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Unidade Gestora/ Executora: Diretoria de Previdéncia e Atuaria

Unidade Atendida: setor de Beneficios

Regulamentagdo Utilizada: Constituicdo da Republica Federativa/88 e suas alteragdes Lei
Municipal n2 4.974/2001

Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo, bem como descrever como deve ser executada a simulacdo de Aposentadoria, assegurando
desta forma a padronizagdo de execugdo, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

Siglas Utilizadas:

SISPREV-TO- Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.
CPF- Cadastro Pessoa Fisica.

RG — Registro Geral/Carteira de Identidade.

CTC: Certidao de Tempo de Contribuigao.

SMA — Secretaria Municipal de Administracao

DPA — Diretoria de Previdéncia e Atuaria
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No setor de protocolo o segurado (a) ira fazer requerimento de expedicdo de CTC certiddo de
Tempo de Contribuicdo e devera ser recebido (a) com cordialidade e esclarecido todas as suas
duvidas. Prazo: 01 dia

2. DPA/SETOR DE BENEFICIOS

O requerimento formulado no setor de protocolo é encaminhado para o setor de
beneficios que funciona na Diretoria de Previdéncia e Atudria onde fara a autuagao e
Instrucdo do processo, iniciando solicitacdo de pasta funcional no ente empregador.

Prazo: 05 dias

e Apds o recebimento da pasta funcional no prazo estipulado acima, o servidor
responsavel pelo processamento do pedido de simulagdo, de posse dos documentos
enviados pela SMA, deverd promover a autuacdo (colocar capa e informacgbes de
identificacdo do processo) e instruir o processo com as copias dos documentos
necessarios para analisedo direito.

e Confeccdo da Certiddo de Tempo de Contribuicao.

3. DIRETORIA DA PRESIDENCIA

O processo com a CTC serd enviado para presidéncia para assinatura, com retorno imediato
para o setor de beneficio.
Prazo 01 dia.

4. DPA/SETOR DE BENEFICIOS

De volta ao setor de beneficios, diante da assinatura fard a comunicacdo ao servidor
requerente.

Entregar o servidor a CTC e enviar a referida CTC para arquivamento na pasta funcional.
Prazo de 05 dias.

Apds a pratica de todos os atos o processo, ndo havendo nenhuma demanda por parte das
unidades, serd arquivado.
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Simulagéo de Aposentadoria

Protocolo Setor de Beneficios/Diretoria de Previdéncia e Atuaria
Servidor Solicita pasta funcional
protocola > ho ente empregador
requerimento preg

Analise de pasta
Funcional,confecgao da
simulagao de emissao

Comunica e entrega ao
servidor a simulagao
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