h ' . INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

RESOLUGAO N. 05, DE 30 DE JANEIRO DE 2024

APROVA A REVISAO DOS MANUAIS DA
AREA DE BENEFICIOS DO INSTITUTO DE
PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE SARZEDO - IPRES.

O Conselho de Administragao do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Sarzedo - IPRES, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas por lei, e

CONSIDERANDO as definicées do Programa de Certificag8o Institucional e Modernizacdo da Gest&o dos
Regimes Proprios de Previdéncia Social, instituido pela Portaria MPS n°® 185/2015;

CONSIDERANDO que o diagnostico sobre a organizacdo do RPPS deve ser feito a partir do reconhecimento
e manual dos processos executados e ndo somente pelos resultados obtidos e que os gestores devem ter
uma visdo sistémica e abrangente da organizagao;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a revisdo dos manuais da area de beneficios do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores do Municipio de Sarzedo - IPRES, conforme Anexo |, parte integrante desta Resolugao,
composta de:

| — Manual de Aposentadoria Voluntaria;

Il — Manual de Aposentadoria Compulséria;

[l — Manual de Aposentadoria por Incapacidade Permanente;
IV — Manual de Aposentadoria Especial:

V — Manual de Penséo por Morte;

VI - Manual de Revisé&o de Aposentadoria e Pensao por Morte;

VIl = Manual de Gestéo da Folha de Pagamento.
Art. 2°. Fica instituido o Controle de Revisées dos Manuais nos termos do Anexo Il
Art. 3° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sarzedo, 30 de janeiro de 2024.
( 1 4o
Nubia da WQO

Presidente do Conselho de Administragao e Diretor Financeiro
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|\ INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

ANEXO | - MANUAIS

| — Manual de Aposentadoria Voluntaria;
Versao 2.0 — Aprovada pelo Conselho de Administragéo em 30/01/2024.

Ak Manual de Aposentadoria Dton h
\Eé’ Voluntaria Yorssor0z
IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Aposentadoria Voluntaria do Instituto de Previdéncia

Social dos Servidores do Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

* Artigo 40 da Constituigido Federal;

* Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispée sobre direito adquirido;

« Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispoe
sobre regras de transicio:

o Lei 9717/98;

* Lei 10887/04;

* Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;
* Portaria 1.467/2022.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
Analista Previdenciario .! Analisar o processo e deferir/indeferir o beneficio requerido
Assessoria juridica Analisar e emitir Parecer Jurldico
Superintendente Assinar ato de concessao
Controlador Interno Emitir Relatério de Controle Interno
Diretor Financeiro | Langar servidor aposentado em folha de pagamento

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos

uperintend | %,"';};
S Em: 30/0 2024 O
P rint ente 1/

Aprovado por:

w‘:“



INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

RN

i Data: 30/01/2024
é @ Manual de A[:;'o:z.entadona Verso: 02
S Voluntaria
IPRES
4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Etapa | Atividade Responsavel Detalhamento
1 Solicitar pedido de Servidor Servidor entrega documentagéo para
| aposentadoria voluntaria abertura de processo de
1 ) _ aposentadoria.
|2 | Abrir requerimento de ' Setor de Analista Previdenciario analisa
| aposentadoria voluntaria Beneficios documentagéo do servidor e o envia
if _ . : a assessoria juridica.
| 3 | Analisar documentacéo e Assessoria Assessoria analisa documentacéo
emitir parecer do processo | Juridica enviada pelo setor de beneficios;
L ' Emite parecer do processo.
| 4 Calcular o beneficio de Setor de Analista Previdenciério calcula, por
| aposentadoria Beneficios meio de sistema informatizado, o
| . valor do beneficio de aposentadoria
' | do servidor.
5 Comunicar ao servidor e Setor de Analista Previdenciario comunica ao
| solicitar escolha de critério Beneficios servidor que, caso se enquadre em
| | de aposentadoria mais mais de um critério de
| | vantajoso | aposentadoria, devera assinar a
N o | escolha do critério mais vantajoso.
6 Emitir ato concessorio de Setor de Analista Previdenciario emite ato
| aposentadoria e oficios Beneficios concessorio de aposentadoria e o
envia ao Superintendente;
| Emite offcios de comunicacéo de
| aposentadoria que deverdo ser
. entregues ao Departamento de
Recursos Humanos do Municipio e &
Bl e secretaria de lotag&o do servidor.
[ 7 | Assinar ato concessorio Superintendente Superintendente analisa processo e
‘ | de aposentadoria assina ato concessorio de
| ! _ aposentadoria.
8 | Emitir Relatorio de Controlador Controlador Interno analisa processo
' Controle Interno | Interno e emite Relatdrio de Controle
I _ Interno.
|9 Enviarato concessorio de |  Setor de Analista Previdenciério envia ato
aposentadoria para ‘ Beneficios concessorio de aposentadoria para
publica¢ao . publicag@o no Diario Oficial do
; | ’ ,,_ Municipio.
Aprovado por: Valdirene Araljo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Superintendente
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Manual de Aposentadoria Saie UL 1A

