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CNPJ: 12,127.391/0001-99

MANUALIZACAO DE PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS

Processo: Concesso de Aposentadorias,

Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Itacuruba —

ltacuruba-PE - “ITACURUBAPREV”
Executora: Dirctoria Exccutiva
Unidade Atendida: Diretoria Executiva

1 REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal n° 010 de 14 de dezembro
20009.

2 OBJETIVO:

Definir e padronizar procedimentos das atividades relativas ao atendimento de
requerimentos administrativos recebidos, referentes aos servidores, no que diz respeito ao

processo de aposentadoria.

3 TERMOS UTILIZADOS:
e Aposentadoria: beneficio assegurado ao servidor que completar os requisitos
estabelecidos em lei.

e Aposentadoria Compulsoria: aposentadoria devida ao servidor ao completer 75

anos de idade, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo.

e Aposentadoria po Invalidez: aposentadoria devida ao servidor que se encontra
permanentemente incapaz de exercer suas atividades laborais e que tambem nao

tenha condi¢des de ser reabilitado em outro cargo, conforme pericia médica do

municipio.

» Aposentadoria por Idade: aposentadoria devida ao servidor que completarem os

requisites estabelecidos na Lei Municipal 010/2009.
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Aposentadoria Voluntaria: aposentadoria devida ao servidor que completer os

requisites estabelecidos na Lei Municipal 010/2009.

* Certiddo de Tempo de Contribuigiio — CTC: ¢ um documento expedido pela
unidade gestora do RPPS ou RGPS comprovando o tempo de contribuigdo do
servidor naquele regime;

* Requerimento de Aposentadoria: documento pelo qual o servidor requer a
concessido de aposentadoria de acordo com os instrumentos legais em que se
enquadra e anexa os arquivos relativos a documentagfio comprobatéria necessaria
a andlise da solicitagio.

* Efetivo exercicio no servico piblico: Tempo de servigo prestado a
Administragdo Piblica, incluindo o tempo de cargo, efetivo ou em comissio,
fung@o publica, ou de emprego publico na Administragiio Pablica direta. O tempo
de labor em empresa piiblica e sociedade de economia mista da Unido sera contado como
tempo de “efetivo exercicio no servigo publico”, para os fins dos incisos 11, do art. 6°, da
EC 41/03, e do inciso II, do art, 3°, da EC 47/05, desde que o servidor ja exercesse cargo
publico da Unifio, Estados, Distrito Federal e Municipios, suas autarquias e fundagdes
publicas, na data da promulgagéo das EC 41/03 e 20/98.

e Paridade Remuneratéria: Reviséo dos proventos de aposentadoria ¢ do valor
das pensBes na mesma propor¢do e na mesma data, sempre que se modificar a
remuneragdo dos servidores em atividade, sendo também estendidos aos
aposentados e pensionistas quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente
concedidos aos servidores em atividade, inclusive quando decorrentes da
transformacio ou reclassificagio do cargo ou fungfio em que se deu a
aposentadoria ou que serviu de referéncia para a concessio da penséo, na forma
da lei;

 Proventos: designagiio técnica dos valores pecunidrios recebidos pelo servidor

Aposentado.

4 SIGLAS UTILIZADAS:
TCE-PE - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social;
IPSEP- Instituto de Previdencia dos Servidores do Estado de Pernambuco
RPPS- Regime Proprio de Previdéncia Social.
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ITACURUBAPREV

INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social;

CNIS — Cadastro Nacional de Informagdes Sociais

RH — Recursos Humanos;

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigio;
5 DISPOSICOES GERAIS

A execugiio do Processo de Concesséio de Aposentadoria deve seguir os métodos

descritos neste Manual Normativo, o qual serd elaborado pela Diretoria Executiva.

6 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento do requerimento do servidor,
fixando diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para as areas de gestéio
de pessoas, bem como da documentagfio comprobatéria, com o objetivo de:

6.1. - Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessfo de
aposentadoria e dos demais relacionados neste Manual;

6.2 - Agilizar o processo de anélise do requerimento; e

6.3 - Otimizar a comunicag@o entre o requerente ¢ o 6rgdo responsavel pelo atendimento

do pleito

7 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste manual aplicarfio aos servidores integrantes do

ITACURUBAPREV:
-Diretora Presidente: Responsavel pela tramitag@o de todo o processo até o despacho.

-Diretora Administrativa- financeira: Responsével pela inclusfio em folha e pagamento

dos beneficios

8 ANALISE DO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS:

8.1. ATENDIMENTO AO SERVIDOR
Qualquer servidor do Itacurubaprev realizard o atendimento inicial ao segurado,

esclarecendo como o processo sera regulamentado e todos os documentos necessarios para
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a concessdo do beneficio. Em seguida é marcado o dia para o atendimento junto a diretora

presidente

82 RELAGCAO DOS DOCUMENTOS NECESSARIO PARA REQUERER A
APOSENTADORIA

v" CNIS

v" Caso tenha contribuigio para o RGPS - CTC DO INSS E DECLARACAO DA
PREFEITURA ENCAMINHADA AO INSS (original), em anexo copia de todos

0s contracheques ou fichas finaceiras e portarias do respectivo periodo.

v" Caso tenha contribuicdo para outro RPPS - CTC DE OUTRO RPPS (original),
em anexo copia de todos os contracheques ou fichas finaceiras e portarias do

respectivo periodo.

