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1. Responsavel pelo processo:

Geréncia de Previdéncia

2. Regulamentagao utilizada:
Constituicao Federal, art. 40

Lei Complementar Municipal n2 241/2019

Lei Complementar Municipal n2 146/2011

Resolugdo n2 01/2022

3. Objetivo:

Determinar as responsabilidades dos envolvidos e como deve ser executada cada etapa

deste processo, assegurando sua padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e
produtividade.

Processo de concessao de
beneficios previdenciarios

N X Analisar Conceder
Iniciar processo Instruir processo
processo beneficio

I de
‘ Tribunal de COMPREV Arquivar }
Contas processo

4, Historico do documento

Rev. Data Descricao Emisséo/Revisdo | Aprovacao
00 | 15/02/2022 Elaborac&o inicial do Marcos Roberto
documento de Souza
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5. Manualizacdo/Detalhamento das atividades

Conceito: Definir e detalhar cada etapa de cada processo.
Os dados constantes na tabela abaixo sao procedimentos de rotina na tramitacdao dos
processos de aposentadoria do Sao Sebastido Prev.

Etapa | Atividade Responsavel

Detalhamento

1 Abertura DRH - PMSS

do processo

A aposentadoria compulsdria é de iniciativa do
Departamento de Recursos Humanos do ente de
origem do servidor, de acordo com o art.115 da LC
241/2019 e art. 274 da LC 146/2011.

2 Iniciar o
processo

Equipe de apoio

Ao receber o processo, analisar a documentacdo
juntada, e convocar o servidor para apresentar
documentos pessoais a serem juntados ao
processo. Na impossibilidade, solicitar a alguém
que o represente (tutor/procurador)

3 Iniciar o | Servidor

processo

Apresentar documentos pessoais para juntar ao
processo

Preencher e assinar a ficha cadastral e o Formulario de
inacumulabilidade de beneficios

4 Sanear o
processo

Equipe de apoio

Fazer check list da documentacdo apresentada, se
estiver faltando, requerer a complementacgao.
Check-list de documentos necessdrios para o
processo (copias e originais):

e Documentos pessoais (RG, CPF, juntamente
com a Certidao de regularidade, Certidao de
Casamento ou de nascimento, conforme o
caso, atualizada, PIS/PASEP);

e Carteira de identidade do tutor/curador
(caso representado), juntamente com o
respectivo instrumento;

e Carteira de Trabalho, Certificado de
Reservista, conforme o caso;

e Comprovantes de residéncia e
banciria;

e C(Carteira de identidade do Conjuge, ou
companheiro e dos filhos, se houverem;
Demonstrativo de pagamento de outro 6rgdo, se

receber outo beneficio.

conta

5 Instruir o
processo

Equipe de apoio

Elaborar e encaminhar requisicao de documentos
funcionais para o Departamento de Gestdo de
Pessoas do Ente de origem do servidor.

Em caso de professor, encaminhar oficio a
Secretaria de Educacdo, solicitando Certiddo de
Docéncia.
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6 Analisar o | Gerente de | Analisar tecnicamente o processo e providenciar a
processo Previdéncia memoria de cdlculo de acordo com a regra de

aposentadoria pretendida

7 Emissao de | Procuradoria Emitir parecer juridico sobre o beneficio a ser
parecer concedido

8 Deliberar Conselho Deliberacao sobre a concessdo dos beneficios
sobre o | Administrativo
processo

9 Cientificar o | Atendimento Convocar o servidor para comparecer ao SSPREV
servidor para dar ciéncia aos atos e assinar a carta de

comunicac¢do de aposentadoria em trés vias.

10 Comunicar | Servidor/aposentado | Entregar uma via da carta de comunicacdo de
DHR e Setor aposentadoria ao DGP e uma via ao setor de
de Lotagao lotagdo. Guardar uma via para si.

11 Encaminhar | Equipe de apoio Elaborar a minuta do Decreto de concessdo do
ao gabinete beneficio e encaminhar Gabinete para assinatura

do Prefeito

12 Convocar o | Atendimento Convocar o servidor para receber uma via do
servidor Decreto e assinatura do Termo de Ciéncia e

Notificacdo do Tribunal de Contas

13 Cadastrar o | Folha Cadastrar o servidor como aposentado no sistema

servidor onde é gerada a nova matricula de aposentado,
todos os dados pessoais sdo atualizados
juntamente com dados bancéarios e modalidade
de aposentadoria (compulséria), regras, forma de
pagamento, teto constitucional, Contribuicdo
previdenciaria, Imposto de Renda, informagdes
sobre dependentes e fundamentacdo legal.