é@@ o Versdo: 02
N8’ Voluntaria
IPRES
10 | Solicitar assinatura do Setor de Analista Previdenciario contata
. | servidor para confirmacéo Beneficios servidor para assinatura da
: | de aposentadoria B confirmacgéo de aposentadoria.
| 11 | Incluir aposentado na Diretor Diretor Financeiro analisa processo
| | folha de pagamento Financeiro e cadastra servidor aposentado em
| folha de pagamento.
12 | Digitalizar processo de Setor de Analista Previdencidrio digitaliza
| aposentadoria Beneficios processo de aposentadoria.
13 | Enviar processo para o Setor de Analista Previdenciério envia
Tribunal de Contas Beneficios processo para homologag&o no
l Tribunal de Contas.
5. MAPEAMENTO DO PROCESSO
o . i p R e A i 1 T e s _m_..‘_'
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Aprovado por: Valdirene Araljo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Superintendente
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7N\

A é@ Manual de Aposentadoria A
N8/ Voluntaria

IPRES

ANEXO - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE
PROCESSO

1) Requerimento do servidor com a especificagdo da fundamentagao legal;

2) Copia de documento de Identificagéo, com foto, do servidor (*);

3) Copia do CPF. Nao tendo o numero do CPF impresso em outro
documento que comprove ou mesmo o cartdo, faga a impressao no site
da Receita Federal (*);

4) Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo Previdenciaria expedida por
outros Orgaos ou Entidades com os salarios de contribuicdo a partir de
1094, caso o interessado queira averbar o tempo no Municipio. Sera
obrigatoria a Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS
quandc parte do tempo de trabalho em cargo efetivo tenha suas
contribui¢des realizadas para o Regime Geral (*);

5) Certidao de Tempo de Contribuigdo Previdenciaria do Municipio de
Sarzedo (*);

6) Declaragédo firmada pelo ¢rgdo/entidade quanto a data e forma de
ingresso do servidor nos quadros da Administragé@o Publica, devidamente
fundamentada (*);

7) Declaragéo de acumulo de cargos ou beneficios previdenciarios;

8) Declaracdo de beneficiario do INSS (*)

9) Copia de documento da situagao civil (*);

10)Copia do comprovante de residéncia (*);

11)Comprovante de conta bancéaria no Banco do Brasil (*).

(*) Documentos que o requerente deve apresentar.

Poderao ser exigidos documentos complementares, a depender de cada caso.

) Valdirene Aradjo Lacerda dos Santos s
Aprovado por: Superintendente Em: 30/01/2024




L INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO
IPRES

Il — Manual de Aposentadoria Compulséria;
Versao 2.0 — Aprovada pelo Conselho de Administragdo em 30/01/2024.

7N
é @ Manual de Aposentadoria 3:2; 3?3021!2024
\[gé’ Compulséria

IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Aposentadoria Compulséria do Instituto de

Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

* Artigo 40 da Constituicdo Federal;

« Emenda Constitucional N° 41/2003 que disp&e sobre direito adquirido;

¢ Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde
sobre regras de transicdo;

» Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;

e Portaria 1.467/2002.

3. RESPONSABILIDADES

_at;em participa - Responsabilidades
Analista Previdenciario Analisar o processo e deferir/indeferir o beneficio solicitado
pela Prefeitura Municipal
Assessoria juridica Analisar e emitir Parecer Juridico
Superintendente Assinar ato de concesséo
Controlador Interno Emitir Relatério de Controle Intemo
Diretor Financeiro Langar servidor aposentado em folha de pagamento

Valdirene Araujo Lacerda dos Santos

Aprovado por: Superintendente

Em: 50/01/2024




INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

ARLEl Manual de Aposentadoria Dote: 311012020
\é/ Compulséria
IPRES
4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

1 Enviar solicitagéo de Prefeitura . Prefeitura constata que o servidor
aposentadoria completou 75 anos de idade;
compulsoria . Envia oficio solicitando a

aposentadoria compulsoria do
servidor ao setor de beneficios do
o - Instituto de Previdéncia Municipal.

2 Solicitar e analisar Setor de . Analista Previdenciario contata

documentagéo do servidor Beneficios servidor e solicita documentagéo
para abertura de processo de
aposentadoria;

. Analisa documentagéo entregue e

| a envia para a assessoria juridica.

