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1. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo aprimorar 0s processos estabelecer normas
para procedimentos relacionados ao processo de concessao dos beneficios de
aposentadoria acordo com a legislacdo vigente. O manual abrange o
procedimento dos seguintes Tipos de Aposentadoria:

e Aposentadoria compulsoria;

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Constituigdo Federal de 1988 — Artigo 40;

e Emenda Constitucional n2 41/2003, que dispde sobre o direito adquirido;

e Emendas Constitucionais n2 20/1998, 41/2003, 47/2005, 103/2019, que dispdem sobre as regras
de transigdo;

e Lei 10.887/2004;

e Lei9.717/1998;

e Leis Complementares n2 16/2006 e 211/2022;

3. RESPONSABILIDADES

Quem Participa Responsabilidades
Agente Previdenciario Coleta da documentacéo citada na
carta de exigéncia e conferéncia dos
documentos
Assessor Juridico Analisar e emitir Parecer Juridico
Analista de RH Simular beneficio e inserir o servidor
na folha de pagamento
Superintendente Despacho de Concessdo e assinatura
do Ato
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4.

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade

Responséavel Detalhamento

Monitorar servidores
com idade maior que
74 anos

Setor de Beneficios Emitir os relatérios de servidores
ativos com idade maior que 74 anos
no sistema FourPrev

2 Enviar oficio de Setor de Beneficios / Enviar oficio assinado pelo

convocagao Superintendéncia Superintendente do IPREM,
notificando o 6rgdo de lotacdo do
servidor para que ele comparega na
sede do IPREM.

3 Simular beneficio Setor de RH Servidor comparece no setor de RH do
Instituto para simulacéo feita pelo
sistema FourPrev para contagem de
tempo e em qual regra de
aposentadoria se enquadra.

4 Orientar o servidor Setor de RH Orientar o servidor quanto as regras
sobre as regras apresentadas para aposentadoria a que
adquiridas melhor se enquadra.

5 Comunicar Servidor Servidor nos comunica que ira ficar
aposentadoria em atividade até os 75 anos.
compulsoria

6 Comunicar o setor Superintendente O superintendente oficia o setor de
de RH da Prefeitura RH da Prefeitura que o servidor ira

ficar em atividade até a véspera de
completar 75 anos para ser feito a
exoneracao dele no dia de seu
aniversario.

7 Abrir Requerimento Setor de Beneficios Agente previdenciario faz o
de aposentadoria requerimento referente a
voluntaria aposentadoria que se der o direito e

abre nimero de processo do beneficio
e faz Carta de Exigéncia com a
documentacdo necesséria e obrigatoria
solicitando a assinatura do servidor.

8 Protocolo Setor de Protocolo O responsavel pelo protocolo faz a
protocolizacdo do requerimento de
pedido de aposentadoria feito em 2
(duas) vias e devolve uma via ao
servidor.

9 Comunicar ao Setor de Beneficios Analista Previdenciario comunica ao

servidor e solicitar
escolha de critério de
aposentadoria (caso
haja mais de uma
regra)

servidor que, caso se enquadre em
mais de uma regra de aposentadoria,
deveré fazer a opgdo expressa pela
regra de critério mais vantajosa,
assinando um termo de ciéncia de
escolha de regra.

Aprovado por:

Heverton Candido de Paiva Em: 31/05/2024
Superintendente
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10 Analisar Setor de Beneficios Agente previdenciario analisa
Documentacao documentacéo do servidor. Caso esteja

correta envia ao procurador juridico.

11 Analisar Assessoria Juridica Procurador juridico analisa
Documentacéo e documentacdo enviada pelo setor de
Emitir Parecer do beneficios para emitir parecer do
Processo processo e manda para o setor o setor

de beneficios para realizagdo do
calculo dos proventos.

12 Célculo do beneficio Setor de Beneficios Agente previdenciario calcula por
de aposentadoria meio de sistema informatizado

(FourPrev), o valor do beneficio de
aposentadoria do servidor.

13 Solicitar assinatura Setor de Beneficios Agente previdenciario contata o
do servidor na servidor para dar ciéncia do valor de
confirmagéo do concessao do calculo de seu beneficio
valor do célculo do e estando de acordo 0 mesmo assina o
beneficio. documento.

14 Despacho de Superintendéncia Ap0bs emissdo de parecer favoravel
Concessédo pelo procurador juridico e ciéncia do

segurado do valor de seu beneficio, é
encaminhado ao superintendente que
efetua despacho e encaminha para o
Setor de Beneficios.