14 Digitalizar e | Equipe de apoio Digitalizar e arquivar o processo em local préprio.
arquivar o
processo

15 SISCAWEB | Gerencia de | Informar o Tribunal de Contas via SISCAWEB em

Previdéncia janeiro do ano seguinte ao da concessdo,
conforme calendario informado via SDG

17 COMPREV | Equipe de apoio Verificar se para a concessdo do beneficio de

aposentadoria utilizou-se de contribuicao reciproca
entre os entes da Federagao, seja RGPS, ou RPPS, apds
homologacdo pelo TC, solicitar a compensagdo
previdenciaria do periodo averbado, via DATAPREV
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6. Fluxograma do processo
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Cientificar

servidor

Atendimento

Convocar
servidor

Comunicar DRH
e setor de
lotagao

Servidor interessado

y

Assinar
documentos

Encaminhar ao

gabinete

Digitalizar e
arquivar o
processo

Verificar
d COMPREV

Processo de Concessao de Aposentadorias Compulsérias
Folha Equipe de apoio

Cadastrar o
servidor

Gerente de Previdéncia

Informar no

SISCAWEB

7. Anexos

Powered by
bizog

Relagdo e modelo padrao de documentos oficiais que serdo utilizados no processo de
concessao de aposentadoria compulséria

Anexo |- Relacdo de documentos necessarios para dar entrada ao processo de aposentadoria.

Anexo Il — Ficha Cadastral:

Anexo Il — Oficio DGP - documentos funcionais.
Anexo IV — Oficio ao juridico solicitando analise e emissdo de parecer.
Anexo V — Termo de Ciéncia e Notificacdo do Tribunal de Contas
Anexo VI — Carta de Comunicacdo de data de aposentadoria.
Anexo VIl - Minuta de Decreto aposentadoria Compulséria
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Anexo |- Relagdo de documentos necessarios para dar entrada ao processo de aposentadoria:
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Anexo Il - Ficha Cadastral:
] ‘ ) .
SAO SEBASTIAO PREY "
ARATINLTC) MNP TOAST LN LR LTS O o S BT ALY d
frriste prla Lei Compmencar " 24 L2010 W) Soas R T LTy
L) DS 50 2T A0 e mw
Ficha Cadastral

[Procasso n®] [ Eposantatoria| | [ Panado | ) |
Mome Cormphein:
Flkagdia:
balafona: Data e Mascimanko:
Estado Chil: Escoiantade:
CPF: RG: Sexo
EMAIL: |cTPs M:
Endereqo:
Baimmo: MuriciploUF:
CEF- PISIPASED:
DEPEMDENTES ( aprescniar documeins que cOmprovem a relaglo)
MNome Coimpietin CPF Nascimenio Parentesso  |ded IR

Eancn® Agencam

CIC I Tipoe

Recebs algum outra beneflcia de aposantadoria, pensao ou remunueragso? Nao | ) SIM | )
52 Eim apresentar copla do uitimo recbo de pagamemnio.

ODasvachos

Diaka: ArcirEiura:
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INSTITUTC PREVIDENCIARIC DO MUMICIPIC DE SAD SEBASTIAD
jcriado pela Lei Complementar n® 2415301 5)

CHP.) 163727140001 08
PRV

SAO SEBASTIAO PREV -{f-
I—F)

530 SebastiSo. __ de de 2002,

A0 DEPARTAMENTO DE GESTED DE PESS0AS — DEP

AT Bligine Bomero Castelo Branoo
Die: Instituto Previdendzrio do Municpio de 530 SebastiSo [S5PREV]

Em razo da solidtacao de sposentadoria de matricula ;
Processo Administrativo namers_ fA022, solidtemos = juntada dos sszuintes documentos:

Fichia Funcionzl, FAinanceirs & de dados.

Portarias de Admissao, termo de posse, redassificacao, reenguadramento.
Certidio de Tempo de Servipo

Diemais informagbes pertinentes a0 processo.

puardamos o envio, oom 3 maior brevidade possivel, tendo emn vista 3 necessidade pars a
continuidade do processo.

