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APOSENTADORIA COMPULSORIA

HISTORICOS DAS ALTERACOES
Revisao Data Descricao
0 04/05/2022 Elaboracao Inicial
1 21/11/2023 Revisdo

1. Unidade Responsavel:
Instituto de Previdéncia Municipal de Gongalves — PREVGON / Setor de Beneficios / Setor

Administrativo

2. Regulamentacao basica:

1 Art. 40 da Constituicdo Federal;

1 Emendas Constitucionais n® 20/1998, 41/2003 e 88/2015;
[J Lei Federal n® 10.887/2004;

1 Lei Complementar Federal n® 152/2015;

1 Lei Complementar Municipal n°® 1.101/2016.

3. Objetivo:
Sistematizar o processo de Concessdo de Aposentadoria Compulsoria do Instituto de Previdéncia
Municipal de Goncalves — PREVGON.

4. Envolvidos:
QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES
Diretor Presidente Assina ato de concessao
Gestor de Beneficios Realiza o atendimento e analisa o0 processo
Controle Interno Emite parecer do processo
Gestor Juridico Emite parecer, somente caso solicitado
Gestor Administrativo Lanca na folha de pagamento

5. Detalhamento do Processo:

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

L 1. O RH do Orgéo de origem do servidor, ao detectar a aproximaco
Detecta aproximagao da

1 ) RH do Orgédo de da aquisigdo da idade limite de 75 anos, entrard em contato com o
idade Origem do Servidor .
servidor;
2 Da ciéncia ao Servidor RH do Orgao de 2. O RH do Orgéo de origem do servidor o contatara e informaréa a

Origem do Servidor
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respeito da obrigatoriedade de seu afastamento do servigo publico e
serd instruido a procurar o PREVGON para maiores informagdes;

Servidor comparece no

3. Servidor comparece no PREVGON para solicitar orientacbes a

3 i respeito da concessdo da Aposentadoria Compulséria e demais
PREVGON Servidor P . P P
informac0es inerentes, se necessario;
Esclarece as davidas do 4. O Gestor de Beneficios esclarecera as dlvidas inerentes a
4 . Setor de Beneficios x - s .
servidor concessao do beneficio e demais dlvidas se houverem;
Solicita documentagéo ao - 5. O Gestor de Beneficios solicita ao segurado a documentagdo
5 . Setor de Beneficios . .
servidor conforme Lista de Verificagdo 01;
6 Servidor apresenta Servid 6. Servidor apresenta ao Setor de Beneficios os documentos conforme
ervidor
documentacgdo Lista de Verificacdo 01;
Solicita documentacéo ao - 7. O Gestor de Beneficios solicita a0 RH do 6rgdo de origem do
7 Setor de Beneficios . 3 ) o
RH servidor a documentacéo conforme Lista de Verificagdo 02;
8 RH apresenta RH do 6rgdo de 8. O RH do ¢érgdo de origem do servidor apresenta ao Setor de
documentagéo origem do servidor Beneficios a documentacdo conforme Lista de Verificagdo 02;
9 Setor de Benefici 9. O Gestor de Beneficios analisa toda a documentacéo relacionada na
i 3 etor de Beneficios
Analisa documentagdo Lista de Verificacdo 01 e Lista de Verificagdo 02;
Elaboragdo de documentos - 10. O Gestor de Beneficios continua o processo com a elaboracéo dos
10 para concess3o do Setor de Beneficios . o
g documentos conforme Lista de Verificagdo 03;
beneficio
Encaminha processo ao - 11. O Gestor de Beneficios encaminha ao Controle Interno a pasta do
11 Controle Interno para Setor de Beneficios | nces50 de concessao do beneficio para analise:
parecer
12.1. O Controle Interno faz a andlise da documentacdo e emite
parecer;
12 Emite parlecter do Controle Controle Interno 12.2. Se favoravel, o Gestor de Beneficios dara a expedicdo do ato;
nterno
12.3. Caso haja alguma irregularidade, o Gestor de Beneficios
verificard a pendéncia para sua devida regularizacao;
13 Expede 0 Ato Diretor Presidente 13. O Diretor Presidente expede o ato de concesséo do beneficio;
Inclui o aposentado na S 14. O gestor administrativo inclui o beneficio concedido na folha de
14 Folha de Pagamento Setor Administrativo /
Recursos Humanos pagamento do PREVGON;
15. Ap6s a assinatura do Ato de Aposentadoria, o Gestor de
15 Publicagéo do Ato no Beneficios envia o ato para sua publicagdo no diario oficial do
Dla&%rﬁzli(;iaol do Setor de Beneficios municipio e site do PREVGON e sera remetida cdpia ao RH do 6rgédo
de origem do servidor para elaboragdo do Termo de Vacancia;
16. O Gestor de Beneficios comunica o servidor da concessdo do
16 Comunicar o Servidor Setor de Beneficios .. - . .
beneficio solicitado e fornece uma via do ato;
17. O Gestor de Beneficios organiza a pasta do processo de concessao
de beneficio do servidor conforme Lista de Verificagdo 04, enumera
17 Envio do processo a0 TCE |  Setor de Beneficios . .
as paginas e langa no sistema do FISCAP, do TCEMG, conforme
manual proprio;
18. Para os beneficios em que houve a utilizagdo de tempo através da
. ] averbacdo de CTC — Certiddo de Tempo de Contribuicdo, o Gestor de
18 Cadastra Requerimento no |  Setor de Beneficios
COMPREV Beneficios procede a solicitagdo de compensagdo previdenciaria,
através do sistema COMPREV, conforme manual proprio.
19 Encaminha ao Controle Setor de Beneficios | 19. O Gestor de Beneficios encaminha ao Controle Interno a pasta do

