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1. OBJETIVO DO MANUAL

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

2. UNIDADE RESPONSAVEL:

Diretoria de Previdéncia e Atuaria

3. REGULAMENTAGAO:

e Constituicdo da Republica Federativa de 1988.
e Lei Municipal n° 4.974/2001.

4. SIGLAS UTILIZADAS:

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

RG - Registro Geral/Carteira de |dentidade.

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigéo.

PIS - Programa de Integracdo Social

PASEP - Programa de formagao do patrimonio do Servidor Publico
INSS- Instituto Nacional de Seguro Social

CEP - Cédigo de Enderecamento Postal.

SMA - Secretaria Municipal de Administragéo

DPA - Diretoria de Previdéncia e Atuaria

FISCAP - Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal
COMPREYV - Compensac&o Previdenciaria

RFB - Receita Federal do Brasil
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5. PROCEDIMENTO DE ELABORAGAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

5.1. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Anualmente, a Diretora de Previdéncia e Atuaria enviara oficio a Secretaria Municipal de Administracéo
solicitando a relacdo de todos os segurados que completardo 75 anos no ano corrente.
Com essa listagem em méos, a Diretora notificara cada servidor sobre a obrigatoriedade de se
aposentar compulsoriamente e informara o prazo maximo para formalizagao do pedido.

5.2. PROCESSO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

5.2.1.DPA - Setor de Beneficios * Expedigao de oficio a SMA
Anualmente, a Diretora de Previdéncia e Atuaria oficiara a Secretaria Municipal de Administracéo
para que fornega uma listagem contendo os nomes de todos os segurados que completardo 75 anos
durante o exercicio.

Prazo: 05 dias
5.2.2.DPA - Setor de Beneficios « Comunicag¢ao da Aposentadoria ao segurado

De posse da listagem a Diretora de Previdéncia e Atuaria ird comunicar ao segurado(a) da
obrigatoriedade da aposentadoria. Entrando em contato com o servidor pelos canais disponibilizados
pelo mesmo.

Se o servidor comparecer 0 manual parte para o item 5.2.3.

Caso o servidor ndo compareca, é realizado pelo DPA-Setor de Beneficios o requerimento automatico
formalizando o requerimento de aposentadoria compulsoria, mesmo que o segurado ndo apresente
interesse em se aposentar, tendo em vista que este é um tipo de aposentadoria obrigatério apés o
segurado atingir 75 anos de idade, conforme EC 88/2015; LC 152/2015.

Passando para os itens 5.2.3 e 5.2.4 deste manual.

Prazo: 05 dias
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5.2.3.DPA - Setor de Beneficios * Requerimento (recebimento e conferéncia de
documentos)
No setor de Previdéncia e Atuaria o segurado(a) notificado ira formalizar o processo de aposentadoria
compulsoria, devendo ser recebida(o) com cordialidade e esclarecimento de todas as suas duvidas.
Seré formalizado o requerimento do segurado(a) o qual seréo juntados os seguintes documentos:

e Documentos pessoais legiveis, atuais e conferidos com aposi¢do de “confere com original’
(Carteira de Identidade; CPF; Conta Bancéria; Certiddo de Casamento ou Declaragéo de Unido
Estavel, se houver; Certiddo de filhos menores, se houver; Comprovante de Residéncia).
Declaragéo de acimulo de cargo com preenchimento completo.

Declaragéo de acumulagéo de beneficios previdenciarios com preenchimento completo.
Declaragao de bens.

Atos Normativos: Decretos, Portarias ou Leis; Atos de nomeacdo e posse; Atos de
enquadramentos, se houver; Atos de concesséo de vantagens (apostilamentos, gratificagdes).
Cartao da fungao.

e Foto 3x4.

¢ 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

5.2.4.DPA - Setor de Beneficios * Expedicao de oficio a SMA

O requerimento formulado € encaminhado para o servidor responsavel do Setor de
Beneficios, iniciando com a expedigao de oficio @ Secretaria Municipal de Administracdo — SMA da
Prefeitura dando ciéncia do pedido do segurado e solicitando toda a documentagéo necessaria para o
processamento da aposentadoria (pasta funcional que contenha todos os atos normativos concessivos
de direito e vantagens, nomeagao, posse, afastamentos, etc.).
Prazo: 05 dias

5.2.5.DPA - Setor de Beneficios * Autuagao e instrugao do processo

Apos o retorno do Oficio para a Previdéncia e Atuaria 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
informacdes de identificacdo do processo) e instruir o processo com as cdpias dos documentos
necessarios para analise do direito, tais como:

Ficha Financeira.

Ficha Funcional.
Declaragéo das fungdes.
FIPA.

CTC.

CTC Adicional.

CTC Aposentadoria.
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CTC INSS, Estado e outros Municipios, se houver.
Certidao de direitos e vantagens.