3 Analisar documentagéo e Assessoria . Assessoria analisa documentagéo
emitir parecer do processo Juridica enviada pelo setor de beneficios;

i . . Emite parecer do processo.

4 Calcular o beneficio de Setor de . Analista Previdenciario calcula,

aposentadoria Beneficios por meio de sistema
informatizado, o valor do beneficio
. de aposentadoria do servidor.

5 Emitir ato concessorio de Setor de . Analista Previdenciario emite ato
aposentadoria e oficios Beneficios concessorio de aposentadoria e 0

envia ao Superintendente;

. Emite oficios de comunicacéo de
aposentadoria que deveréo ser
entregues ao Departamento de
Recursos Humanos do Municipio
e a secretaria de lotagdo do
servidor.

6 Assinar ato concessorio Superintendente . Superintendente analisa processo
de aposentadoria | e assina ato concessdric de

aposentadoria.

7 Emitir Relatdrio de Controlador . Controlador Intemo analisa
Controle Interno interno processo e emite Relatorio de

Controle Interno.

8 Enviar ato concessorio de Setor de . Analista Previdenciario envia ato
aposentadoria para Beneficios concessorio de aposentadoria
publicagéo para publicag&o no Diario Oficial

| do Municipio.

Valdirene Aradjo Lacerda dos Santos

Superintendente Em: 30/01/2024

Aprovado por:
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9 Solicitar assinatura do Setor de
servidor para confirmagéao Beneficios
de aposentadoria

10 Incluir aposentado na Diretor
folha de pagamento Financeiro

11 Digitalizar processo de Setor de

- aposentadoria Beneficios

12 | Enviar processo para o Setor de

Tribunal de Contas Beneficios

Manual de Aposentadoria

Compulséria

Verséo: 02

Analista Previdenciario contata
servidor para assinatura da
confirmacgé&o de aposentadoria.

Diretor Financeiro analisa
processo e cadastra servidor
aposentado em folha de
pagamento.

Analista Previdenciario digitaliza
processo de aposentadoria.

Analista Previdenciario envia
processo para homologac&o no
Tribunal de Contas.

5. MAPEAMEN

Aprovado por:

TO DO PROCESSO

Valdirene Aralje Lacerda dos Santos
Superintendente

Em: 30/01/2024

Data: 30/01/2024




. INSTITUTO DE PRE VIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

/AN
ArL Manual de Aposentadoria Data: 30/ tdnze
\@/ Compulsoria '

IPRES

ANEXO - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE
PROCESSO

1) Oficio expedido pelo Municipio solicitando a Aposentadoria Compulsoria;

2) Copia de documento de Identificagdo, com foto, do servidor ™

3) Copia do CPF. Nao tendo o nimero do CPF impresso em outro
documento que comprove ou mesmo o cartdo, faga a impressao no site
da Receita Federal (*),

4) Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo Previdenciaria expedida por
outros Orgdos ou Entidades com os salarios de contribuicdo a partir de
1994, caso o interessado queira averbar o tempo no Municipio. Sera
obrigatoria a Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pelo INSS
quando parte do tempo de trabalho em cargo efetivo tenha suas
contribuiges realizadas para o Regime Geral (*);

5) Certiddo de Tempo de Contribuicdo Previdenciaria do Municipio de
Sarzedo (*);

6) Declaragdo firmada pelo orgdo/entidade quanto a data e forma de
ingresso do servidor nos quadros da Administracdo Publica, devidamente
fundamentada (*);

7) Declaragao de acumulo de cargos ou beneficios previdenciarios;

8) Declaracao de beneficiario do INSS (*)

9) Cépia de documento da situagéo civil (*);

10)Copia do comprovante de residéncia (*);

11)Comprovante de conta bancaria no Banco do Brasil (*).

(*) Documentos que o requerente deve apresentar.

Poderao ser exigidos documentos complementares, a depender de cada caso.

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Aprovado por: Superintendente




INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

lIl — Manual de Aposentadoria por Incapacidade Permanente;
Versao 2.0 — Aprovada pelo Conselho de Administragdo em 30/01/2024.

/RN

A @é@ Manual de Aposentadoria Dais: 3019112024
N8/ por Invalidez

IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Aposentadoria por Incapacidade Permanente do

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

« Artigo 40 da Constituicdo Federal;

¢ Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

« Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispoe
sobre regras de transigao;

» Instrucao Normativa N° 03/2011 do TCEMG;

« Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;

e Portaria 1.467/2022.