Interno para parecer
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processo para avaliacéo;
20. O Controle Interno faz a analise avaliativa da pasta do processo de
20 Emite parecer de avaliagdo Controle Interno concessdo do beneficio, emite parecer e é devolvido ao Setor de
do Controle Interno -
Beneficios do PREVGON;
21.1. Se o parecer avaliativo do Controle Interno for favoravel, o
Gestor de Beneficios arquiva a pasta do processo de concessdo do
21 Analise Parecer do Setor de Beneficios | beneficio;
Controle Interno . . . -
21.2. Caso haja alguma irregularidade, o Gestor de Beneficios faz a
correcao e reencaminha ao Controle Interno para analise;
22. O Gestor de Beneficios arquiva a pasta do processo de concessdo
22 Arguivamento Setor de Beneficios .
de beneficio;
6. Anexos:

Lista de Verificacdo 01 — Documentos Pessoais

Lista de Verificacdo 02 — Documentos para Aposentadoria

Lista de Verificacdo 03 — Documentos PREVGON Concessdo Aposentadoria

Lista de Verificagdo 04 — Ordem para arquivamento na pasta previdenciaria do servidor
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LISTA DE VERIFICACAO 01

DOCUMENTOS PESSOAIS

DOCUMENTOS PESSOAIS

01 | Dados de contato: E-mail e telefone (WhatsApp se tiver)

02 | RG

03 | CPF

04 | PIS/IPASEP

05 | Certificado de Reservista, para servidor masculino

06 | Titulo Eleitoral

07 | Comprovante de Residéncia atualizado (quando morar de aluguel apresentar declaracdo de residéncia)

08 | Certiddo de Nascimento, se solteiro

09 | Certiddo de Casamento / Declaracdo de Unido Estavel (se divorciado trazer Certiddo Averbada, se vilvo
trazer Certiddo de Obito)

10 | Declaragdo de ndo acumulacéo de cargos, nos termos da Constituicdo de 1988;

11 | Declaragéo de Recebimento de Pensdo por Morte (deixada por conjuge ou companheiro) ou Aposentadoria
em Outro Regime de Previdéncia;

12 | Declaragdo de Averbacéo, relacionando os periodos das CTC’s — Certiddes de Contagem de Tempo a
serem utilizados para aposentadoria no PREVGON;

