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INSTITUTO DE RREVIDENC[A DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE TEOFILO OTONI - SISPREV-TO
CNPJ: 05.110.612/0001-50

OBJETIVO DO MANUAL

O presente Manual visa padronizar as atividades relativas ao atendimento de requerimentos

administrativos recebidos, no que diz respeito ao processo de Concessdo de Aposentadoria por
Incapacidade pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.

2.

>

UNIDADE RESPONSAVEL:

Diretoria de Previdéncia e Atuaria

REGULAMENTAGAO:

Constituico da Republica Federativa de 1988.
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 - Certiddo de Tempo de Contribuigéo.

PIS - Programa de Integracéo Social

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

CEP - Cédigo de Enderecamento Postal.

SMA - Secretaria Municipal de Administragéo

DPA - Diretoria de Previdéncia e Atuéria

FISCAP - Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal

COMPREV - Compensagéo Previdenciaria

RFB - Receita Federal do Brasil

APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

5.1. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Este item detalha as tarefas preliminares que antecedem a abertura formal do processo de

aposentadoria por incapacidade. Serve de guia rapido para servidores entenderem o que deve estar
concluido antes de entrar na tramitagéo regular.

Avaliacdo da Junta Médica, trés peritos examinam o servidor, constatada incapacidade

permanente, lavram laudo com diagnéstico, base legal e anexos (relatérios e prontuérios), O laudo
médico devera especificar o tipo de doenca que justifica a incapacidade e cita a legislagédo aplicada.
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Acolhimento e orientagdo no Instituto, apds receber o laudo o Setor de Beneficios convoca o
servidor que se dirige ao Instituto. Obtém esclarecimentos sobre calculos, prazos e documentos
exigidos, sempre com atendimento cordial, 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:

5.1.1.Cadastro de pessoa

Para criar um cadastro de pessoa Cadastro > Pessoa > Informagdes Gerais. Antes de criar
um cadastro é importante certificar que a pessoa nao 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 néo
exista, acesse a aba Pessoa.
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Clique no botéo Incluir e preencha as informagdes da pessoa. Nesta janela, sera 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 € possivel incluir documentos importantes da pessoa como CPF. Apds
incluir todos os registros, clique em Gravar.
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Apos o langcamento dos dados no Sistema.

Ao acessar 0 menu abaixo, o sistema ird abrir o cadastro do servidor, € na grade de dados
pessoais, deverdo ser marcadas de acordo com a real situagao do servidor, as informag6es de: Possui
moléstia grave?; Invalido?; Acidente de trabalho?; Necessidades especiais?.
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ATENGAO! Essas informagdes obrigatoriamente devem ser preenchidas, para que o sistema
simule o beneficio de aposentadoria por invalidez.
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5.2. PROCEDIMENTO PARA REALIZAR PROCESSO DE APOSENTADORIA POR
INCAPACIDADE PERMANENTE

5.2.1.JUNTA MEDICA - Encaminha Laudo para Aposentadoria
A junta médica, formada por trés médicos peritos, apds avaliagéo das condigdes fisicas e psiquicas do
servidor, decide pela incapacidade permanente para o exercicio da funcdo e emite laudo de
incapacidade com a informag&o do afastamento definitivo do segurado(a).

O laudo médico devera especificar o tipo de doenga que justifica a incapacidade e cita a legislagéo
aplicada.
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Seréo anexados ao laudo, relatorios e prontuarios do atendimento feito pela Junta Médica.

Prazo: 07 dias

5.2.2.DPA - Setor de Beneficios - Acolhimento e Orientagéo ao Servidor

Apbs a etapa preparatoria o(a) servidor(a) sera convocado ao Sisprev para parte de acolhimento e
Orientagao e sobre a documentagao a serem entregues, para 0 momento do requerimento.

