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1. Unidade Responsavel: Setor de Atos de Aposentadoria e Pensao por Morte.

2. Regulamentacao basica:

* Art. 40 da Constituicao da Republica de 1988;
* Emenda Constitucional n° 20/1998;

» Emenda Constitucional n°41/2003;

« Lei Federal n© 10.887/2004;

* Lei Complementar Federal n° 152/2015;

* Lei Municipal n°1.098/2005.

* Lei Municipal n® 1.762 de 14 de dezembro de 2020

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e descrever
detalhadamente as atividades desenvolvidas na execucgao dos servicos de concessao de

aposentadoria compulséria, o que viabiliza a padronizacdo dos procedimentos

adotados na execugao dos servigos prestados por este Instituto.

4. Envolvidos: Sao partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execucao do
procedimento, o segurado, o Setor de Protocolo do PREVIBREJO, o setor de Atosde
Aposentadoria e Penséo porMorte, o0 Departamento Pessoal do Orgdo de origem do
servidor (Prefeitura, SAAE e Camara) e Controladoria do PREVIBREJO.

5. Mapeamento do Processo: O fluxograma encontra-se anexo a este POP

6. Descricao das Atividades:

Etapa 1: O Departamento Pessoal do Orgdo de origem do servidor ao detectar a

aproximacgao da aquisicao daidade limite (75 anos) o contatara einformara a respeito da



mailto:previbrejo@gmail.com

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

{ PUBLICOS DE FRANCISCO SA - PREVIBREJO
RUA CAPITAO ENEAS, 538, CENTRO, FRANCISCO SA -MG.
v EMAIL: previbrejo@gmail.com
CNPJ: 03.133.862/0001-80

Cédigo:
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP - 003

PREVIBREJO
APOSENTADORIA COMPULSORIA 2de6

obrigatoriedade de seu afastamento do servigo publico. O servidor sera instruido a
procurar o PREVIBREJO para maiores informagdes. Feito isso, o Setor de RH
encaminhara o Requerimento de Aposentadoria assinado, ao setor de Atos de

Aposentadoria e Pensao por Morte.

Etapa 2: Recebido o requerimento, o setor de Atos de Aposentadoria e Pensao por
Morte entrara em contato com o servidor e solicitara o seu comparecimento ao
PREVIBREJO com a seguinte documentagao em original (as copias serdo extraidas

pelos servidores do Previbrejo e autenticadas na hora):

*  Documento de identificagcdo com foto (copia);

+ CPF (Os dados devem estar corretos, de acordo com o documento de identidade
e a certiddo de nascimento ou casamento) - (copia);

+ Certidao de Nascimento, Certiddo de Casamento, Declaracdo de Unido Estavele
Certiddo de Obito ou de Casamento com averbagao de 6bito ou divércio, conforme o
caso (até 90 dias de emissao);

+  Comprovante de residéncia com no maximo 03 (trés) meses (copia);

+ Declaragédo de ndo acumulacéo de cargos, nos termos da Constituicdo de 1988,
conforme modelo disponibilizado pelo Previbrejo (via original);

+ Certiddo de Tempo de Contribuicdo de outros regimes para averbagao (via
original), caso possua

+  Documento de identificacdo com foto e CPF dos dependentes (copia);

Etapa 3: O setor de Atos de Aposentadoria e Pensao por Morte fara um despacho
solicitando ao Departamento Pessoal do érgéo de origem a seguinte documentagéo

do servidor falecido:

+ Copia do Termo de Posse ou Declaragao que ateste que a forma de ingresso do
servidor noservico publico se deu por meio de concurso publico, conforme previsto em

lei;
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+ Copia da ficha funcional;

* Informacao adicionais sobre servidor;

+ Certiddode Tempode Contribuigdo emque conste somente operiodo em que houve
contribuigado para o Instituto Municipal de Previdéncia;

* Relacéodesalarios de contribui¢cao (paraaposentadorias por média);

« Contracheque do més anterior a concessao (més completo).

Etapa 4: Recebido os documentos, o setor de Atos de Aposentadoria e Pensao por
Morte ira verificar a documentacéo fornecida e providenciara a elaboragcao do Calculo
dos Proventos Sera gerado o calculo dos proventos que sera parte integrante do
processo de aposentadoria e devera ser assinado pelo beneficiario e pelo

representante do Instituto.

