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PROCEDIMENTO 009

ABONO PERMANENCIA

1. Unidade Responsavel: Setor de Beneficios

2. Regulamentagdo Basica:
e Art. 40 da Constituicdo da Republica de 1988;
e Emenda Constitucional n 20/1998;
e Emenda Constitucional n? 41/2003;
e Emenda Constitucional n? 47/2005;
e Emenda Constitucional n2 70/2013;
e Lei Federal n? 10.887/2004;
e Lei Municipal n2 064/2008.
3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
demonstrar detalhadamente as atividades desenvolvidas na execu¢do dos

servicos de concessido de abono permanéncia, o que viabiliza a padronizagdo os
procedimentos adotados na execugdo dos servigos prestados por este instituto.

4. Envolvidos: As partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execugao 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 Cdmara) e Controladoria Interna do IPREV Mariana.

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

Etapa 1: Solicitagdo do Abono Permanéncia pelo servidor no setor de Documentagao e
Arquivo na Prefeitura de Mariana. O servidor providencia os documentos necessarios,
para anexar ao processo de permanéncia:

Somente cépia.

e Documento de Identidade;

e CPF;

e Comprovante de Endereco;

e Ficha Funcional;

e Relacdo de Afastamento;

e Ultimo Contracheque;

e Certidao de Contribui¢cdo emitida pelo Regime Geral (INSS) ou outras
instituicdes.

Observagao:

e O processo devera ser solicitado na Prefeitura Municipal de Mariana, no
Departamento DOCUMENTACAO E ARQUIVO.

Etapa 2: O servidor elabora o requerimento de préprio punho para solicitagdo do
abono permanéncia.

Etapa 3: O setor de Documentacgdo e Arquivo na Prefeitura de Mariana confere se o
requerimento e se os documentos necessarios estdo de acordo e protocola a abertura
do processo do Abono Permanéncia. O Departamento Pessoal da Prefeitura de
Mariana verifica se o requerimento do processo estd correto e encaminha ao IPREV
Mariana.

Etapa 4: O setor de Beneficios no IPREV Mariana ird realizar a simulagdo de
aposentadoria no sistema ASPREV.

Etapa 5: Para realizar a simulagdo no sistema ASPREV, seguir os seguintes passos:
Cadastro> pessoa> informagdes gerais> inserir a matricula> clicar no nome do
servidor> cargos> tempo de servicos> histéricos de salario: nesta janela inserir a data
de admiss3o e demiss3o, clicar em gravar, sendo assim, todos os periodos de
contribuicdo.
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Para realizar o Célculo e a Fixagdo de Proventos no sistema ASPREV, va médulo Menu
Cadastro > Pessoa > Informac&es Gerais > Inserir Matricula ou Nome > Cargos — Tempo

de Servico — Historico de salario.
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Em seguida va na aba Ficha financeira e situagdo funcional clicando no botdo Clique
aqui para inserir a ficha financeira abrira uma tela para que seja possivel incluir todas

as contribuigdes.
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E por fim, para realizar a memoéria de calculo ir em Concessdo> concessdo de
beneficio> matricula do servidor > simular> resultado da simula¢do, no sistema
ASPREV.
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Etapa 6: O Diretor (a) Previdencidrio verifica se o servidor se cumpriu os requisitos
necessarios para a concessao do beneficio para compor o processo.

Etapa 5: A Secretdria de Administracdo da Prefeitura de Mariana analisa os
documentos do processo, emite parecer e se parecer favoravel encaminha o processo
para o Departamento Pessoal da Prefeitura de Mariana e eles realiza os devidos
langcamentos e atualizagBes no sistema da folha de pagamento e arquiva o processo no

setor de Documentagdo e Arquivo da Prefeitura de Mariana

7. Controle de datas de emissdo e revisao:
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INFORMACOES SOBRE ABONO PERMANENCIA
1. O queé?

Instituido pela Emenda Constitucional n.® 41/03, o abono de permanéncia € um boénus
concedido ao servidor publico que permanece em atividade, mesmo apo6s atender aos
requisitos legais de aposentadoria, no valor equivalente a sua contribuigéo previdenciaria,
até completar as exigéncias para a aposentadoria compulsoéria.

2. Quais sao as exigéncias documentais?
*Certidao por Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS e ou RPPS.

*Simulacdo de Aposentadoria emitida pelo IPREV-Mariana para averiguar se o servidor
cumpriu os requisitos para aposentadoria;

3. Informagdes Gerais:

O Abono Permanéncia & devido a partir do cumprimento dos requisitos para sua
obtencéo, limitada a vigéncia da Emenda Constitucional 41, de 19.12.2003;

4. Qual o procedimento?

A concessdo do abono Permanéncia sera efetivada mediante a protocolizacéo no setor de
Documentacéo e Arquivo da Prefeitura Municipal de Mariana do pedido do servidor através
de requerimento préprio, devendo constar a expressdo opgao por permanecer em
atividade.

Documentagéo O servidor faz um requerimento através de formulario
1 e préprio, anexando toda documentacéo necessaria e abre
Arquivo processo no Setor de Documentacgdo e Arquivo da

Prefeitura de Mariana.

Verifica o requerimento e encaminha o processo ao
2 Departamento Pessoal IPREV-Mariana para realizar a Simulag&o de

da Prefeitura de Mariana | Aposentadoria e verificar se o servidor ja cumpriu 0s
requisitos para a concessao do beneficio.

Analisa os documentos, emite Parecer e, em caso de
3 Secretaria de deferimento, encaminha para o Departamento Pessoal
Administragdo realizar os procedimentos.

Realizar os devidos langamentos e atualizagbes no
4 Departamento Pessoal sistema da folha de pagamento, sendo posteriormente o
da Prefeitura de Mariana processo arquivado no Setor de Documentacéo e
Arquivo.