v" Caso tenha contibuigio para o IPSEP - CTC DO IPSEP E DECLARACAO DA
PREFEITURA ENCAMINHADA PARA O IPSEP (original) , em anexo c6pia de

todos os contracheques ou fichas finaceiras e portarias do respectivo periodo.

v" CPFeRG
v" Certiddo de casamento
v" Comprovante de enderego atualizado
8.3 SIMULAGCAO PARA AVERIGUACAO DE QUAL TIPO DE APOSENTADORIA

Durante o atendimento no dia e hordrio marcado, a Diretora Presidente realizard a analise
da documentagdo de posse do segurado; a simulagéio pelo Sistema SIPREV para verificar
as regras de aposentadoria que o mesmo se enquadrara e qual a mais vantajosa. Concluida
a simulagio e definido pelo segurado a regra de aposentadoria, o segurado podera requerer
o beneficio. O segurado deverd protocolar o requerimento assinado emitido via SIPREV.
Em seguida serd providenciado a declaragio de nome e enderego que devera ser assinada
pelo servidor. No caso da aposentadoria se enquadrar pela regra do Art.40, deverd anexar a

declaragdo do servidor dando ciéncia quanto a redugdo dos proventos.

Os demais documentos que compoem o processo, serdo solicitados ao departamento de

Recurso Humano da Prefeitura.

8.4 TRAMITACAO DO PROCESSO
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Apds a constatagdo do direito ao beneficio, serd solicitado junto ao Recurso Humano da
Prefeitura, a documentagiio de vida do servidor, junto as respectivas declaragdes solicitados
pelo TCE, no qual o departamento terd o prazo de 15 dias para apresentar a documentagdo
solicitada.

Quando recebida a documentagiio solicitada ao Recursos Humanos, serd efetuada a juntada
dos documentos, incluidas no Sistema Previdencidrio e encaminhada 4 Assessoria Juridica

para Emissdo de Parecer ¢ Calculo dos Proventos.

ApOs a Assessoria Juridica retornar a tramitagio do processo, a Diretora Presidente,
realizard nova conferéncia da documentagiio e emitird o Ato Concessorio, a qual serd
assinada e publicada no mural do orgéo e no site do instituto. Entdo efetua & inplantago do

beneficio no Sistema Previdencirio, mudando o status do servidor para inativo.

Apos a execugdo de todas essas etapas, convocard o segurado para a tomada de ciencia da

concessdo do beneficio requerido e entregue a copia do Ato Concessério, da publicagio e

da planilha de proventos.
9. IMPLANTACAO DA CONCESSAO DA APOSENTADORIA NA FOLHA DE
PAGAMENTO

O Diretor Administrativo e Financeiro efetuard a implantagdo do beneficiario na folha de

pagamento, conforme dados disponiveis no Sistema Previdencidrio e conforme planilha de
proventos.

10. ENVIO DE INFORMACOES DA CONCESSAO DE APOSENTADORIA NO E-
CAP-TCE/PE

Posteriormente ao processo fisico, a Diretora Presidente digitalizaré e anexara o processo
digital no Sistema do TCE-PE, para homologagfo do processo por meio da publicagdo do

Acord?o no Diario Oficial do TCE-PE.
11. PAGAMENTO EM FOLHA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Apo6s a conclusdo de todo tramite para a concessdo do beneficio, a Diretora Adminstrativa

e Financeira efetuard o pagamento conforme valor contido na planilha de calculo de

proventos.
12. DISPOSICOES FINAIS
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Em caso de constatagio de erro(s) ou omissdo(s) dos processos legais constante neste
manual, por parte da equipe técnica referente a execugdo do processo, 0s mesmos serdo
notificados, ird ser tomar as devidas providéncias legais para abertura de processo
administrativo, para averiguagdo dos fatos e a efetivagio de sangdes/punigdes dos mesmos,

caso comprovado o erro ou omissdo, bem como afastamento destes das fungdes.

Itacuruba, 03 de outubro de 2019.

Isabella Luiza Gomeé%ﬁ%o Menezes Leal Freire de Almeida

Diretora Presidente do ITACURUBAPREV

Poliana Carvalho de Sa Ferraz

Diretora Administraiva e Financeira do
ITACURUBAPREY
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE ITACURUBA
CNPJ: 12.127.391/0001-99

PORTARIA N°.08, de 03 de Outubro de 2019.

Aprova o mapecamento ¢ manualizagdo
das atividades de atuagdo da area de
beneficio do Instituto de Previdéncia

Municipal de Itacuruba -
ITACURUBAPREV em relagdo ao
processo de Concessio de
Aposentadorias

A DIRETORA PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE
ITACURUBA - ITACURUBAPREYV, no uso das atribui¢ges legais e nos termos da lei Municipal
n° 010, de 14 de dezembro de 2009.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o mapeamento e manualizagio do processo Concessdo de Aposentadoria do
Instituto de Previdéncia Municipal de Itacuruba, que integra o Anexo desta Portaria.

Art. 2° O mapeamento e manualizagdo das atividades de beneficios ficardo disponiveis no site do

Instituto.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

%MM"
ISABELLA LUIZA GOMES QUIRINOMENEZES LEAL FREIRE DE ALMEIDA
Presidente

Scanned by CamScanner