Prazo: 02 dias

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

Para realizar o requerimento, a Diretoria de Previdéncia e Atuaria em posse do laudo médico
formalizara o requerimento do(a) segurado(a) aposentado por incapacidade, ao qual serdo juntados os
seguintes documentos:

e Documentos pessoais legiveis, atuais e conferidos com aposi¢do de “confere com original
(Carteira de Identidade; CPF; Conta Bancaria; Certiddo de Casamento ou Declaragdo de
Uni&o Estavel se houver; Certidao de filhos menores se houver; Comprovante de Residéncia).
e Declaracao de acumulo de cargo com preenchimento completo.
e Declaragao de acumulagao de beneficios previdenciarios com preenchimento completo.
e Declaragao de bens.
e Atos Normativos: Decretos, Portarias ou Leis; Atos de nomeagdo e posse; Atos de
enquadramentos, se houver; Atos de concessao de vantagens (apostilamentos, gratificagdes).
e (Cartdo da fungéo.
o Foto 3x4.
o 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

5.2.3.1 DPA - Setor de Beneficios - Verificagdo de Acumulacdo de Beneficios — Aplicagéo do Art. 24
da EC n°103/2019

Ap6s o recebimento da Declaragdo de Acumulagdo de Beneficios Previdenciarios, o Setor de

Beneficios devera verificar a existéncia de aposentadoria ou pensdo concedida pelo mesmo ou outro

Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS ou pelo Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Constatada a existéncia de outro beneficio previdenciario acumulavel, devera:
| — Solicitar ao segurado documento comprobatério do beneficio j& concedido (Carta de Concesséo,
Meméria de Calculo ou equivalente);
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[l — Realizar andlise da possibilidade de acumulagdo conforme disposto no art. 24 da Emenda
Constitucional n® 103/2019;

[l - Informar formalmente ao segurado acerca das regras de acumulagao e eventual redugéo aplicavel
ao beneficio de menor valor;

IV — Colher Termo de Opgéo assinado pelo segurado, quando houver necessidade de escolha pelo
beneficio mais vantajoso;

V - Registrar no processo administrativo a existéncia de outro beneficio previdenciario e a forma de
aplicagdo das regras do art. 24 da EC n° 103/2019, inclusive eventual reducao;

VI - Juntar toda a documentagdo comprobatéria ao processo administrativo.

Prazo: 05 dias.

5.24 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 a Secretaria Municipal de Administragdo — SMA da
Prefeitura/Camara Municipal dando ciéncia do processo 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, nomeacéo, posse, afastamentos, etc.).

Prazo: 02 dias

5.2.5 DPA - Setor de Beneficios - Autuagéo e instru¢do do processo

Apos 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.

e Ficha Funcional.

e Declaracdo das fungdes.

e FIPA.

e CTC.

e CTC Adicional.

e CTC Aposentadoria.

e CTCINSS, Estado e outros Municipios, se houver.
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o (Certiddo de direitos e vantagens.

e (Calculo dos proventos.

e (Calculo da gratificagao, se houver.
e Memdria de Calculo dos beneficios.
o Ultimo contracheque ativo.

Prazo: 25 dias

5.2.6 Assessoria Juridica - Parecer técnico-juridico

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

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

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

Prazo: 05 dias

5.2.8 DPA - Setor de Beneficios - Edi¢ao 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:
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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 Declaragao para levantamento do PIS/PASEP;

o Elaboracéo de declaragdo de proporcionalidade de tempo de servigo nos diferentes regimes de
previdéncia para fins de compensagao, quando houver.
Prazo: 02 dias

5.2.9 Setor de Beneficios - Comunicagéo 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.

¢ Nao ha possibilidade de desisténcia do servidor, ja que a aposentadoria se deu por laudo
meédico pericial.

Prazo: 02 dias

5.2.10 Diretora de Previdéncia e Atuaria & Diretora-Presidente - Assinatura do ato

e Apbs o servidor inteirar-se do panorama, 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 concessorios de
aposentadoria e devolve para publicagéo.