3. RESPONSABILIDADES

L Quem participa Responsabilidades —|

~ Médico Perito Realizar a pericia médica
3 Junta Médica Emitir parecer de inaptiddo do servidor

Analista Previdenciario Analisar o processo e deferir/indeferir o beneficio
E Assessoria juridica Analisar e emitir Parecer Juridico
Superintendente | Assinar ato de concessao
Controlador Interno | Emitir Relatério de Controle Interno
~_ Diretor Financeiro Langar servidor aposentado em folha de pagamento
Roroatia gt Valdirene Aézsﬁihf::‘;z:t:os Santos Em: 30/01/2024
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A gé@ Manual de Aposentadoria Dikat SO/
N8/ por Invalidez

IPRES

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa |  Atividade a Responsavel Detalhamento

1 Realizar pericia médica | Meédice Perito . Médico Perito avalia servidor.
Caso seja constatada a inaptidéo
para exercicio de qualquer
atividade, sendo impossivel sua
readaptacéoc em outra fungéo, o
encaminha a Junta medica.

2 Realizar avaliagdo da Junta Médica . Junta Médica, composta por dois
inaptidéo do servidor e médicos especialistas na
emite parecer patologia e um medico

especialista em medicina do
trabalho, avalia o servidor para
constatacéo da invalidez;

. Junta Médica emite parecer de
inaptiddo e o envia ao setor de
beneficios do Instituto de
Previdéncia Municipal.

3 Solicitar e analisar Setor de . Analista Previdenciario solicita ao
documentagéo do servidor Beneficios servidor a documentagéo
complementar, analisa e a envia
para a assessoria juridica.

4 Analisar documentagéo e Assessoria . Assessoria analisa documentagao
emitir parecer do processo Juridica enviada pelo setor de beneficios;
_ . Emite parecer do processo.
5 Calcular o beneficio de [ Setor de . Analista Previdenciario calcula,
aposentadoria Beneficios por meio de sistema

informatizado, o valor do beneficio
de aposentadoria do servidor.

) Valdirene Araljo Lacerda dos Santos ;
Aprovado por: Superintendente Em: 30!01!2924
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6 Emitir ato concessorio de Setor de . Analista Previdenciario emite ato
aposentadoria e oficios Beneficios concessorio de aposentadoria e o

envia ao Superintendente;

. Emite oficios de comunicagéo de
aposentadoria que deveréo ser
entregues ao Departamento de
Recursos Humanos do Municipio
e & secretaria de lotagéo do
servidor.

7 Assinar ato concessorio Superintendente . Superintendente analisa processo

| de aposentadoria e assina ato concessorio de
- . . aposentadoria.

8 Emitir Relatério de Controlador . Controlador Intemo analisa

Controle Interno Interno processo e emite Relatorio de
Controle Interno.

9 Enviar ato concessério de Setor de . Analista Previdenciario envia ato
aposentadoria para Beneficios concessorio de aposentadoria
publicacé@o para publicagéo no Diario Oficial

L ) do Municipio.

10 Solicitar assinatura do Setor de . Analista Previdenciario contata

servidor para confirmagéo Beneficios servidor para assinatura da
| de aposentadoria confirmacé&o de aposentadoria.

1 Incluir aposentado na Diretor . Diretor Financeiro analisa

folha de pagamento Financeiro processo e cadastra servidor
aposentado em folha de
pagamento.

12 Digitalizar processo de Setor de . Analista Previdenciario digitaliza
aposentadoria Beneficios processo de aposentadoria.

13 | Enviar processo para o Setor de . Analista Previdenciario envia
Tribunal de Contas Beneficios processo para homologagéo no

| Tribunal de Contas.
Aprovado por: \aldirene Araujo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Superintendente
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5. MAPEAMENTO DO PROCESSO

) \Valdirene Aratjo Lacerda dos Santos :
Aprovado por Superintendente Em: 30/01/2024
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Anf Manual de Aposentadoria o
N=U por Invalidez |

IPRES

ANEXO - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE
PROCESSO

1) Laudo medico oficial ou seu extrato, em que constem data da inspegao,
CID, CRM, assinatura da junta meédica ou do médico perito e se os
proventos devem ser integrais ou proporcionais, e a impossibilidade do
servidor ser readaptado em outro cargo;

2) Copia de documente de Identificagdo, com foto, do servidor (*);

3) Copia do CPF. Nao tendo o numero do CPF impresso em outro
documento gque comprove ou mesmo o cartdo, faca a impressao no site
da Receita Federal (*);

4) Certidao de Tempo de Servigo/Contribuicdo Previdenciaria expedida por
outros Orgdos ou Entidades com os salarios de contribuigéo a partir de
1994, caso o interessado queira averbar o tempo no Municipio. Sera
obrigatéria a Certiddo de Tempo de Contribuigdo emitida pelo INSS
quando parte do tempo de trabalho em cargo efetivo tenha suas
contribuigbes realizadas para o Regime Geral (*);

5) Certiddo de Tempo de Contribuigdo Previdenciaria do Municipio de
Sarzedo (*);

6) Declaragao firmada pelo oérgdo/entidade quanto & data e forma de
ingresso do servidor nos quadros da Administragéo Publica, devidamente
fundamentada (*);

7) Declaracdo de acumulo de cargos ou beneficios previdenciarios;

8) Declaragao de beneficiario do INSS (*)

9) Copia de documento da situagao civil (*);

10)Copia do comprovante de residéncia (*);

11)Comprovante de conta bancaria no Banco do Brasil (*).

