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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DE MARIANA

ABONO PERMANENCIA

1. Unidade Responsavel: Setor de Beneficios

2. Regulamentagio Basica:
= Art. 40 da Constituigdo da Republica de 1988:
= Emenda Constitucional n° 20/1 998;
* 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 execugao
dos servigos de concessdo de abono permanéncia, o que viabiliza a
padronizag&o os procedimentos adotados na execugdo dos servigos
prestados por este instituto.

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

5. Mapeamento do Processo:
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ABONO PERMANENCIA
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6. Descrigdo das Atividades:

Etapa 1: A solicitacdo do Abono de Permanéncia é realizada pelo servidor no
setor de Documentagao e Arquivo na Prefeitura de Mariana ou Orgéo de origem
do servidor (Prefeitura, Autarquias e Camara). Para o requerimento do beneficio,

o servidor devera apresentar a seguinte documentagéo (copia):

= Requerimento (préprio punho);

= Documento de Identidade;

» CPF;

= Comprovante de Endereco;

= Ficha Funcionali:

* Relagao de Afastamento;

= Ultimo Contracheque:

= Certid&o de Contribuicdo emitida pelo Regime Geral (INSS) ou outras
instituicdes.

Etapa 2: O servidor elabora o requerimento de préprio punho solicitando o abono
de permanéncia.

Etapa 3: O setor de Documentacso e Arquivo na Prefeitura de Mariana confere
Se o requerimento e os documentos estio de acordo e protocola a abertura do
processo do Abono de Permanéncia. O Departamento pessoal verifica o
requerimento e encaminha o processo ao IPREV Mariana para realizar a
simulacédo de aposentadoria e verificar se o servidor ja cumpriu os requisitos para
a concesséo do beneficio

Etapa 4: O setor de Beneficios no IPREV Mariana realiza a simulagdo de
aposentadoria no sistema ASPPREV.

Etapa 5: O setor de Beneficios inicia o processo de abono de permanéncia no
sistema ASPPREV: Cadastro> pessoa> informagdes gerais> inserir a matricula>
clicar no nome do servidor> cargos- tempo de servigos- histéricos de salario:
nesta janela inserir a data de admissdo e demisséo, clicar em gravar em todos

0s periodos de contribuicdo.
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Para realizar o Caélculo e a Fixacdo de Proventos no sistema ASPPREV, ir no

Menu: Cadastro > Pessoa > Informacdes Gerais > Inserir Matricula ou Nome >

Cargos — Tempo de Servigo — Histérico de salario.
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Em seguida ir na aba “Clique aqui para inserir a ficha financeira” > “Situagéo
funcional” e incluir todas as contribuices.
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E por fim, para realizar a memoéria de calculo, ir em concessio>concessio de

beneficio> matricula do servidor > simular> resultado da simulagdo (no sistema
ASPPREV).

& CON - Concessio de Beneficio - Google Chreme
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Clicar em Simular.
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@ CON - Concessio de Beneficio - Google Chrome — o x
& asppreviveb.com,br:B086/form.jspsys=ASP&actio penform&tformiD=7814&align l&muur-:--W&gow::—Imntur:&scmllmg:yes

HMatnicula

Paﬂ_icipa;a?

Relaciio de perindos cadastrados Ppam este(a) servidor(n)
| Deserigio Organizacdo |

Matricula | Inicio | Exeneragio |

Todas as simulaciioes feitas pura estn motriculs
Simulagdo | Data | Tolal Anos | Tolal Me... | Total Dias | Protacalo |

L

@ CON - Concessio de Beneficio - Google Chrome

= o X

8 asppreveb.com.br8i86/for

Harclla Admisador Hn

com redacdo da E.C. n®,

BN AWl o-

Requisitos complementares
Requisito

| Atendido? | Atendimento |

Clicar em Cenario de Concess&o > Imprimir meméria de calculo.
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Etapa 6: O Diretor (a) Previdenciario anexa a simulacéo de aposentadoria ao
processo de abono de permanéncia e encaminha ao Municipio.

Etapa 5: A Secretaria de Administragdo da Prefeitura de Mariana analisa o
processo e emite parecer e, em caso de deferimento, encaminha o processo
para o Departamento Pessoal realizar os devidos langamentos e atualizagdes no
sistema da folha de pagamento. Posteriormente, o processo arquivado no Setor

de Documentacao e Arquivo.
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