Asencioszmente:

Gerente de Previdencia

Bua Frefeio JoSo Cupsring dos Sanios, it 48 — Cenbro — 380 Sebasiio— S P,
CEF 11 8053-511 —FonafFax [12) SE-1877 | SEE3-14747 33821013

Emal: ssprevilssprey so.pgov b
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SAD SEBASTIAOD PREV "’i"'
'hll"

WETITLTO FREVIDENCH SO DO MUNICTRIOD DE 540 SERASTMO

jcriado pela Lei Complementar n® 241/2013)
lig

C.MLP.J. 163727 14000

A ST
-
—

S
PRV
S30 Sebastido. __de de 2022,

Fara: Procuradoria Administrativa - SAJUR
Assunvbo: Encaminha processo para analise juridica & emiss3o de panecer

Com os cord@is cumgeimentos, encaminhamos o Processo n® 022,
aposentadoria em nome de , matricula
para analise juridica e emissao de parecer.

—

Eerenie de Frevidiénca

Fua Brefeto Jolo Cuperdno dos Sanios, n" 48 — Centro — 280 Sebasilic— S
CEF 11.805-511 — FonefFax [12) SE2-1877 | 3EB3-14747 3382-1013

Email: sspresiasprey sp.gov br
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SA0 SEBASTIAD PREV ﬁ r
INSTITUTC PREVIDENCIARIO DO MUMNICIFIO DE SAD SEBASTIAD | l
{cnado pela Lei Complementar n® 241501 5) ko

CHP.) 13T 718000108 m v
-
L

TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAD

E:g.'inmﬂmnm TNETITUTO PREVIDENCTARE) D0 MUKICEPIO DE SA0 SEBASTIAD,
FROCESSO N (DE QRMGEM): 0000072072

GESTOR [0 ORGAVENTIDADERESPONSA VEL PELO ATO: RODRIGED DE AZEVEDD CALDEIRA
INTERESSADD [A):

Fele pessciie TERMO), nid, abidws alensilicamlon

1. Emarios CTEMTES de gt

&) = ale aciive selerido, chpetvinds wa fegimss pelo Tribumld & Cmies & Eaade de Sko Pauls, sl abjen de
prtvis andliee, cujo sl procesmml coniment polo disici eleinlinig,

Iy psedefese IeT Acia GG jRocsEn, Ends visls & calrhimnds oopan dil roaelaghe de ialsssiee, Dedpachod ¢
Mhh,aﬂnhh_puimpm“umquuu!ﬂhﬁmw na
confrmalals do quann cmabeless @ Remlogda & 017001 & TCESP, ¢ aldm de Ssponives md jooss
el imion, leaded of Diespichod ¢ Deciafisl qus vasiem @ 6o ormdod, sclathaments 3o abudalo peocten, =il
proflicialen f Debrio (cial do B, Cadesms do Poles Leghlative, panic do Teibusnl de Conles do Eisdo de
Sls Pauds, em conlormalsds com o anigs 90 da La Complemeater a® 709, de 14 d= jancin de 1993, inkcissdo-a, 4
parss de eatlin, & contagem 00 prine peosmis, conlinm: fegres & Oidign de Procssn Civil,

Iy Cuslques alieragin & enderegn - realensial oo elesinion - ou islefines de contals deven s comunicads peln
inlerssls, pelizionends m procsn.

1. Dassy-nee st MOTIFICADOS

) Th a2 pasharncnie Sod sl & peotvn 08 st julgsmens lisal @ consequeme pubbicagio

by B Tof o cied & & Dides inlsiciss, @od praced ¢ fid Mofsas legasl & fegimenliel, cxcrd o dEsiln de S,
PSR Pl & 0 QU i ooalber

LOCAL e« DATA: SA0 SEBASTIAD, __ DE DE 1031
GGESTOR DO ORGAIVENTIDADERESPONSA VEL PELD AT

Mz ¢ carge: RODRIGO DE AZEVEDD CALDEIR A CFF. 337 8RT058-16

D e Maseimerme: 167 171537

Enlereps resadencial complota: RUTA FREFEITO JOAD CUFERTIND DOS SANTOR, 43
E-reil matilml: dprevilbs ey s goy b

E-trouil pesseal  ned ] 4% holesd com

Telefizne(g) (12) 3390- 100 A3H93-1474

Hisid Pl

THTERESSADO [A):

s150 H e
CFF D00 000 B00-00  Roli: 00000, 000-0
D e Pasmimerme: 00000

Emlerepa

Blairio! Calsle: CEP. 00 00003
Telefisne{5) pash o [ ) SOMO0-D000

E -reil el

Admipelora

Bua Frefeio JofSo Cupsrino dos Sanios, n® 48 — Centro — 380 Sebhasilio - 3P
CEP 11 805611 — FonelfFax [12) 36531877 | 3B83-1474/ 38821013