(*) Documentos que o requerente deve apresentar.

Poderao ser exigidos documentos complementares, a depender de cada caso.

; \aldirene Aratjo Lacerda dos Santos .
Aprovado por: Superintendente Em: 30/01/2024
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IV — Manual de Aposentadoria Especial;
Versao 2.0 — Aprovada pelo Conselho de Administracao em 30/01/2024.

RAN
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\-@/ Especial ‘
IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Aposentadoria _por Especial do Instituto de

Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

* Artigo 40 da Constituigao Federal;

+ Emenda Constitucional N® 41/2003 gue dispde sobre direito adquirido;

« Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde
sobre regras de transigao;

e Sumula Vinculante 33;

* Instrucdo Normativa 01/2010 MPS/SPS;

e |Instrugéo Normativa 04/2014 TCEMG;

» Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;

e Portaria 1.467/2022.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
_Medico Perito | Realizar a pericia médica
Analista Previdenciario | Analisar o processo e deferirindeferir o beneficio requerido
~ Assessoria juridica Analisar e emitir Parecer Juridico
Superintendente Assinar ato de concesséo
Controlador Interno Emitir Relatério de Controle Interno
Diretor Financeiro Lancar servidor aposentado em folha de pagamento
Aprovado por: Valdirene Araujo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Superintendente
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IPRES

Manual de Aposentadoria
Especial

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Data: 30/01/2024
Verséo: 02

Atividade

Responsavel

Detalhamento

éolicilar pedido de
aposentadoria especial

Servidor

Servidor entrega documentagao
necessaria para abertura de
processo de aposentadoria especial.

Abrir requerimento de
aposentadoria especial

Setor de
Beneficios

Analista Previdenciario analisa
documentacéo entregue pelo
servidor e envia ao médico perito.

| Realizar pericia médica

Meédico Perito

Médico Perito analisa documentagéo
do servidor, enviada pelo Analista
Previdenciario;

Realiza inspegéo do ambiente de
trabalho do servidor com o proposito
de rerratificacéo das informacoes
contidas nos documentos entregues;
Emite manifestacéo conclusiva sobre
o enquadramento da atividade do
servidor & relagéo de agentes
nocivos prejudiciais a saude e a
integridade fisica.

emitir parecer do processo

Analisar documentagédoe |

Assessoria
Juridica

Assessoria analisa documentacéo
enviada pelo setor de beneficios;
Emite parecer do processo.

Calcular o beneficio de
aposentadoria

7

Setor de
Beneficios

Analista Previdenciario calcula, por
meio de sistema informatizado, o
valor do beneficio de aposentadoria
do servidor.

Emitir ato concessorio de
| aposentadoria e oficios

Setor de
Beneficios

Analista Previdenciario emite ato
concessorio de aposentadoria e o
envia ao Superintendente;

Emite oficios de comunicagéo de
aposentadoria que deveréo ser
entregues ao Departamento de
Recursos Humanos do Municipio e &
secretaria de lotagdo do servidor.

Assinar ato concessorio
| de aposentadoria

Superintendente

Superintendente analisa processo e
assina ato concessdério de
aposentadoria.

Aprovado por:

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos

Superintendente

Em: 30/01/2024
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8 ‘ Emitir Relatorio de Controlador Controlador Interno analisa processo
| Controle Interno Intemo e emite Relatdrio de Controle
el I Interno.

9 | Enviar ato concessorio de | Setor de Analista Previdenciario envia ato
aposentadoria para Beneficios concessorio de aposentadoria para
publicagao | publicagdo no Diério Oficial do

B | Municipio.

10 | Solicitar assinatura do Setor de Analista Previdenciario contata
servidor para confirmacgéo Beneficios servidor para assinatura da
de aposentadoria confirmacgéo de aposentadoria.

11 Incluir aposentado na Diretor Diretor Financeiro analisa processo e
folha de pagamento Financeiro cadastra servidor aposentado em

| e folha de pagamento.

12 | Digitalizar processo de Setor de Analista Previdenciario digitaliza

_ aposentadoria Beneficios processo de aposentadoria.

13 Enviar processo para o Setor de Analista Previdenciario envia

Tribunal de Contas Beneficios processo para homologagao no
Tribunal de Contas.