13 | Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC de outros regimes de previdéncia (INSS, Estado, outro RPPS),
caso o servidor for averbar o tempo no PREVGON;

14 | Declaracdo de Dependentes para fins de deducdo no Imposto de Renda na Fonte;

15 | Cartdo da conta corrente ou poupang¢a no Banco do Brasil;

16 | Extrato de InformacGes do Beneficio, caso o servidor for aposentado em outro regime previdenciério;

DOCUMENTOS DOS DEPENDENTES

01 | Certiddo de Nascimento ou RG dos filhos capazes até 21 anos de idade e dos filhos incapazes de qualquer
idade;

02 | CPF dos filhos capazes até 21 anos de idade e dos filhos incapazes de qualquer idade

03 | Comprovacdo de invalidez de filhos e/ou dependentes, se for o caso;

04 | Termo de guarda definitiva/tutela do filho adotivo até 21 anos de idade e dos filhos adotivos incapazes de
qualquer idade;

05 | CPF do filho adotivo até 21 anos de idade e dos filhos adotivos incapazes de qualquer idade;

06 | RG do conjuge/companheiro;

07 | CPF do cdnjuge/companheiro;

08 | Titulo Eleitoral do conjuge/companheiro;

09 | Sentenca judicial arbitramento de pensdo alimenticia.
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LISTA DE VERIFICACAO 02

DOCUMENTOS PARA APOSENTADORIA

DOCUMENTOS FUNCIONAIS

01 | Termo de Posse no cargo efetivo em que se daré a aposentadoria;

02 | Declaracdo de Estabilidade (caso o servidor seja estavel e ndo tenha Termo de Posse);

03 | Contracheque do més anterior a aposentadoria ou Declaracdo de Remuneracdo correspondente, caso o
contracheque seja de auxilio-doenca, férias-prémio, ou esteja proporcional;

04 | Certiddo de Tempo de Contribuicdo em que constem somente os periodos trabalhados no 6rgdo de origem
do servidor em que houve contribuigdo para o Regime Prdprio de Previdéncia Municipal, periodos sem
contribui¢do ou periodos contribuidos para o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas
Gerais - IPSEMG (j& que eles ndo certificam tal periodo), com os salérios de contribui¢do do periodo
informado nesta CTC,;

05 | Relacdo de salarios de contribuicdo preenchida de julho de 1994 até o més anterior ao més da
aposentadoria (para aposentadorias por média);

06 | Quadro de Informagdes Complementares (relacionando as verbas permanentes que o servidor adquiriu, a
data em que adquiriu, a porcentagem, bem como a legislacdo que fundamenta tal verba);

07 | Declaragdo que informe se o servidor aguardou em exercicio a publicidade do ato ou a data do
afastamento preliminar, data de ingresso no cargo efetivo e no servigo publico (considerando o mais
remoto dentre os ininterruptos), tempo de efetivo exercicio no servigo publico, na carreira e no cargo em
que se deu a aposentadoria e periodo adicional de contribuicéo, se for o caso;

08 | Declaragdo de Averbagdo, caso o servidor apresentar a CTC posteriormente, relacionando os periodos com
recolhimentos para o INSS;

09 | Certiddo Comprobatdria de Direitos e Vantagens onde informe os adicionais por tempo de servico,

gratificacbes e outras verbas permanentes, devidamente fundamentados, com percentuais, data de

concessao e tempo de percepcao;
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LISTA DE VERIFICACAO 03

DOCUMENTOS PREVGON CONCESSAO APOSENTADORIA

COMPETENCIA PREVGON

01

Ato de Aposentadoria (Portaria), contendo identificacdo do aposentado (nome, nimero de inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF e outros), qualificacdo funcional do aposentado (cargo ou funcéo,
nivel e simbolo, se houver, lotagdo e outros), fundamentacao legal especifica da concessdo do beneficio,
data a partir da qual o servidor foi considerado aposentado e data em que se deu a publicidade do ato

concessorio;

