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PROCEDIMENTO 004

APOSENTADORIA COMPULSORIA

1. Unidade Responsavel: Setor de Beneficios

2. Regulamentacgdo Basica:
e Art. 40 da Constituigdo da Republica de 1988;
e Emenda Constitucional n2 20/1998;
e Emenda Constitucional n2 41/2003;
e Emenda Constitucional n2 47/2005;
e Emenda Constitucional n? 70/2013;
e LeiFederal n2 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 execucdo dos
servicos de concessdo de aposentarias compulsédrias, tanto por tempo de

contribuicio quanto por idade, o que viabiliza a padronizagdo 0s
procedimentos adotados na execugao dos servigos prestados por este instituto.

4. Envolvidos: As partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execugdo 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. Descrigdo das Atividades:

Etapa 1: O Diretor (a) Previdencidrio identifica no Calculo Atuarial os servidores que
iram completar 75 anos e solicita ao RH do ente o encaminhamento deste ao IPREV
Mariana; O Diretor (a) Previdenciario faz o atendimento inicial, esclarece duvidas e
direitos do servidor e solicita para o mesmo a Certiddo de Tempo de Contribui¢ao
(CTC), retirada no INSS.

Etapa 2: Com a Certiddo de Tempo de Contribui¢do entregue pelo servidor, o Setor de
Beneficios realiza a conferéncia da Certiddo de Tempo de Contribui¢do. O Diretor (a)
Previdencidrio orienta o servidor sobre qual a documentagdo necessaria para a
abertura do processo.

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

e (opiado CPF;

e Copia da Carteira de Identidade - RG (Autenticada);

e Copia do PIS/PASEP;

e Copia do Titulo;

e Copia do Comprovante de Residéncia;

e Certiddo de Casamento;

e Copia da Carteira de Identidade — RG e CPF dos filhos menores de 21 anos;

e Comprovante de situa¢do cadastral CPF

(https://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/CPF/ConsultaSituacao/ConsuI

taPublica.asp);

e Copia do numero da conta bancéria do Banco do Brasil;

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

e Certidio de Tempo de Servico/Contribuicdo expedidas por outros orgaos,
inclusive pelo RGPS (INSS), com os salarios de contribuicdo ap6s 1994
(Original);

e Numero de Telefone para Contato;

e Documentos que deverdo ser solicitados no Departamento Pessoal da

Prefeitura Municipal de Mariana (Recursos Humanos):
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- 3 (trés) ultimos contracheques;
- Certiddao de Contagem de Tempo;

- Ficha Funcional;
- Relacgdo de afastamento;
- Decreto de Nomeagao.

e Declaragio da Secretaria de Educagdo atestando todas as fungdes, periodos e
escolas onde o Professor exerceu duas atividades no municipio. (Somente para
cargos de Professor).

Etapa 4: Com toda a documentagdo necessaria apresentada, devera ser protocolado a
abertura do processo de Aposentadoria Compulséria, junto com o preenchimento pelo
servidor do Requerimento de solicitagdo de Aposentadoria Compulséria ( Anexo I) e da
Declaracdo de acumulo de cargos (Anexo ll), caso o cargo seja de professor (a), o
preenchimento também do documento Certiddo de efetivo exercicio de magistério
(Anexo lll) e o Diretor (a) Previdencidrio deverd conferir se esta correto a
documentacdo, as declaragdes e o requerimento. E apés a conferéncia realiza a

numeracao das paginas do processo.

Etapa 5: O setor de Beneficios comega o processo de aposentadoria no sistema
ASPREV: Cadastro> pessoa> informacdes gerais> inserir a matricula> clicar no nome do
servidor> cargos> tempo de servicos> historicos de salario: nesta janela inserir a data
de admissdo e demissdo, clicar em gravar, sendo assim, todos os periodos de

contribuigao.
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Para realizar o Calculo e a Fixagdo de Proventos no sistema ASPREV, vd médulo Menu
Cadastro > Pessoa > Informacdes Gerais > Inserir Matricula ou Nome > Cargos — Tempo

de Servico — Histdrico de salario.
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Em seguida va na aba Ficha financeira e situagdo funcional clicando no botao Clique

aqui para inserir a ficha financeira abrird uma tela para que seja possivel incluir todas

as verbas.
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Os dados deverio ser conferidos e atualizados. Sera realizado a memaria de calculo, ir

em Concessdo> concessio de beneficio> matricula do servidor> clica no nome do

mesmao.
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Clicar em Simular.
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Clicar em Cendrio de Concessdo > Imprimir meméria de calculo.
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““¥Manutengio de beneficio

Em sequéncia encaminha o PRO (processo) ao Consultor juridico para analise e
emissdo do parecer. E se o Consultor Juridico der parecer favoravel, encaminha o PRO
(processo) para o Diretor (a) Previdenciario para a elaboragdo do parecer; O Diretor (a)
Previdencidrio confere o processo e emite uma Portaria do ato de concessdao do

beneficio.