5. MAPEAMENTO DO PROCESSO
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Aprovado por:
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Valdirene Araljo Lacerda dos Santos
Superintendente

Em: 30/01 4
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ANEXO - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE
PROCESSO

1) Requerimento do servidor com especificacio da fundamentagio legal;

2) Perfil Psicografico Previdenciario — PPP, emitido pela Prefeitura Municipal
de Sarzedo ou por assessoria contratada pelo municipio, de acordo com
0 modelo instituido para o RGPS (*);

3) Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho (LTCAT), expedido
por médico do trabalho, por engenheiro de seguranca do trabalho ou por
terceiro com comprovada habilitagdo técnica, os quais deverao, de
preferéncia, integrar o quadro funcional da Administracdo Publica i)

4) Ratificagdo do LTCAT por responsavel técnico )

5) Copia de documento de Identificagdo, com foto, do servidor (*);

6) Copia do CPF. Ndo tendo o numero do CPF impresso em outro
documento que comprove ou mesmo o cartio, faca a impressao no site
da Receita Federal (*);

7) Copia de documento da situagdo civil (*);

8) Copia do comprovante de residéncia (*);

9) Certidao de Tempo de Contribuigdo Previdenciaria do Municipio de
Sarzedo com o reconhecimento do tempo especial (art. 5, inc. I, Portaria
154/2008, com alteragdes posteriores) (*):

10)Declaracéo firmada pelo érgdo/entidade quanto a data e forma de
ingresso do servidor nos quadros da Administragdo Publica, devidamente
fundamentada (*);

11)Certiddo de Tempo de Contribuigdo Previdenciaria de outro regime de
previdéncia, com o reconhecimento do tempo especial (art. 5, inc. llI,
Portaria 154/2008, com alteragdes posteriores), caso o interessado queira
averbar o tempo no Municipio. Sera obrigatéria a Certidio de Tempo de
Contribuicdo emitida pelo INSS quando parte do tempo de trabalho em
cargo efetivo tenha sido contribuido para o Regime Geral (*);

12)Declaracao de acumulo de cargos ou beneficios previdenciarios:

13)Declaragédo de beneficiario do INSS (*)

14)Comprovante de conta bancaria no Banco do Brasil (*).

(*) Documentos que o requerente deve apresentar.

Poderéo ser exigidos documentos complementares, a depender de cada caso.

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Aprovado por: Superintendente
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A Data: 30/01/2024
ARLE Manual de Pensao por s
Nfi=Y Morte
IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Pensdo por Morte do Instituto de Previdéncia Social

dos Servidores do Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

« Artigo 40 da Constituigao Federal;

« Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

« Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde
sobre regras de transicao;

« Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;

« Portaria 1.467/2022.

3. RESPONSABILIDADES

‘_ “_Quem ;;arﬁ;:ipa : Responsabilidades
Analista Previdenciario Analisar o processo e deferirindeferir o beneficio requerido
}>__ ~ Assessoria juridica Analisar e emitir Parecer Juridico
‘Superintendente Assinar ato de concesséo
'- Controlador Interno Emitir Relatério de Controle Interno
L - Diretor Financeiro i | Langar beneficiario em folha de pagamento
Aprovado por: Valdirene Asrsglzit?::;g: t:os Santos Em: 30/01/2024 . \ 5
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSO
Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Solicitar penséo por morte Beneficiario Beneficiario entrega documentagao
f necessaria para solicitar penséo por
1 __morte.
2 Abrir requerimento de Setor de Analista Previdenciario analisa
| pensé&o por morte Beneficios documentagio entregue pelo
beneficiario e envia a assessoria
juridica.
3 Analisar documentagéo e Assessoria Assessoria analisa documentacao
emitir parecer do processo | Juridica enviada pelo setor de beneficios;
B : | Emite parecer do processo.
4 Calcular o beneficio de Setor de Analista Previdenciario calcula, por
penséo por morte Beneficios meio de sistema informatizado, o
valor do beneficio de pensé&o por
e o - " mone.
5 | Emitir ato concessorio de Setor de Analista Previdenciario emite ato
! | penséo por morte Beneficios concessorio de penséo por morte e o
| envia ao Superintendente.
| 8 Assinar ato concessorio Superintendente Superintendente analisa processo e

de penséoc por morte

assina ato concessorio de penséo
por morte.

7 Emitir Relatorio de

Controlador

Controlador Interno analisa processo

. Controle Interno Interno e emite Relatério de Controle
i _ - Interno.