15 Emitir Ato Setor de Beneficios Agente previdenciario emite ato
Concessorio concessorio de aposentadoria e 0 envia

ao superintendente para assinatura.

16 Assinatura do Ato Superintendéncia/Secretaria | O ato concessorio é assinado pelo
Concessorio superintendente e pela funcionaria

responsavel pela Secretaria do
Instituto.

17 Emissao de Oficios Superintendéncia O superintendente emite oficio de
comunicacdo de aposentadoria e
encaminha ao setor RH do Governo do
Municipio de Buritama com o
respectivo ato concessorio

18 Enviar ato Setor de Beneficios Agente previdenciario envia ato
concessorio de concessorio de aposentadoria
aposentadoria para (resolucéo) para publicagdo no Diério
publicacdo Oficial do Municipio de Buritama.

19 Emisséo de outros Setor de Beneficios Agente previdenciario convoca o
termos servidor para assinar um Termo de
administrativos Ciéncia e Notificacdo obrigatorio e

necessario para o processo de
aposentadoria, de acordo com as
Instrucdes do Tribunal de Contas.

20 Finalizacdo do Setor de Beneficios Agente previdenciario faz o
Processo de arquivamento em pasta da
Aposentadoria documentacdo usada na concessao de

aposentadoria de acordo com as
Instrucdes do Tribunal de Contas.
21 Incluir servidor ja na Setor de RH Responsavel pela folha de pagamento

qualidade de
aposentado na folha
de pagamento

faz do cadastro do servidor para
recebimento do beneficio de
aposentadoria.

Aprovado por:

Heverton Candido de Paiva

Superintendente

Em: 31/05/2024
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22 Digitalizar Processo Setor de Beneficios Agente previdenciario faz a
de Aposentadoria digitalizacdo do processo de
aposentadoria.
23 Enviar processo para Setor de Beneficios Agente previdenciario envia o
o Tribunal de Contas processo para o Tribunal de Contas
através do SisCaaWeb, para posterior
homologacéo.

4.2. MAPEAMENTO

Aprovado por: Heverton Candido de Paiva Em: 31/05/2024
Superintendente




CNPJ 59.764.258/0001-07

IPREM - Instituto de Previdéncia Municipal de Buritama

Edificio JOSE DE MEDEIROS FILHO - “Zé Simbra”

Hapesmeno d Aosanadors Conguiinia -
s J—TT Sevctzsaaon
e, % s
S—— \
R e
e
- -
(SR ——
—i TRIIDLL
[
.
B
Apresastar }.
S e R
{ st o |
e
v
| | nabnr decvmenter
——], | ; rr— sl
T - = MR

Aprovado por:

Heverton Candido de Paiva
Superintendente

Em: 31/05/2024




IPREM - Instituto de Previdéncia Municipal de Buritama
CNPJ 59.764.258/0001-07
Edificio JOSE DE MEDEIROS FILHO - “Zé Simbra”

5. ANEXO |

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CONCESSAO DE
APOSENTADORIA:

- RG, CPF, Cartdo PIS/PASEP e Titulo de eleitor;

- Copia da Carteira de Trabalho;

- Preencher Declaragdo de Acumulo de Beneficio - Art. 24, EC 103/109 (em
caso de acumulacdo, o segurado devera optar expressamente pelo mais
vantajoso);

- RG e CPF dos dependentes;

- Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS (original);

- Certiddo de Casamento Atualizada;

- Certiddo de Nascimento, RG e CPF de filhos menores de 18 anos;

- Comprovante de Residéncia Atualizado;

- Ultimo holerite;

- Relacéo de salarios de contribuicdo emitida pelo setor de recursos humanos
(RH) do Governo do Municipio de Buritama, a partir de 01/07/1994;

- Apostila de enquadramento ocorrida antes da aposentadoria (detalhar a
carreira laborativa do servidor (a) na atividade, conforme Art., In. I, Alinea “N”
das Instrucfes N° 02/2008 do Tribunal de Contas;

- Ficha financeira de todo periodo vinculado junto ao municipio a parti de
01/07/1994;

- Declaracdo de vinculos empregaticios expedida pelo setor de recursos
humanos RH do Governo do Municipio de Buritama, inclusive mencionando se
houve: afastamentos sem remuneracao e faltas injustificadas;

- Certidao expedida pelo setor competente da PM, detalhando cargo, periodo e
de comissionado ou estatutario para atendimento do § 2° do Art. 30 DA LC
16/2006 (MAGISTERIO).

Aprovado por: Heverton Candido de Paiva Em: 31/05/2024
Superintendente




