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O presente Manual visa padronizar as atividades relativas ao atendimento de requerimentos
administrativos recebidos, no que diz respeito ao processo de Concessao de Aposentadoria Voluntaria
pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.

2  UNIDADE RESPONSAVEL:
Diretoria de Previdéncia e Atuaria

3 REGULAMENTAGAO:

o Constituicdo da Republica Federativa de 1988.

o Emendas Constitucionais n° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispdem sobre regras de transigao
e de direito adquirido.

o Lei Municipal n°® 4.974/2001.

f N

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 - Certiddo de Tempo de Contribuic&o.

PIS — Programa de Integracéo Social

PASEP - Programa de formag&o do patriménio do Servidor Publico
INSS- Instituto Nacional de Seguro Social

CEP - Cddigo de Enderegamento Postal.

SMA - Secretaria Municipal de Administracdo

DPA - Diretoria de Previdéncia e Atuaria

FISCAP — Sistema de Fiscalizagao de Atos de Pessoal
COMPREYV - Compensagéo Previdenciaria

RFB - Receita Federal do Brasil

Rua Epaminondas Otoni, 665, 7° andar — Centro — CEP: 39800-013 — Tedfilo Otoni - MG
Telefone: (33) 3522-2900 Email: sisprev@yahoo.com.br



’**,h\ INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI
SISPREV-TO

5 PROCEDIMENTO DE ELABORAGAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

5.1 DETALHAMENTO DO PROCESSO

Antes do inicio do processo, este manual detalha a etapa preparatoria que deve ser concluida
até o momento em que o servidor protocola o requerimento.

O servidor comparecera na Sede do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Tedfilo Otoni para obter informagdes sobre a forma de célculo e previsao de direito a sua
aposentadoria, devendo ser recebida(o) com cordialidade e esclarecimento de todas as suas duvidas.

E efetuado o cadastro no Sistema Aspprev do Servidor(a) com preenchimento dos dados
pessoais da seguinte forma:

Cadastro de pessoa

Para criar um cadastro de pessoa Cadastro > Pessoa > Informagdes Gerais. Antes de criar
um cadastro é importante certificar que a pessoa néo existe na base de dados para evitar cadastrar em
duplicidade, para isso preencha um dos filtros e clique em Buscar ou na tecle “Enter”. Caso nédo
exista, acesse a aba Pessoa.

& CAD - Dwdor Pemasi - Googie Cheame - o

scormarizn | Gecmbecisn Dbsaaga U

L = e

Clique no botéo Incluir e preencha as informagdes da pessoa. Nesta janela, serd possivel
inserir varias informagdes sobre a pessoa. E importante cadastrar o maximo de informagdes possivel.
Os campos obrigatdrios estdo destacados com um asterisco vermelho, como no Nome.
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Na aba Documentos é possivel incluir documentos importantes da pessoa como CPF. Apés
incluir todos os registros, clique em Gravar.
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Apds o langamento dos dados no Sistema, € feita a conferencia da simulagdo da aposentadoria
que ja devera ter sido realizada;

A simulacao € apresentada ao servidor com todas as orientagdes sobre a data de direito a
aposentadoria, abono de permanéncia, prazos e todas as informagdes necessarias para o
requerimento da aposentadoria ou abono de permanéncia bem como serd solicitada toda
documentagao necessaria para abertura do processo.
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Para realizar uma simulagdo e/ou concessao de um beneficio de aposentadoria, &€ necessario
que antes seja realizada uma conferéncia nos dados cadastrais do(a) servidor(a), garantindo que todas
as informagdes cadastradas estejam corretas. Para conferir, adicionar, excluir ou ajustar informagoes
cadastrais dos servidores, acesse 0 menu Cadastro > Pessoa> Informagdes Gerais e pesquise pelo
servidor.

No botdo de Cargos - Tempo de servigo — Histérico de salario, devera ficar registrado todo
o periodo de contribuicdo do servidor, isto €, todos os periodos de cargos efetivos e averbados da vida
funcional do servidor.
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Esses periodos devem estar cadastrados de forma correta, sendo preenchido o maior nimero
de informagbes possiveis do cargo. Existem informagdes que devem sempre estar preenchidas no
cadastro, pois a falta de preenchimento ou o preenchimento errado dessas, ira interferir diretamente no
resultado da simulagéo e concessao do beneficio. Sao elas:
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- Matricula: O sistema realiza a simulagdo por matricula, logo esta deve estar preenchida no
cargo que sera utilizado para realizar a simulagdo/concessao do beneficio.

- Cargo: A informag&o é indispensavel para apuragdo do requisito de tempo no cargo atual
previsto nas regras de aposentadorias.

- Responsavel tempo: Essa informagéo indicara qual organizagao é responsavel pelo periodo
cadastrado, sendo a responsavel pela emissdo de CTC e recebimento das contribuigdes
previdenciarias.