8 Enviar ato concessorio de Setor de Analista Previdenciario envia ato
aposentadoria para Beneficios concessoério de pensé@o por morte
publicacéo para publicacdo no Diario Oficial do

| B Municipio.
| 9 | Incluir pensionista na folna Diretor Diretor Financeiro analisa processo e
! de pagamento Financeiro cadastra beneficiario em folha de
[ _— _— pagamento.
10 Digitalizar processo de Setor de Analista Previdenciario digitaliza
) _penséo por morte Beneficios processo de penséo por morte.
| 11 | Enviar processo para o Setor de Analista Previdenciario envia
| Tribunal de Contas Beneficios processo para homologagéo no

Tribunal de Contas.

Aprovado por:

Valdirene Araujo Lacerda dos Santos

Superintendente

Em: 30/01/2024
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ANEXO - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE
PROCESSO

1) Copia de documento de Identificagéo, com foto, do servidor (*);

2) Copia do CPF do servidor. N&o tendo o nimero do CPF impresso em
outro documento que comprove ou mesmo o cartdo, faga a impressdo no
site da Receita Federal (*);

3) Copia do atestado de 6bito do servidor (*);

4) Copia de prova habil da condicdo de beneficiario (Conjuge: Certidao de
Casamento; Filhos: Certiddo de Nascimento; Companheiro: 03 provas da
Unido Estavel; Pai e Mae: 03 provas que comprovam da dependéncia
economica) (*);

5) Copia de documento de Identificagdo, com foto, dos beneficiarios (*);

6) Copia do CPF dos beneficiarios. Ndo tendo o niumero do CPF impresso
em outro documento que comprove ou mesmo o cartdo, faca a impresséo
no site da Receita Federal (*);

7) Documento legal da tutoria ou curadoria, quando se tratar de beneficiario
menor ou incapaz (*);

8) Declaracdo de acimulo de cargos ou beneficios previdenciarios;

9) Declaragéo de beneficiario do INSS (*)

10)Certidao de tempo total de servigo/contribuigdo do Municipio de Sarzedo,
na hipotese de ex-segurado falecido em atividade (*);

11)Demonstrativo de pagamento referente a tltima remuneragéo percebida,
caso o ex-segurado tenha falecido em atividade (*);

12)Copia do comprovante de residéncia (*);

13)Comprovante de conta bancaria no Banco do Brasil (*).

(*) Documentos que o requerente deve apresentar.

Poderao ser exigidos documentos complementares, a depender de cada caso.

Valdirene Araljo Lacerda dos Santos

Aproyacepor; Superintendente

Em: 30/01/2024
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IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Revisdo de Aposentadoria e Pensdo por Morte do

Fundo de Seguridade Social do Municinio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

« Artigo 40 da Constituicao Federal;

» Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

« Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde
sobre regras de fransicao;

e Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;

« Portaria 1.467/2022.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
Analista Previdenciario Analisar o processo e deferir/indeferir a reviséo requerida
| Assessoria juridica Analisar e emitir Parecer Juridico
| Superintendente Assinar ato de reviséo
Controlador Interno Emitir Relatério de Controle Interno
Diretor Financeiro Fazer as devidas alteragdes em folha de pagamento
Aprovado por: Valdirene Araljo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Superintendente
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE SARZEDO

Manual de Revisao de Aposentadoria e
Pensao por Morte

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Data: 30/01/2024
Versdo: 02

| Etapa | _Atividade Responsavel Detalhamento
| | Solicitar reviséo de Servidor/ Servidor/Beneficiario entrega
beneficio Beneficiario documentacéo e solicita revisao de
| BN beneficio.
2 Abrir requerimento de Setor de Analista Previdenciario analisa
| revisao de beneficio Beneficios documentacé&o entregue pelo
| servidor/beneficiario e o envia &
| assessoria juridica.
3 Analisar documentacédo e Assessoria Assessoria analisa documentagéo
emitir parecer do processo Juridica enviada pelo setor de beneficios;
Emite parecer do processo.
4 Emitir ato de reviséo de Setor de Analista Previdenciario emite ato de
| beneficio Beneficios revisao de beneficio e o envia ao
. Superintendente.
5 Assinar ato de revisdo de | Superintendente Superintendente analisa processo e
| beneficio assina ato de reviséo de beneficio.
| 6 Emitir Relatério de Controlador Controlador Interno analisa processo
! Controle Interno Intemo e emite Relatério de Controle
M Interno.
|7 Enviar ato de revisédo de Setor de Analista Previdenciario envia ato de
i beneficio para publicagéo Beneficios reviséo de beneficio para publicagéo
| _ no Diério Oficial do Municipio.
8 ! Fazer alteragées em folha Diretor Diretor Financeiro analisa processo e
| de pagamento Financeiro faz as devidas alteragdes em folha
SRS SRR de pagamento.
9 Digitalizar processo de Setor de Analista Previdenciario digitaliza
revisao de beneficio Beneficios processo de reviséo de beneficio.
10 Enviar processo para o Setor de Analista Previdenciario envia
Tribunal de Contas Beneficios processo para homologagdo no
Tribunal de Contas.
Aprovado por: Valdirene Araljo Lacerda dos Santos Ern: 30/01/2024