Etapa 6: O servidor é chamado ao IPREV Mariana pelo Diretor (a) Previdenciario, para

assinar a documentacgdo do processo.

Etapa 7: O Diretor (a) Previdenciario informa ao Departamento de origem a data que o
servidor aposentara e encaminha a Portaria para publicagdo no Didrio Oficial e ao
Departamento Pessoal (Prefeitura, Autarquia e Camara). Imprimi a publicagdo da
Portaria no Diario Oficial; o Diretor (a) Previdenciario concede o beneficio no sistema,
em sequéncia encaminha o processo para o Diretor (a) financeiro para incluir na folha

de pagamento.
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Etapa 8: O Diretor (a) Previdencidrio digitaliza os documentos do processo para o envio
ao FISCAP, envia a pasta da aposentadoria para analise do controle interno; e se tudo
estiver correto encerra o processo no sistema Betha Fly Protocolo, termina a

enumeracdo das paginas o processo e realiza o armazenamento interno do processo

(arquiva).

7. Controle de datas de emissdo e revisdo:

Elaborado por Aprovado por Ne Data
Revisdo

Francyelle Keffer Santos | Olinda Miranda de Paula | 000 | 20/11/2020
Rosangela G. de Moura Elizangela Sara L. Gomes
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ANEXO |

REQUERIMENTO PARA APOSENTADORIA COMPULSORIA

Nome:

Orgao de Lotag3o: Matricula:

CPF: RG: Telefone:

Rua/Av: Numero:
Bairro: Complemento:
Cidade: Estado: CEP:

E-mail:

D Art. 40, § 1°, inciso |, da Constituicdo Federal, com redagdo da Emenda Constitucional n°. 41
de 31 de Dezembro de 2003.

D Art. 40, § 1°, inciso lll, alinea “b” da Constituicdo Federal 88, com redagdo da Emenda
Constitucional n°. 41 de 31 Dezembro de 2003.

D Art. 40, § 1°, inciso lll, alinea “a” da Constituicdo Federal, com redacéo 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.
l:l Art. 3° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003.
I___] Art. 6° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003.

I:IArt. 6° da Emenda Constitucional n°. 41 de 31 de Dezembro de 2003 c/c art. 40, § 5° da
Constituicdo Federal / 88.
EM CASO DE PREVISAO LEGAL DE AFASTAMENTO PRELIMINAR:

D O servidor (a) aguardara em exercicio a publicagao do ato;

L] O servidor (a) se afastara a partir de: / /

Mariana, de de

Assinatura do Requerente:
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ANEXO 1l
DECLARAGAO
Eu, , declaro para
fins de concessdo de aposentadoria no cargo de

, conforme

ingresso no servigo publico por concurso publico, na forma prevista em lei, que ndo me enquadro nas
situacBes previstas nos art. 37, § 10 e 40, §62 da CR/EE c/c o art. 11 da EC n2. 20/88, conforme

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

§10 - E vedada a percep¢do simultdnea de proventos de aposentadoria decorrentes do art. 40
ou dos arts. 42 e 142 com remuneracdo de cargo, emprego ou fungdo publica, ressalvados os cargos
acumulaveis na forma desta Constituicdo, os cargos eletivos e os cargos em comissdao declarados em

lei de livre nomeacao e exoneracao.
Art. 40... (CR/88)

§62 - Ressalvadas as aposentadorias decorrentes dos cargos acumuldveis, é vedada a

percepcdo de mais de uma aposentadoria a conta do regime de previdéncia previsto neste artigo.
EC n220/98

Art. 11... Sendo-lhes proibida a percepgdo 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 declarac@o é a expressdo 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 acumulag3o ilegal de remuneragdo/proventos.

Mariana, de de

Assinatura do Requerente
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ANEXO Il
CERTIDAO DE EFETIVO EXERCICIO DE MAGISTERIO

Certificamos, para os fins de instru¢do de processo de aposentadoria, que o(a) servidor(a),

’ matricula
, ocupante do cargo de , com carga
horaria de horas semanais, esteve no efetivo exercicio das funcoes de magistério, na educacgdo

infantil e no ensino fundamental, nos termos do § 52 do Artigo 40 da Constituigdo Federal.

No periodo de: A funcdo de: Lotado(a) na:

Enquanto ocupava o cargo acima referenciado.

Responsavel pelas informagodes:

Nome: Matr.:

Cargo: Mariana, ____/ /

Assinatura:

Mariana, de de

Carimbo e assinatura da Secretaria de Educagao do Municipio




