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Mf\’ INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE MARIANA

APOSENTADORIA VOLUNTARIA

1. Unidade Responsavel: Setor de Beneficios

2. Regulamentacgdo Basica:
= Art. 40 da Constituigdo da Republica de 1988:
*= Emenda Constitucional n°® 20/1998:
* Emenda Constitucional n® 41/2003;
* Emenda Constitucional n® 47/2005;
* Emenda Constitucional n® 70/2013;
* Lei Federal n® 10.887/2004;
= Lei Municipal n°® 064/2008.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
demonstrar detalhadamente as atividades desenvolvidas na execugdo
dos servigos de concesséo de aposentarias voluntarias, tanto por tempo
de contribuicdo quanto por idade, o que viabiliza a padronizagédo os
procedimentos adotados na execugéo dos servigos prestados por este
instituto.

4. Envolvidos: As partes envolvidas e diretamente responsaveis pela
execugao do procedimento, o segurado/servidor, o Diretor Previdenciario
(a), o setor de Beneficios do IPREV Mariana, o Diretor (a) Presidente, o
Departamento Pessoal do Orgdo de origem do servidor (Prefeitura,

Autarquias e Camara) e Controladoria Interna do IPREV Mariana.

5. Mapeamento do Processo:
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6. Descrigcao das Atividades:

Etapa 1: Solicitagao do beneficio de Aposentadoria Voluntaria pelo servidor. O
Diretor (a) Previdenciario faz o atendimento inicial, esclarece duvidas e direitos
do servidor e solicita para o mesmo a Certidao de Tempo de Contribuigéo (CTC),
retirada no INSS.

Etapa 2: Com a Certiddo de Tempo de Contribuicdo entregue pelo servidor, o
Setor de Beneficio realiza a simulacio da aposentadoria no sistema ASPPREV
para verificar se o servidor esta apto ou néo, e qual regra se enquadra para

aposentar

Etapa 3: Para o requerimento do beneficio, o servidor devera apresentar a

seguinte documentacao necessaria:

= Copia do CPF;

= Cdpia da Carteira de |dentidade- RG;

= Copia do PIS/PASEP;

= Copia do Titulo;

= Cobpia do Comprovante de Residéncia;

= (Copia da Certiddo de Casamento;

= CPF do conjuge;

= Comprovante de situagdo cadastral CPF
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/
ConsultaPublica.asp);

= (Copia do numero da conta bancaria do Banco do Brasil;

= Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, (pag. da foto
frente e verso e as pags. dos contratos);

= Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo expedidas por outros 6rgéos,
inclusive pelo RGPS (INSS), com os salarios de contribuicdo apos 1994
(Original);

= Numero de Telefone para Contato;

= CPF dos filhos menor de 21 anos;

= Documentos que deverdo ser solicitados no Departamento Pessoal da
Prefeitura Municipal de Mariana (Recursos Humanos):

= 3 (trés) ultimos contracheques;
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» Certiddo de Contagem de Tempo;

» Ficha Funcional;

» Relagdo de afastamento;

= Decreto de Nomeacéao.

= Declaragéo da Secretaria de Educagio atestando todas as funcdes,

periodos e escolas onde o professor exerceu suas atividades no
Municipio, para fins de comprovacéo do tempo de efetivo exercicio das
funcbes de magistério (Somente para cargos de Professor).

OBS: no periodo referente ao cargo efetivo deverd constar o cargo idéntico ao da ficha

funcional (Somente para cargos de Professor).

Etapa 4: Com toda a documentaco necessaria apresentada, devera ser
protocolado a abertura do processo de Aposentadoria Voluntaria, no sistema
Betha Fly Protocolo, juntamente com o preenchimento, pelo servidor, do
Requerimento (Anexo I) e da Declaragdo de Acumulo de Cargo (Anexo 11).0
Direto (a) Previdenciario devera conferir se esta correto a documentagao, a
declaragéo e o requerimento. E apds a conferéncia realiza a numeragao das

paginas do processo.

Etapa 5: O setor de Beneficios inicia o processo de aposentadoria no sistema
ASPPREV: Cadastro> pessoa> informagbes gerais> inserir a matricula> clicar
no nome do servidor> cargos-tempo de servigos-histéricos de salério: nesta
janela inserir a data de admissdo e demissao, clicar em gravar em todos os
periodos de contribuicio.

Relalénios
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Para realizar o Célculo e a Fixagdo de Proventos no sistema ASPPREV, ir no
Menu Cadastro > Pessoa > Informagdes Gerais > Inserir Matricula ou Nome >

Cargos — Tempo de Servigo — Historico de salario.
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Em seguida ir na aba "Clique aqui para inserir a Ficha financeira” > “situagéo
funcional” e incluir todas as contribuicfes.
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Apos os dados serem conferidos e atualizados. Sera realizado a memoria de
calculo em: Concesséo> concessio de beneficio> matricula do servidor> clicar

no nome do mesmo.