Email: sspre{Isprey sp.gov e
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Anexo VI — Carta de Comunicagdo de data de aposentadoria:
SAOSEBASTIAOPREV 5
=AU SELASLIAL TRE O
ST FREVIDES LRI D0 MUNROFRD O 540 SERSTIAD m
LET COMPLEFMMFNTAR N 141/701%
Corts = OO0
580 Sebastiso 00 de e 2022
Iimia (2] Sr. (=)
Considersndo o Frocesso OO0O0/E022 de O0/O0V20ZZ que solidts  Aposentadoria
, ‘0% BOorOo 0D O AL ds EC e &t e LOM
2412045, com benetdo , calcuiado E COM Meajustes ,
conforme art. . Tum BposEnindona s dar 8 partic de e de 222
& partic ca publicacBo o respectvo Decretn, V.5E devers manter-nos samore stmlzados
quanin & saus dndos Cadesires, iRis como: estado oWl sndereqn, telsfons, dependentes, sRErEcED
ge documentos = gQuEisquer outros.  Independentement= disso, o SB0 Sshestiso PREV faz
periocicamants recadsctramentn g tO00S 05 SEUS BOOSANtRO0S, DOCLEMD, A0 deie de Comparsoer
guamco oliditacs, S0D pena de SUSpENSED Provisor oe s=u bereficn.
Cresejamas que V.50 posss sproveitsr da methor fonma possivel o Denefidos d= ne 180
menedica aposenkadonia.
Farmanec=mos & d5D0sScao de V.5 pars quaisqeer suirns sscaredmenios.
Condisiments,
Instituto Previdencianc do Municipio de 580 Sebastizo
580 Sebastio PREY
Eui el (sl

erviss Chpiss as DEH, Recretasia

|ﬂ.-: informid A descrls & me pranblics &

Home

Pk Fra s bk Coparriss dos Sarscs. 34 - Cane — She Sabaasds - 5
CFF | 1808411 Talafms e |12 ) 3000 D700 -4 T - 1L

Fora |- g S e a g gov b
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Anexo VIl - Minuta de Decreto aposentadoria Compulséria:

SAO SEBASTIAO PREV S

THETTTIFTG FREVIECLA RGO D0 BAURICTFS0 DE. S0 SERAETTAD m

LEI COMPLEMENTAR " 1412018
TP, 16372 T 1400008

Minuta
DECRETD
W 20z2
“Dispde sobre apesentadona de senidor.”

. Prefeiin do Municiplo e Sdo Sebasido, no exercicio de suss

atriuigles legals, &
COMSIDERANDD, o Processo adminisiatvo m 0000020122, de 00 de de A0,
COMSIDERANDD, 3 ata de Reunido do Conselho de Administragdo do 880

SEBASTAD PREV — Insthuin Previdenclaio do Municipio de S3o Sebastido, lawada no dia

DOD022, aseinada pefos Conselheines presenies, deferindo o benaflcio requendo na foma da Le
£ anexata no Ihao de Alss @ puiilcada no Portal do Irstino;

CONSIDERAMDO, que 3 apoeeniadoria decome de mansira Compulsdna, de acondo
O 0 3. 40 da Corstiuigdo Federal @ an. 115 da LOM 241/2013;

DECRET &

Artigo 1° - £ declarado (3) APOSENTADO (&) COMPULSORIAMENTE, nos termos
da Lel, o (3) senvidor {a) , matricula n° OO0 admitkdo (3) em 00 de de
18 __, no cama de , Referéndda _, Grau"J ", a0 compietar 75 anos de kade em 00TO202Z

Artigo 2 - Pemcebera o (3) senddor (3), proventos proporcionais, calculados pelas
medias conTibulvas, Imiadas & Miima remuneracdo, confomme Porfana MPS i 402, Anexn, SeEo
,7ev7aeat 131 da LCKM 22172015,

Arigo 3 - Os resjustes seclo pelo RGPS (Regime Geral de Previdéncla Social),

corforme Porana MPS n® 40308, Anexn, Secdo i, &

Artigo 4° - Este Decretn entra em vigor, 3 partir de 00 de de 222
Sio Senastilo,  de de 2022
Prefelin

Fiz. Frafie: Jolla Coparrs des Samca, 40 - Careea - Rila Sshardle -5 F.
CFF | 1608-411= TobalemTaa {12 36006770 LT 4002 1M
Torm | s w4 g o br