Superintendente
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5. MAPEAMENTO DO PROCESSO
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Valdirene Araujo Lacerda dos Santos

Aprarvada por Superintendente

Em: 30/01/2024
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ANEXO - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE
PROCESSO

1) Cépia de documento de Identificagdo, com foto, do servidor/beneficiario
)

2) Copia do CPF do servidor/beneficiario. N&o tendo o numero do CPF
impresso em outro documento que comprove ou mesmo o cartao, faca a
impressao no site da Receita Federal (*);

3) Copia do comprovante de residéncia (*);

4) Coépia do Ultimo comprovante de recebimento de beneficio;

5) Solicitagdo de revisdo de beneficio, de proprio punho, informando o
motivo pelo qual o beneficio deve ser revisado (*).

(*) Documentos que o requerente deve apresentar.

Poderao ser exigidos documentos complementares, a depender de cada caso.

Aprovado por:

Valdirene Araujo Lacerda dos Santos
Superintendente

Em: 30/01/2024
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ArLE Manual de Gestdo da Folha de e
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IPRES

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Gestdo da Folha de Pagamento do Instituto de

Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Sarzedo.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

¢ Lei Municipal 36/2005, que rege o Instituto de Previdéncia;
* Portaria 1.467/2022,

« Conveénio com Instituigdo Financeira que faz a gestdo de pagamento dos
aposentados, pensionistas e servidores do Instituto.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
| Diretor Financeiro Lancar servidor em folha de pagamento, calcular folha de
! _ pagamento; gerar arquivo bancario
Superintendente Conferir arquivo bancério e enviar & Instituicdo Financeira
__Instituicéo Financeira Realizar pagamento

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

: Etapa }_ B Atividade . Responsavel Detalhamento
1 | Inserir beneficiario na Diretor . Apos concessao do beneficio, o
| folha de pagamento do Financeiro Diretor Financeiro recebe o processo
' | IPRES do beneficiario e o cadastra, através
) de sistema, na folha de pagamento.
2 | Calcular afolha de Diretor . Apos conferir os valores de beneficio
| pagamento Financeiro de todos os segurados, 0s
' descontos devidos e as concessdes/

; Valdirene Araujo Lacerda dos Santos y
Aprovado por: Superintendente Em: 30/01/2024
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|' exclusdes de beneficios, o Diretor
| | Financeiro calcula a folha de
B B pagamento do Instituto.

3 ' Gerar arquivo bancario Diretor . Apos calculo de folha, Diretor
I Financeiro Financeiro gera arquivo bancano. |
| 4 Enviar arquivo bancarioa | Superintendente .+ Superintendente confere arquivo

| Instituic@o Financeira bancério gerado pelo Diretor
Financeiro e o envia & Instituicao
| Financeira para realizar pagamento.
| 5 Realizar pagamento dos Instituicéo « Instituicéo Financeira conveniada
5 | beneficiarios Financeira realiza o pagamento dos beneficios
| previdenciarios do IPRES.

6 | Arquivar comprovantes de Diretor . Diretor Financeiro envia
i pagamento Financeiro comprovantes de pagamento a
| | contabilidade para ser empenhado e
A S arquivado.

5. MAPEAMENTO DO PROCESSO
S B i~ e ) e A S ]
&
Aprovado por: Valdirene Araujo Lacerda dos Santos Em: 30/01/2024

Superintendente
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ANEXOS
1) Arquivo de pagamento da folha mensal;
2) Comprovante de depésito referente a pagamento mensal.
Aprovado por: Vaidirens "gjgj; i ﬁ?ac:;::t:os Smos Em: 30/01/2024
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ANEXO Il - CONTROLE DE REVISOES DOS MANUAIS

A Diretoria Executiva do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de

de beneficios:

Sarzedo - IPRES, atesta, nos termos definidos na tabela a seguir, as versdes dos manuais da 4rea

‘Data " ~ |Versao Natureza da Alteragao Pagina
- 26/10/2021 1.0 - Emiss&o dos manuais da area de beneficios. Todas
130/01/2024 | 2.0 - Revisao dos manuais da area de beneficios. 3az27
) - - Emiss&o dos manuais de Gestao de Folha de
30/01/2024 1.0 Pagamento. 28 e 30
Sarzedo, 30 de janeiro de 2024
"Trf'“\r Afy WA o e
NN N8 0Viv.0)
~ B
Valdirene Araujo Lacerda Santos

Superintendente

Nubia da\Rocha Farache Pisarro

Diretor Financeiro