Calculo dos proventos.

Célculo da gratificacdo, se houver.

Memoria de Célculo dos beneficios.

Ultimo contracheque ativo.

Prazo: 05 dias

5.2.6.Assessoria Juridica ¢ Parecer técnico-juridico

Apo6s autuacdo e instrugdo, o processo sera encaminhado a Assessoria Juridica para
emissdo de parecer técnico juridico que devera analisar a possibilidade juridica do pedido com a
indicagao do fundamento legal ou outra orientagao 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 documentagéo 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

5.2.7.Diretoria de Controle Interno ¢ Auditoria e controle de legalidade

O Diretor de Controle Interno fard a analise de todo o processo revisando toda
documentagdo anexada. Apo6s, emitird parecer quanto a regularidade e legalidade e fard as
recomendacgdes que entender necessarias, quando houver.

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 documentagéo ou completo de instrugdo 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
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5.2.8.DPA - Setor de Beneficios * Edigcao 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:

e 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 Declaragao para levantamento do PIS/PASEP;

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

e Elaboracao de declaracdo de devolugdo de tempo de contribuicdo, quando houver e se tiver
pedido.

Prazo: imediato

5.2.9.DPA - Setor de Beneficios * Comunicagao ao servidor (panorama da
aposentadoria)

e A Diretora de Previdéncia e Atuaria agendara um horério 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. No caso de aposentadoria compulséria ndo
existe a fase na qual o segurado podera desistir da aposentadoria, j& que a mesma sera
obrigatdria.

Prazo: 05 dias

5.2.10. Diretora de Previdéncia e Atuaria e Diretora-Presidente ¢ Assinatura do ato

o Apbs o servidor comparecer ao Sisprev, a portaria sera assinada pela Diretora de
Previdéncia e Atuaria e também sera enviada para Diretora-Presidente para assinatura,
em 05 (cinco) vias;

o A Diretora-Presidente recebe o processo, para assinatura dos atos concessorios de
aposentadoria e devolve para publicag&o.

Prazo: imediato
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5.2.11. DPA - Setor de Beneficios * Publicagdo da portaria

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

Prazo: imediato

5.2.12. DPA - Setor de Beneficios ¢ Implantagdo do beneficio e cadastramento na folha

e Apobs a publicagdo, o beneficio é cadastrado no sistema de informagdes e sera feito o
langamento na folha de pagamento pela Diretora de Previdéncia e Atuaria.

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), serd aberta uma nova janela com os
dados do(a) servidor(a), selecione a opgéo de tipo de beneficio, 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 nimero de
simulagdes ja realizadas para o(a) servidor(a), data, total de anos, meses e dias. Para exibir uma
simulacéo 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.

& CON - Concessdo de Beneficio - Google Chrome - O 4
8 hitps wwow. aspprevewel, com, b y
Simulacio  Resuladoda Slmular,au Localizar

Matricida (=) Especificacbo
&0 Mar

Digarizacio
PREFEITURA
CPF Mascimenbo Fakecimenta Piano Tipo de pessoa Adrissio Pessoa

el i) FLINDFIH Sanvidor D2M5/1576

Data Abore Pemanéncia

3  APOSENTADOREA POR TEMPD DE CONTRIBURCAD arl. 3%, incisos |, Il & IIl, da EC 47705
4 APOSENTADORLA ANTECIPADA Art. 2* incsos | I & I, alineas "2 & "B" |, da EC 4103

£ Relngiio de salirios |  /Concederbensficio |  Envisr e-maipara o serve

Para conceder o beneficio, selecione a regra escolhida pelo servidor(a), e em seguida clique no
botdo Conceder beneficio.

5.2.13. DPA - Setor de Beneficios * Comunicagao do Desligamento do Segurado ao Ente
Empregador

O Setor de Previdéncia e Atuaria fara a comunicagao ao ente empregador (PMTO/ CAMARA

MUNICIPAL) via oficio, sobre a aposentadoria, para que seja feito o desligamento do

segurado.

Prazo: data da publicagao

5.2.14. Diretoria de Controle Interno * Digitalizagao e remessa ao TCE (FISCAP)

Finalizado o processo, sera remetido ao Controle Interno para fazer a digitalizacédo do
processo e remessa ao Tribunal de Contas via Sistema de fiscalizagao de Atos de Pessoal — FISCAP.
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5.2.15. COMPREYV -+ Analise e requerimento de compensagao previdenciaria

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

5.2.16. DPA - Setor de Beneficios * Arquivamento do processo

Ap6s a pratica de todos os atos, ndo havendo nenhuma pendéncia por parte das outras
unidades, o processo voltard para a Diretoria De Previdéncia e Atuaria - setor de beneficios, e sera
enviado para o arquivo, chegando ao fim do processo.
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