- Regime previdenciario: Campo obrigatério de preenchimento no cadastro, e indicara o
regime a qual compreende o periodo.

- Vinculo: Campo obrigatério de preenchimento no cadastro, e indicara o vinculo do servidor
para aquele periodo.

- Natureza juridica: Campo que indicara se o periodo cadastrado é publico ou privado.

- Contagem de tempo: Nessa grade, € indispensavel que seja selecionada as opgdes de sim
ou nao para cada pergunta, pois todas elas interferem na contagem de tempos para a simulagéo e
concessao do beneficio de aposentadoria.

Ap6s a simulagdo ser concluida, sera exibido o resultado da simulagdo com todos os
beneficios apurados, bem como, todos os requisitos e datas de cumprimento de cada um desses.
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5.2 PROCEDIMENTO PARA REALIZAR PROCESSO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

5.21 DPA - Setor de Beneficios * Requerimento (recebimento e conferéncia de documentos)

Apoés a etapa preparatdria o(a) servidor(a) que cumpriu 0s requisitos iré voluntariamente comparecer a
sede do Sisprev, para realizar o requerimento, a Diretoria de Previdéncia e Atuaria formalizara o
requerimento do(a) segurado(a) pretendente a aposentadoria, ao qual serdo juntados os seguintes
documentos:

e Documentos pessoais legiveis, atuais e conferidos com aposi¢cdo de “confere com original”
(Carteira de Identidade; CPF; Conta Bancaria; Certiddo de Casamento ou Declaragéo de Unido
Estavel, se houver; Certiddo de filhos menores, se houver; Comprovante de Residéncia).

o Declaragao de acumulo de cargo com preenchimento completo.

e Declaragao de acumulagao de beneficios previdenciarios com preenchimento completo.

e Declaragao de bens.

o Atos Normativos: Decretos, Portarias ou Leis; Atos de nomeagdo e posse; Atos de
enquadramentos, se houver; Atos de concessao de vantagens (apostilamentos, gratificagoes).

o (Cartao da funcao.

o Foto 3x4.

e Qutros que se fizerem necessarios para analise do pedido.

O servidor sera informado sobre os tramites do processo e orientado a aguardar novo contato
apos a emissao do parecer Juridico emitido pelo Instituto.

Prazo: 01 dia

5.2.2 DPA - Setor de Beneficios * Expedigéo de oficio a SMA

O requerimento formulado é encaminhado para o servidor responsavel do Setor de Beneficios,
iniciando com a expedicdo de oficio @ Secretaria Municipal de Administracdo — SMA da Prefeitura
dando ciéncia do pedido 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, nomeagao, posse, afastamentos, etc.).

Prazo: 20 dias
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5.2.3 DPA - Setor de Beneficios * Autuacao e instrugao do processo

Apobs o retorno do Oficio no prazo estipulado acima, o Servidor responsavel pelo processamento do
pedido de aposentadoria, de posse dos documentos enviados pela Secretaria Municipal de
Administragdo — SMA, devera promover a autuagdo (colocar capa e informagdes de identificagdo do
processo) e instruir o processo com as copias dos documentos necessarios para analise do direito, tais
como:

. Ficha Financeira.

° Ficha Funcional.

o Declaragéo das fungdes.
o FIPA.

. CTC.

o CTC Adicional.
o CTC Aposentadoria.

o CTC INSS, Estado e outros Municipios, se houver.
J Certiddo de direitos e vantagens.

o Calculo dos proventos.

o Calculo da gratificacdo, se houver.

o Memoria de Calculo dos beneficios.

o Ultimo contracheque ativo.

Prazo: 25 dias

5.2.4 Assessoria Juridica  Parecer técnico-juridico

Apbs autuacdo e instrugdo, o processo sera encaminhado a Assessoria Juridica para emisséo de
parecer técnico juridico que devera analisar a possibilidade juridica do pedido com a indicagdo do
fundamento legal ou outra orientagdo que o assessor entender necessario.

Sendo o parecer pela inconformidade, impossibilidade ou complementagdo da instrugao, o
processo retornara ao Setor de Beneficios na Diretoria de Previdéncia e Atuaria que devera realizar as
corregdes de documentagédo ou completo de instrugdo necessaria, assim como promover os atos para
a regularidade e seguimento do processo.

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

Prazo: 05 dias
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5.2.5 Diretoria de Controle Interno  Auditoria e controle de legalidade

O Diretor de Controle Interno fara a analise de todo o processo revisando toda documentagéo
anexada. Apos, emitira parecer quanto a regularidade e legalidade e fara as recomendagdes que
entender necessarias, quando houver.

Sendo o parecer pela inconformidade, impossibilidade ou complementagdo da instrucdo, o
processo retornara ao Setor de Beneficios na Diretoria de Previdéncia e Atuaria que devera realizar as
correcdes de documentagédo ou completo de instru¢do necessaria, assim como promover 0s atos para
a regularidade e seguimento do processo.

