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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

. OBIJETIVO DO MANUAL:

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

UNIDADE GESTORA/ EXECUTORA:

Diretoria de Previdéncia e Atuaria Beneficios.

REGULAMENTACAO UTILIZADA:

Constituicdo da Republica Federativa/88 e suas altera¢des Lei Municipal n? 4.974/2001.

. 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 Contribuicao.

PIS — Programa de Integracao Social

PASEP - Programa de formacgao do patriménio do Servidor
Publico INSS- Instituto Nacional de Seguro Social CEP - Cédigo de
Enderecamento Postal.

SMA — Secretaria Municipal de Administracao

DPA — Diretoria de Previdéncia e Atuadria

FISCAP — Sistema de Fiscalizagcdo de Atos de Pessoal

COMPREV — Compensacdo Previdencidria

PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario

RFB — Receita Federal do Brasil
LTCAT- Laudo Técnico das Condi¢gdes Ambientais do Trabalho
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5. PROCEDIMENTO DE APOSENTADORIA ESPECIAL

5.1. Setor de Beneficios/DPA ® Requerimento

No setor de beneficio, o(a) segurado (a) pretendente a aposentadoria devera ser recebida (o) com
cordialidade e esclarecido todas as suas duvidas.

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

* Declaragdo de acimulo de cargo com preenchimento completo.
* Declaracdo de acumulacdo de beneficios previdencidrios com preenchimento
completo.

* Declaragdo de bens PIS/NIT/NIS/CNIS/PASEP Foto 3x4.

* Qutros que se fizerem necessarios para analise do pedido. Prazo: 01 dia
5.2. DPA - Setor de Beneficios ® Expedicdo de oficio a SMA

O requerimento formulado é encaminhado para o servidor responsavel do Setor de
Beneficios, iniciando com a expedicdo de oficio a Secretaria Municipal de
Administracdo — SMA da Prefeitura dando ciéncia do pedido do segurado e
solicitando toda a documentagdo necessaria para o processamento da aposentadoria
(pasta funcional que contenha todos os atos normativos concessivos de direito e
vantagens, nomeacao PPP, LTCAT, posse, afastamentos, etc.).

Prazo: 10 dias

5.3. DPA - Setor de Beneficios ¢ Autuacdo e instrucao do processo

Apds 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 Administracdo — SMA, devera promover a autuacdo (colocar capa
e informacOes de identificacdo do processo) e instruir o processo com as copias dos
documentos necessarios para analise do direito, tais como:

* Ficha Funcional.

* Ficha Financeira.

* Declaragdo das fungoes.
* FIPA.
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« PPP.
«  LTCAT.
« CTC.

* CTC Adicional.

* CTC Aposentadoria.

* CTCINSS, Estado e outros Municipios, se houver.
* Certidao de direitos e vantagens.

* Calculo dos proventos.

* Calculo da gratificacdo, se houver.

*  Memoria de Cdlculo dos beneficios.

+ Ultimo contracheque ativo.

Prazo: 25 dias

5.4. Junta Médica e Avalia¢do da Junta médica

* A Junta Médica, recebe o Processo de Aposentadoria Especial contendo o Perfil
profissiografico previdencidrio (PPP) e o Laudo Técnico de Condicdes Ambientais de
Trabalho (LTCAT) do servidor.

* Analisa se o PPP e o LTCAT comprovam exposicao habitual e permanente a agentes
nocivos (quimicos, fisicos ou bioldgicos) enquadrados nas normas vigentes;

* Verifica a consisténcia dos registros de tempo de exposicao,
concentragdo/intensidade do agente e medidas de protecdo fornecidas;

* Caso faltem informagdes ou haja inconsisténcia nos documentos exigidos, sdo
indicadas as pendéncias e devolve o processo para complementacao até que fique
correto.

* Caso ajunta aponte inconsisténcia insanavel processo passa para arquivamento.