Etapa 5: Caso seja verificado o cumprimento dos requisitos para concessao, sera
dado prosseguimento ao processo com a elaboragao dos seguintes documentos:
Certidao Comprobatdria de Direitos e Vantagens),

Folha de Instrugao de Processo de Aposentadoria — FIPA)

. Sera apresentado oficio de abertura de conta para que o beneficiario possa
procurar a Instituicdo bancaria credenciada e proceder a abertura de conta salario
para pagamento do beneficio e, caso o requerente tenha manifestado interesse pela
vinculagao a alguma conta preexistente, podera solicitar tal procedimento a Instituigdo
Financeira.

Apos a assinatura do Ato de Aposentadoria, sera remetida copia ao Departamento
Pessoal do Orgao de origem do servidor, bem como a Procuradoria do Municipio, para

elaboragao do Termo de Vacancia.

Etapa6: Apos finalizacdo do processo, o diretor da Previbrejo realiza o despacho ao

setor juridico do municipio para a expedigao do ato/decreto de concessao do beneficio

e simultaneamente a decretagédo da vacancia do cargo publico.
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Etapa 7: O beneficiario € chamado ao PREVIBREJO para ciéncia da concessao e

informacgdes pertinentes.

Etapa 8: O beneficio deveserinseridonafolhadepagamentos conforme manual proprio.

Com a finalidade de padronizagao, os processos serao instruidos preferencialmente na
seguinte ordem:

* Ato/decreto concessao com publicacao

* Requerimento;

* Documento de identificacao;

* CPF;

« Certiddo de Nascimento/Casamento/Obito Certiddo de Casamento, ou Declaracéo
de Unido Estavel;

« Comprovante de residéncia;

* Declaracéo de ndo acumulagao de cargos;

* Certiddo de Tempo de Contribuigao;

* Certiddes comprobatdrias do exercicio de fungao de magistério e homologacéo;

* Despacho ao Departamento Pessoal,

* Termo de Posse ou Declaragdo que ateste que a forma de ingresso do servidor no
servigo publico se deu por meio de concurso publico;

* Ficha funcional;

* Informacgao sobre servidor, se houver;

* Certidao de Tempo de Contribuicdo do RPPS;

* Relagéao de salarios de contribui¢cao (para aposentadorias por média);
 Contracheque do més anterior a concesséo (méscompleto);

» Simulacao de aposentadoria

* Termo de opcao

+ Calculo dos Proventos;

* Parecer juridico da Previbrejo
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+ Parecer do Controle Interno da Previbrejo

* Despacho ao Juridico para confecg¢ao do decreto;

+ Conta bancaria;

 Contracheque do primeiro beneficio;

+ Oficio a outros regimes informando a utilizagado de tempo (quando for o
caso);

* Documento de identificagdo com foto e CPF dos dependentes;

Etapa 9: O processo de aposentadoria é analisado pelo setor juridico da Previbrejo e

€ emitido parecer juridico.

Etapa 10: Finalizados todos os procedimentos anteriores, 0s processos sao
encaminhados a Controladoria do PREVIBREJO para avaliagdo. Caso existam
irregularidades, eles sao devolvidos para correcdo e reencaminhados para analise.

Apos aemissao do relatério de controle interno eles sao arquivados

Etapa 11: Apos a finalizagdo do processo, as paginas deverdao ser numeradas e 0s

seguintes documentos escaneados:

+ Certidoes de Tempo de Contribuigdo, Homologacao das certiddées de funcao de
magistério (quando for o caso);

+ Ato de Aposentadoria e comprovantes de publicidade;

+ Contracheque do ultimo pagamento na ativa;

+ Contracheque do primeiro beneficio.

Todos os documentos deverao ter assinatura digital.

Todo processo apos finalizado devera ser lancado no FISCAP, do TCEMG, conforme

manual préprio: https://belize.tce.mg.gov.br:8443/fiscap-war/view/pages/telaLogin.jsp

Tao logo seja o processo homologado pelo TCEMG, o relatério devera ser emitido e,
para os beneficios em que houve a utilizacdo de tempo através da averbagao de CTC,

devera se proceder a solicitagdo de compensacao previdenciaria. Para compensagao
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junto ao Regime Geral ou outro Regime proprio sera utilizado o sistema COMPREYV,

conforme manual proprio.

7. Controle de datas de emissao e Revisao:

Elvis Henrique Ruas Rodrigues | Varcilia Martins da Rocha

Elaborado por Aprovado por N° Revisao Data
Elvis Henrique Ruas Rodrigues Varcilia Martins da Rocha 000 05/01/2021
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