes que o processo apresentar;

* Expedir oficio de defesa ao requerente por intermédio de AR ao endereco do
cadastro ou pessoalmente ou por Edital;

« Se transcorrido o prazo, o (a) requerente ndo apresentar defesa, indeferir o
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requerimento; e

* Havendo apresentacdo de defesa escrita, anexa-la ao processo e aprecia-la.

Apreciacio da defesa, se considerada:

Totalmente Procedente:

« Expedir oficio ao requerente comunicando sobre a regularidade do pedido do
beneficio; e

¢ (Conceder o beneficio.

Parcialmente Procedente:

a) ge com o (s) periodo (s) impugnado(s), o (a) requerente mantém o direito ao
beneficio, conceder;

b) se com o (s) periodo (s) impugnado(s), o (a) requerente ndo mantém o direito ao
beneficio, indeferir o requerimento, sem emissdo de correspondéncia via Sistema
PRISMA:

* encapar, numerar e rubricar sem emendas e rasuras, todas as folhas do processo,
em ordem cronologica e protocoliza-lo;

« expedir oficio ao (a) requerente comunicando o indeferimento do pedido de
beneficio, discriminando o(s) periodo(s) pugnado(s), oferecendo prazo
regulamentar para interposi¢ao de recurso a Junta de Recurso; e

« elaborar relatorio conclusivo.

Improcedente:

a) S€mesmo com o (s) periodo (s) impugnado(s), o (a) segurado (a) mantém o direito
ao beneficio, conceder.

b) se com o (s) periodo (s) impugnado(s), o (a) segurado (a) ndo mantém o direito ao
beneficio, indeferir o requerimento, sem emissdo de correspondéncia via Sistema
PRISMA:

* encapar, numerar € rubricar sem emendas e rasuras todas as folhas do processo,
em ordem cronologica e protocoliza-lo;

» expedir oficio ao (a) segurado (a) comunicando o indeferimento do pedido de
beneficio, discriminando o(s) periodo(s) impugnado(s), abrindo prazo regulamentar

para interposicao de recurso a Junta de Recurso; e

¢ ¢laborar relatorio conclusivo.

ANEXO Il - Fluxo de apuragao de indicios de irregularidade
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INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL

FLUXO DA APURACAO DE INDICIOS DE IRREGULARIDADES

- 01-

MOB da APS

MOB GEX E GRUPO DE TRABALHO

APEGR

Todo tipo de indicio de irregularidade , exceto quando
tem envolvimento de servidor e agdes originarias de
Forga Tarefa Previdenciaria.

I

APS faz a busca do processo original de concessao
ou alteraga@o de dados no CNIS e antecedentes
médicos quando necessario no arquivo ou solicita ao
SEDOC.

O processo foi
localizado?

NAO
simM v

APS reconstitui o processo em conformidade com
ato préprio . Encaminha os dossiés reconstituidos
para o MOB da Geréncia Executiva solicitante

A 4
Formalizar o processo de Apuragdo com a cépia do
Processo de concessao ou alteragéo de dados no
CNIS.

v

Analise do Processo >
Ha
irregularidade ?
Item regular:
1. Elaborar Relatério de Regularidade .
2. Emitir oficio de regularidade ao interessado .
Sim

em indicio de env. de
servidor?

SIM
v

Encaminha o processo de apuragéo para o MOB
GEX

A

Trata-se de
Acao de Responsabilidade da
APS?

SIM
v

Realiza os procedimentos necessarios para
materializag@o do indicio de irregularidade
detectada

v

Emite oficio de defesa

&

Todos tipos de indicios de irregularidades
inclusive destinados as APS e aqueles com
envolvimento de servidor e agdes originarias de
Forga Tarefa Previdenciaria.

Solicita copia do processo de concessédo ou de
alteragéo de dados no CNIS )
médico quando necessario.

e antecedent

/l\

es>

/>'\

Recebe cdpia ou dossié do processo de concessao
ou de alteragéo de dados do CNIS.

Formalizar o processo de Apuragdo com a copia d
Processo de concesséo ou alteragdo de dados no
CNIS.

(227

)

Anélise do Processo

)

)

Ha
irregularidade?

Item regular:
1. Elaborar Relatério de Regularidade .
2. Emitir oficio de regularidade ao interessado .

Realiza os procedimentos necessarios para
materializagdo da irregularidade detectada

Emite oficio de defesa

}_

Encaminha relatérios de
agoes realizadas (Forga
Tarefa Previdenciaria)
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FLUXO DA APURAGAO DE INDICIOS DE IRREGULARIDADES - 02 -

MOB da APS

MOB da GEX E GT

O oficio foi recebido?

Beneficiario comparece para solicitar copia e
NAO ter vistas do processo.

Apresentou defesa?

M Publicar Edital de Defesa SiM

NAO

Beneficiario
comparece?

Analisar a defesa apresentada

Efetuar a Revisédo ou Suspenséo do Benefl'@;\—
AO

Defesa Suficiente?

0

Qg< Emitir oficio ou edital de Recurso )4—
Elaborar relatério conclusivo do processo de
apuragao

Formaliza o Processo de cobranga administrativa>

£

NAO

NAO

O oficio foi recebido?

Beneficiario comparece para solicitar copia e
ter vistas do processo.

Apresentou defesa?

Publicar Edital de Defesa

Beneficiario
comparece?

Efetuar a Revisédo ou Suspensao do Beneficio

Analisar a defesa apresentada

I

Defesa Suficiente?

Emitir oficio ou edital de Recurso

A

Elaborar relatério conclusivo do processo de
apuragéo

Formaliza o Processo<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>