Prazo: imediato

5.2.11 DPA - Setor de Beneficios - Publicagéo da portaria

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

Prazo: 02 dias

5.2.12. DPA - Setor de Beneficios - Comunicagao Interinstitucional em caso de Acumulagdo com
Redugéo

Nos casos em que a aplicagdo do art. 24 da Emenda Constitucional n® 103/2019 resultar:

| — Em redugao do valor de beneficio acumulado;
[l — Em necessidade de controle formal entre regimes previdenciarios.
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O Setor de Beneficios devera comunicar formalmente o outro ente previdenciario acerca da concessao
do beneficio e da forma de aplicagéo da regra constitucional.

Nos casos de acumulagdo constitucionalmente permitida, sem reducdo ou impedimento, a
comunicagao ndo seréa obrigatdria, devendo apenas constar registro no processo administrativo.

Prazo: até 05 dias

5.2.13 DPA - Setor de Beneficios - Implantagéo do beneficio e cadastramento na folha

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

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

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

R i i — - ]

aniversalpeev.com be

(RN My Ac D8 A R DM e Come eeals | s

et e T Laarmiag9a

L Camgen » Fatn Fananones

b Bt s Sedacho
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Na grade Todas as simulagoes feitas para esta matricula é possivel verificar o niumero 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 Cenérios de Concessao, serdo exibidas todas as regras em que todos os requisitos
foram cumpridos.

& COM - Concessda de Beneficic - Google Chrome — ] F

& heps W, aspprevweb,.com, b/ forn W fi £
smuli;ig Resulado da slmulin;ao Localzar
[LE F=FF] Mess Especificacho Cugarizacio
&0 War Sarvidor PREFETURA
CPF Mascimeanbs Fakcimenta Plano Tipo de pessoa Admissio Pessaa
0219 FUNDFN Sanvidor [2M515978

Data Aboro Pemanéncia

Benaficio | Rigra
POSENTADORLA POR P DE CONTRIBUNG=0 A 0 & 1°, Incisa Bl A z da Consttucac Federal de 1335 oo R

2 APQEENTADORLA FOR TEMFO DE CONTRIBLURCAD Art. 6F incisos | N We IV da EC 4103

3 APOSENTADORA POR TEMPO DE CONTRIBLUCAD Bl 30 incasos | e i, da EC 4TS

4 APOSENTADORLA ANTECIPADA Art. 2% incisos |, Il & il alineas 5" & "2, da EC 4103

i Relagéio de saldrios |  /Concederbeneficio | «Envar emanpars o sene

Para conceder o beneficio, selecione a regra, e em seguida clique no botdo Conceder
beneficio.

5.2.14 DPA - Setor de Beneficios - Comunicagao 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

5.2.15 Diretoria de Controle Interno - Digitalizac&o e remessa ao TCE (FISCAP)

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

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

5.2.17 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.

Prazo: 02 dias

Elaborado por: RUTHNEIA LAUTON COSTA
Revisado por: JARDEL BATISTA CARVALHO LOPES
Aprovado por: GISLENE PEREIRA SILVA GOMES
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6. FLUXOGRAMA

1%

Junta Medica DPA/Setor de Baneficio Assessoria Juridica Controle Interna DPA e Dirstoria Presidente Setor COMPREV

Acolhimento
Encaminha Laudo para Autuacso &
Aposentaderia > Senidor sobrea Instrugdo
documentaaio a ser
entregue
Fecebe documentagao
de segurado realiza o
requermer rta
Corregio de
documentagio
E e oficio a ‘
SMA-solioita
3 pasta funcional
g
3 Edgao de Atos Deforido
- Finaie
&
#
8
3 1
g .
= Comunicagio ao
3 senidor da
] Aposentaderia
<
&
= Diretora de
Previdéncia & Assinatura do
Atudria assina o ATO
< ato
- Art. 24
nao. exige Pu:_\'con °
comuncagio
Comunicagaio formal
20 outro ente
Implantagio do Beneficio &
cadastro na folha de pagamento §
Digtalizagdo e Requerimento de
TCE(Fiscap) compensagio se houver
Comunica PMTO do
desligamento do Servidor

=@
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