@ CON - Concessio de Beneticio - Google Chrome = o b1

& aspprevweb.com.brB086/form jspisys=ASPaaction=openf Eufi iD=7814&alig! de=-1&goto=-1&filter =&scrolling =yes

Matricuin TN Mot S TR CPF R Pessan Z bl
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Clicar em Simular.
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= a x
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Descrigho Organizagio

Relaciio de periodos cadastradas para este(a) servidor(n)

i Matricula | Inicio

| Total Anos | TolalMe... | Tolal Dias | Prolocolo

| Exoneragdo

Todas as simulacoes feitas para estn matriculn
; Simulagio | Dala

& CON - Concessio de Beneficin - Google Chrome

B asppreviveb.combrf086/farm jsprsys

[ Cocatzar]

SPécaction=openform&formiD=7314&align:

Gumode=-18goto=-1filter =&scrolling -yes

Organizagdo

Matricula

) C

i i)

Admissio

Requisitos necessarnios

fl Requisitos complementares
|| Requisito

Clicar em Cenério de Concessao > Imprimir meméria de célculo.

| Atendido?

Telefone: (31) 3558-5211

| Atendimento
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Etapa 6: Na sequéncia encaminhar o PRO (processo) ao juridico para andlise e
emisséo do parecer. Se o parecer juridico for favoravel, encaminhar o PRO para
analise e parecer do Controle Interno. O processo retorna do Controle Interno e
o Diretor (a) Previdenciario elabora parecer e encaminha do Diretor Presidente.

O Diretor (a) Presidente elabora a portaria de concesséo do beneficio.

Etapa 7: O beneficiario é chamado ao IPREV Mariana pelo Diretor (a)

Previdenciario para assinar a documentag¢ao do processo.

Etapa 8: O Diretor (a) Previdenciario encaminha a Portaria da concessé&o da
aposentadoria para publicagdo no Diario Oficial. Apds publicagdo imprime a
publicacdo da Portaria no Diario Oficial; o Diretor (a) Previdenciario concede o
beneficio no sistema.

Etapa 9: O Diretor (a) Previdenciario digitaliza os documentos do processo para
o envio ao FISCAP, e se tudo estiver correto encerra o processo no sistema
Betha Fly Protocolo, termina a enumeragéo das paginas do processo e realiza o

armazenamento interno do processo (arquiva).
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7. Controle de datas de emisséo e revisdo:
Elaborado por Aprovado por N° Revisao Data
Francyelle Keffer Santos Olinda Miranda de Paula
2 202
Roséngela G. de Moura Elizangela Sara L. Gomes 000 2020
Crislaine"Aparécida Lourengo Dieﬂgo dagﬂ/\m Carioca 001 20/01/2024
"\\:i,; 1y T\\yum\p~ ‘-W ;;‘l}w =
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA
Nome:
Orgao de Lotaczo: Matricula:
CPF: RG: Telefone:
Bairro: Complemento;
Rua/Av: NUmero:
Cidade: Estado: CEP:
E-mail:

I:l Art. 40, § 1°, inciso lll, alinea "b” da Constituigdo Federal 88, com redagéo da Emenda Constitucional
n°41/ 2003;

[ ] Art.40,§ 1° inciso Ill, alinea “a” da Constituigdo Federal, com redag&o dada pela Emenda
Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003.

|:| Art. 2° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003.
D Art. 3° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003.
\:\ Art. 6° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003.

EI Art. 6° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003 c/c art. 40, § 5° da Constituigao
Federal / 88.

I:' Art. 3° da Emenda Constitucional n°. 47 de 05 de Julho de 2005.

Em caso de previsdo legal de afastamento preliminar:
Fundamento legal do afastamento preliminar & aposentadoria:

( ) O servidor aguardara em exercicio a publicacéo do ato; ou
() O servidor se afastara a partir de:

Mariana, de de

Assinatura:
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ANEXO Ii
DECLARAGAO

Eu,

declaro para fins  de concessao  de aposentadoria no cargo de

, conforme

ingresso no servigo publico por concurso publico, na forma prevista em lei, que ndo me enquadro
nas situagdes previstas nos art. 37, § 10 e 40, §6° da CR/EE c/c o art. 11 da EC n°. 20/88,

conforme transcrito abaixo:
“Art. 37... (CR/88)

§10 - E vedada a percepgao simultdnea de proventos de aposentadoria decorrentes do
art. 40 ou dos arts. 42 e 142 com remunerag&o de cargo, emprego ou fung&o publica,
ressalvados os cargos acumulaveis na forma desta Constituicao, os cargos eletivos e os

cargos em comiss&o declarados em lei de livre nomeagéo e exoneragao.
Art. 40... (CR/88)

§6° - Ressalvadas as aposentadorias decorrentes dos cargos acumulaveis, ¢
vedada a percepgao de mais de uma aposentadoria & conta do regime de previdéncia previsto

neste artigo.
EC n® 20/98

Art. 11...Sendo-lhes proibida a percepgéo de mais de uma aposentadoria pelo regime de
previdéncia a que se refere o art. 40 da CF, aplicando-se-lhes, em qualquer hipotese, o limite

de que trata o § 11 deste mesmo artigo.

Esta declaragéo é a expresséo da verdade e declaro, ainda, que tomei conhecimento do
inteiro teor das normas acima transcritas e estou ciente de que estarei sujeito as penalidades

previstas em lei, caso venha a incorrer em acumulagéo ilegal de remuneragao/proventos.

Mariana, de de

Assinatura:
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