Se nao houver inconformidades/irregularidades a serem sanadas, o processo estara apto para
serem praticados os atos finais.

Prazo: 05 dias

5.2.6 DPA - Setor de Beneficios * Edi¢do dos atos finais

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:

o Elaboracdo da Portaria com as especificagdes da aposentadoria, a base legal, tipo de
aposentadoria, tipo de proventos integrais ou proporcionais e forma de reajuste;

o Declaragéo para levantamento do PIS/PASEP;

o Elaboracéo de declaragéo de proporcionalidade de tempo de servigo nos diferentes regimes de
previdéncia para fins de compensagéo, quando houver.

o Elaboragao de declaragado de devolugdo de tempo de contribuicdo, quando houver e se tiver
pedido.

5.2.7 Setor de Beneficios « Comunicagéo ao servidor (panorama da aposentadoria)

e ADiretora de Previdéncia e Atuaria agendara um horéario para que o segurado comparega ao
SISPREV e tome ciéncia do panorama de sua aposentadoria. Em uma conversa cuidadosa,
educada, cordial, o servidor devera informar ao segurado a data do desligamento, e
esclarecera eventual duvida. Esse é o momento em que o servidor podera desistir da
aposentadoria, se assim desejar.

e Se o servidor, diante das informagdes decidir pela ndo aposentadoria, 0 processo sera extinto
e remetido ao arquivo.

e Se o servidor consentir com os critérios da aposentadoria, o processo segue o fluxo.

Prazo: 05 dias
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5.2.8 Diretora de Previdéncia e Atuaria & Diretora-Presidente ¢ Assinatura do ato

e Apbs o servidor optar por seguir com o fluxo do processo, a portaria sera assinada pela
Diretora de Previdéncia e Atuaria e também sera enviada para Diretora-Presidente para
assinatura, em 05 (cinco) vias;

e A Diretora-Presidente recebe o processo, para assinatura dos atos concessérios de
aposentadoria e devolve para publicagéo.

Prazo: imediato

5.29 DPA - Setor de Beneficios * Publicacdo da portaria

e De volta ao Setor de Beneficios que fara a publicagdo da Portaria de Aposentadoria, no sitio
eletronico do Instituto, assim como no atrio do Instituto e da Prefeitura Municipal.

5.2.10 DPA - Setor de Beneficios * Implantacéo do beneficio e cadastramento na folha

e Apbs a publicagdo, o beneficio é cadastrado no sistema de informagdes e serd feito o
langamento na folha de pagamento.

Acessar o0 menu Concessao > Concessao de Beneficio e pesquise pelo(a) servidor(a).
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Ao clicar duas vezes sobre 0o nome do(a) servidor(a), sera aberta uma nova janela com o0s
dados do(a) servidor(a), selecione a opgdo de tipo de beneficio programado, insira as datas de
requerimento e de inicio de beneficio, em seguida clique no botdo Simular.
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Na grade Todas as simulagoes feitas para esta matricula é possivel verificar o numero de
simulagdes ja realizadas para o(a) servidor(a), data, total de anos, meses e dias. Para exibir uma
simulagdo existente, basta seleciona-la na grade e clicar em Exibir a Simulagao.

Na aba de Cenarios de Concessao, serdo exibidas todas as regras em que todos os requisitos
foram cumpridos.
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Para conceder o beneficio, selecione a regra escolhida pelo servidor(a), e em seguida clique no
botdo Conceder beneficio.

5.2.11 DPA - Setor de Beneficios * Comunicagéo do desligamento ao ente empregador

O Setor de Beneficios/Previdéncia comunica ao ente empregador (PMTO/ CAMARA MUNICIPAL)
via oficio, sobre a aposentadoria, para que seja feito o desligamento do segurado.

Prazo: data da publicagao

5.2.12 Diretoria de Controle Interno ¢ Digitalizacdo e remessa ao TCE (FISCAP)

Finalizado o processo, sera remetido ao Controle Interno para fazer a digitalizagédo do
processo e remessa ao Tribunal de Contas via Sistema de fiscalizagao de Atos de Pessoal — FISCAP.

5.2.13 COMPREYV ° Analise e requerimento de compensagao previdenciaria

Ap6s a remessa ao FISCAP o processo sera encaminhado ao setor d¢ COMPREV para o
requerimento de compensagéo, quando houver CTC emitida por outro ente, juntada no processo.

5.2.14 DPA - Setor de Beneficios * Arquivamento do processo

Apos a pratica de todos os atos, ndo havendo nenhuma pendéncia por parte das outras unidades, o
processo voltara para a Diretoria De Previdéncia e Atuaria - setor de beneficios, e sera enviado para
0 arquivo, chegando ao fim do processo.
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