* Caso haja a aprovacao, o laudo é assinado pela junta, é anexado ao processo e
devolvido ao Setor de Beneficios para continuidade da instrucao.

Prazo: 01 dia.
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5.5. Assessoria Juridica e Parecer técnico-juridico

e Apds autuagdo 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 indica¢cdao do fundamento legal ou outra orientagao que

0 assessor entender necessario.

e Sendo o parecer pela inconformidade, impossibilidade ou complementac¢do da
instrucdo, o processo retornard ao Setor de Beneficios na Diretoria de

Previdéncia e Atuaria que devera realizar as correcdes de documentacdo ou

completo de instrucdo necessaria, assim como promover os atos para a

regularidade e seguimento do processo.

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

Prazo: 05 dias

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

O Diretor de Controle Interno fara a analise de todo o processo revisando
toda documentacdo anexada. Apds, emitira parecer quanto a regularidade e
legalidade e fard as recomendacgdes que entender necessdrias, quando
houver.

Sendo o parecer pela inconformidade, impossibilidade ou complementacdo
da instrucdo, o processo retornard ao Setor de Beneficios na Diretoria de
Previdéncia e Atuaria que devera realizar as corre¢des de documentac¢ao ou
completo de instrucdo necessaria, assim como promover os atos para a
regularidade e seguimento do processo.

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

Prazo: 05 dias

5.7. DPA — Setor de Beneficios ® Edicdo 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:

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

Declaragdo para levantamento do PIS/PASEP;
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o Elaboracdao de declaracdao de proporcionalidade de tempo de servi¢o nos
diferentes regimes de previdéncia para fins de compensacdo, quando
houver.

e Elaboracdo de declaracao de devolugdo de tempo de contribuicdo, quando
houver e se tiver pedido.

5.8. Setor de Beneficios ® Comunicacdo ao servidor (panorama da aposentadoria)

A Diretora de Previdéncia e Atudria agendara um horario para que o segurado
compareca 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 divida. Esse € o momento em que o
servidor podera desistir da aposentadoria, se assim desejar.

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

Se o servidor consentir com os critérios da aposentadoria, o processo segue o fluxo.
Prazo: 05 dias
Diretora de Previdéncia e Atudria & Diretora-Presidente e Assinatura do ato

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

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

Prazo: imediato

5.9. DPA - Setor de Beneficios ® Publicacdo da portaria

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



5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

N
i INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
SISPREV-TO PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI

DPA - Setor de Beneficios ® Implantacao do beneficio e cadastramento na folha

Apds a publicacdo, o beneficio é cadastrado no sistema de informagdes e serd feito o
lancamento na folha de pagamento.

Acessar o menu Concessdo > Concessao de Beneficio e pesquise pelo(a) servidor(a).

Ao clicar duas vezes sobre o nome do(a) servidor(a), sera aberta uma nova janela
com os dados do(a) servidor(a), selecione a opc¢ado de tipo de beneficio programado,
insira as datas de requerimento e de inicio de beneficio, em seguida clique no botao
Simular.

Na grade todas as simulagdes feitas para esta matricula é possivel verificar o nimero
de simulagOes 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.

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

DPA - Setor de Beneficios ® Comunicacdo do desligamento ao ente empregador
e 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 publicacao

Diretoria de Controle Interno e Digitalizacdo e remessa ao TCE (FISCAP)
e Finalizado o processo, sera remetido ao Controle Interno para fazer a
digitalizagdo do processo e remessa ao Tribunal de Contas via Sistema de
fiscalizacdo de Atos de Pessoal — FISCAP.

COMPREYV e Andlise e requerimento de compensacao previdenciaria
e Apds a remessa ao FISCAP o processo serd encaminhado ao setor de
COMPREV para o requerimento de compensac¢do, quando houver CTC
emitida por outro ente, juntada no processo.

DPA - Setor de Beneficios ® Arquivamento do processo

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