02

Folha de Instrucdo de Processo de Aposentadoria — FIPA ou documento equivalente que informe a
fundamentacéo legal, tempo de servico publico federal, estadual ou municipal, natureza das funcgdes
exercidas e respectivos periodos, data de aquisicdo do direito ao tempo ficto, afastamentos/faltas

dedutiveis nos termos da lei, bem como adicionais por tempo de servico e gratificacdes, fundamentados;

03

Certiddo para fins de Aposentadoria, em que conste data limite da contagem de tempo, conforme
fundamento legal, e especificacdo do tempo federal, estadual, municipal e de iniciativa privada, com a

indicacéo da data de averbagdo e a finalidade;

04

Certiddo de Tempo de Servico para Fins Adicionais, de acordo com as legislactes especificas;

05

Demonstrativo de célculo do beneficio, pela média aritmética simples das maiores remuneracfes
utilizadas como base para as contribui¢fes correspondentes a 80% (oitenta por cento) de todo o periodo
contributivo, quando a aposentadoria for concedida nos termos do art. 2° da EC n. 41/2003 ou do art. 40,
8 1°, da CR/88, com redacdo dada pela EC n. 41/2003;

06

Demonstrativo de pagamento relativo & primeira remuneracdo percebida do beneficio de

aposentadoria;
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LISTA DE VERIFICACAO 04

ORDEM PARA ARQUIVAMENTO NA PASTA PREVIDENCIARIA DO SERVIDOR

COMPETENCIA PREVGON

01

Ato da aposentadoria (Portaria), que devera ser publicado no Diério Oficial do Municipio;

02

Documento oficial com foto que indique o n° do CPF;

03

Certid&o de Casamento / Unio Estavel (se divorciado: Certiddo Averbada, se viGvo: Certiddo de Obito)

04

Termo de Posse no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria;

05

Comprovante de endereco atualizado;

06

Declaragdo que informe se o servidor aguardou em exercicio a publicidade do ato ou a data do
afastamento preliminar, data de ingresso no cargo efetivo e no servigco publico (considerando o mais
remoto dentre os ininterruptos), tempo de efetivo exercicio no servigo publico, na carreira e no cargo

em que se deu a aposentadoria e periodo adicional de contribuicdo, se for o caso;

07

Folha de Instrucdo de Processo de Aposentadoria — FIPA ou documento equivalente;

08

Certid&o para fins de Aposentadoria;

09

Certiddo de Tempo de Servico para Fins Adicionais;

10

Certiddo de Tempo de Contribuigcdo em que constem somente os periodos trabalhados no érgéo de origem
do servidor em que houve contribui¢do para o Regime Proprio de Previdéncia Municipal, periodos sem
contribui¢do ou periodos contribuidos para o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Estado de Minas

Gerais — IPSEMG), com os salarios de contribui¢do do periodo informado nesta CTC;

11

Certiddo de Tempo de Contribuicdo expedida por outros o6rgdos ou entidades inclusive pelo

Regime Geral de Previdéncia Social (INSS), com os salérios de contribuigdo a partir de 1994;

12

Declaracdo de Averbacdo, caso o servidor apresente a CTC posteriormente;

13

Declaracdo de Averbacdo do érgdo de origem do servidor, caso o servidor apresente a CTC
posteriormente, relacionando os periodos com recolhimentos para o INSS;

14

Certiddo Comprobatéria de Direitos e Vantagens;

15

Demonstrativo de calculo do beneficio pela média;

16

Demonstrativo de calculo da vantagem pessoal, se for o caso;

17

Demonstrativo de pagamento relativo a uUltima remuneracdo percebida e ao primeiro beneficio de
aposentadoria;

18

Declaracdo de Recebimento de Penséo por Morte (deixada por cénjuge ou companheiro) ou Aposentadoria
em Outro Regime de Previdéncia;

19 | Declaracdo de ndo acumulagéo de cargos, nos termos da Constituicdo de 1988;
20 | Quadro de InformacBes Complementares;
21 | Extrato de Informacdes do Beneficio, caso o servidor for aposentado em outro regime previdencidrio.
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