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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 alteragGes Lei
Municipal n2 4,.974/2001

Objetivo: cumprir a determinacao do art. 40 do art. 40, § 19, I.

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.

PIS — Programa de Integragao Social

PASEP - Programa de formacdo do patrimonio do Servidor Publico
SMA — Secretaria Municipal de Administracao

DPA — Diretoria de Previdéncia e Atuaria

FISCAP —Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal

COMPREV — Compensacao Previdencidria

RFB — Receita Federal do Brasil
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1. JUNTA MEDICA
A junta médica, formada por trés médicos peritos, apds avaliacdo das condicdes fisicas e
psiquicas do servidor, decide pela incapacidade permanente para o exercicio da fungdo e
emite laudo de incapacidade com a informag¢do do afastamento definitivo do segurado.
O laudo médico deverd especificar o tipo de doenca que justifica a incapacidade e cita a legislacao
aplicada. S3o anexados ao laudo, relatérios e prontuarios do atendimento na junta.

2. PROTOCOLO
No setor de protocolo o segurado (a) recebe as orientacdes sobre a documentacdo a ser
entregue e o processo é formalizado.

e Juntar documentos pessoais legiveis, atuais e conferidos com aposicao de “confere com
original” (identidade; CPF regular na RFB; certiddo de casamento, se houver; documentos
que comprovem a unido estavel, se for o caso; certiddo de dependentes, se houver;
comprovante de residéncia e nimero da conta).

e Declaracdo de acumulo de cargo com preenchimento completo.

e Declaragdo de bens

e Declaracdo de acumulacao de beneficios previdenciarios, com preenchimento completo;

e PIS/NIT/NIS/CNIS/PASEP

e Foto 3x4.

e Qutros que se fizerem necessarios para analise do pedido.

Prazo: 01 dia

3. DPA/SETOR DE BENEFICIOS

a) Oficiar Secretaria de Administragdo

O processo formalizado no setor de protocolo é encaminhado para o setor de beneficios
qgue funciona na Diretoria de Previdéncia e Atudria onde fard a autuacdo e Instrugdo do
processo, iniciando com a expedicdo de oficio a Secretaria Municipal de Administracao —
SMA da prefeitura dando ciéncia do afastamento definitivo do segurado e solicitando
toda a documentacdo necessaria para o processamento da aposentadoria (pasta
funcional que contenha todos os atos normativos concessivos de direito e vantagens,
nomeacao, posse, afastamentos, etc.).

Prazo: 10 dias
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b) Instrugdo e Autuagdo do Processo

e Apds o retorno do oficio no prazo estipulado acima, o servidor responsavel pelo
processamento da aposentadoria, de posse dos documentos enviados pela SMA, devera

promover a autuagao (colocar capa e informagdes de identificacdo do processo) e
instruir o processo com as cépias dos documentos necessarios para analise do direito.

e Juntar o laudo médico

e Imprimir a ficha financeira

e Imprimir o Ultimo contracheque em atividade, se ja estiver disponivel.

e Elaborar os documentos que comprovem o direito do segurado (transcrever a ficha
funcional, todas as CTC's, certiddao de direitos e vantagens, calcular o valor do beneficio
ou outros documentos, quando necessario)

Prazo: 20 dias

4. ASSESSORIA JURIDICA

Apds a autuacdo e instrucdo o processo sera encaminhado a assessoria juridica para
emissao de parecer técnico juridico com a indicacdo do fundamento legal ou outra
orientagdo que o assessor entender necessario.

e Sendo o parecer pela inconformidade, complementacdo da instrucdo, o processo
retornard ao setor de beneficios na Diretoria de Previdéncia e Atudria que devera
promover os atos para a regularidade e seguimento do processo.

e Sendo o parecer pela conformidade o processo sera encaminhado para a Diretoria de
Controle Interno.

Prazo: 05 dias

5. CONTROLE INTERNO

O Diretor de Controle Interno fard a andlise de todo o processo revisando toda
documentacdo anexada. Apds, emitird parecer quanto a regularidade e legalidade e fard
as recomendacdes que entender necessarias, quando houver.

Se ainda houver inconformidades/irregularidades a serem sanadas o processo sera
remetido a Diretoria de Previdéncia e Atudria/setor de beneficios para a correcdo ou
complementacado da instrugdo.

Se ndo houver inconformidades/irregularidades a serem sanadas, o processo estara apto
para que seja praticado os atos finais.

Prazo: 05 dias
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6. DPA/SETOR DE BENEFICIOS
De volta ao setor de beneficios, diante dos pareceres da assessoria juridica e do controle
interno, o servidor técnico previdenciario editara os atos finais consistentes em:
e Elaboracgao a portaria com as especificagdes da aposentadoria, a base legal, tipo
de aposentadoria e tipo de proventos integrais ou proporcionais.
e Impressao de 05 vias para assinatura pelo Diretor-Presidente do Instituto;
e Calculo do beneficio;
e Declaragdo para levantamento do PIS/PASEP;
e Declaragao de proporcionalidade de tempo de servigo nos diferentes regimes de
previdéncia para fins de compensac¢ado, quando houver.
Prazo: 05 dias

7. PRESIDENCIA

A Diretora-Presidente recebe o processo, apde assinatura nos atos concessorios de
aposentadoria e remete para a publicacao.

Prazo: 01 dia

O Diretor de Previdéncia e Atuaria recebera o ato de concessao e fara a publicacdo da
portaria de aposentadoria, no sito do Instituto, no atrio do Instituto e da Prefeitura
Municipal.

Apds a publicacdo o diretor de previdéncia e atudria ird implantar o beneficio com o cadastro
no sistema de informacdes e fara o lancamento na folha de pagamento.

8. CONTROLE INTERNO

Finalizado o processo, sera remetido ao controle interno para fazer a digitalizacao e
remessa ao Tribunal de Contas via Sistema de fiscalizacdo de Atos de Pessoal — FISCAP.

9. COMPREV

Apds a remessa ao FISCAP processo serd encaminhado ao setor de COMPREV para o
requerimento de compensacdo, quando houver.

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