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1 CONCESSAO DE BENEFICIOS

Para concessdo de qualquer beneficio ao servidor ou dependente, devera ser aberto processo
administrativo no GUANHAESPREV, o qual sera deferido ou indeferido conforme

documentos apresentados e legislagdo pertinente.

1.1 Aposentadoria voluntaria por idade

Legislagdo vigente:

e Art. 40, § 1° inciso III, alinea b da Constitui¢ao Federal/88, com redagao dada
pela Emenda Constitucional 41/03 e regulamentada pela Lei 10887/04;
e Art. 17 da Lei Municipal 2.359/20009.

A aposentadoria por idade podera ser requerida pelo servidor que preencher,

cumulativamente, os seguintes requisitos:

e Ter completado 60 anos de idade se mulher, ou 65 se homem:;
e 10 anos de efetivo servigo publico;

e (05 anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria.

Sera calculada a média aritmética simples dos 80% maiores saldrios de contribuicao,
corrigidos monetariamente pelo INPC, desde julho de 1994 até a data do requerimento. Com
esse valor sera calculado a proporcionalidade, entre o tempo de contribui¢ao do servidor e os
30 anos se mulher (dez mil novecentos e cinquenta dias) ou 35 anos se homem (doze mil

setecentos e setenta e cinco anos).
Ex.: Mulher 10950 dias ----- 3.000,00 (valor total da média 80% maiores saldrios).
7300 dias X (valor a ser recebido)

OBS.: E vedado beneficio, que substituir o saldrio de contribuicdo, inferior ao saldrio minimo
vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o saldrio base somado aos seus adicionais

permanentes.
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1.1.1 Servidor
Para requerimento do beneficio deverd ser apresentado, pelo servidor ou procurador, no

protocolo do GUANHAES PREYV, os seguintes documentos:

e Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do documento de
1dentidade;

e Original e cOpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e (Copia do comprovante de endereco atualizada (no maximo de 90 dias);

o Declaracdo de nada consta do setor de Pagamentos e Obrigagdes Sociais da
Superintendéncia de Recursos Humanos (SRH) da Prefeitura Municipal de Guanhaes;

e Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC, emitida pelo Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS, nos moldes da
Portaria n® 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS, (nfo obrigatorio);

e (opia do Decreto de nomeagao, do Tempo de posse e do Termo de Opgao por Cargo
Publico (nfo obrigatorio);

e (opia e original da Procuragao (se Procurador), com respectiva original e copia de
CPF e documento de identidade;

e Na hipotese de beneficio requerido por procurador, original e cdpia da
Procuraciao, bem como original e copia do documento de identidade e CPF do

procurador.

OBS.: Sera obrigatéria a apresentagdo da CTC (certiddo de tempo de contribuigdo)
expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de
servigo publico com contribuicdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social)
utilizado para fins de adicionais.

OBS2.: Devera ser assinado o requerimento de beneficio (emitido pelo GUANHAES
PREV) e a declaragdo de acimulo ou ndo actimulo (emitida pelo GUANHAES
PREV);

1.2 Protocolo

o Receber/verificar os documentos;
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Verificar e atualizar todo o cadastro no sistema do software de gestdo FAC, bem como
fotos e registros biométricos;

Emitir e imprimir o comprovante de situagdo cadastral pessoa fisica, emitido pela
pagina eletronica da Receita Federal

http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

Gerar numeragao do PA no sistema do software de gestio FAC informando os dados
do servidor;
Informar no campo “sumula”, o tipo de aposentadoria, “APOSENTADORIA
VOLUNTARIA POR IDADE”.
Criar a capa do Processo Administrativo (PA);
e Mesmo que um procurador faga o requerimento, o nome no PA serd o do
servidor;
e Solicitar assinatura do requerente na capa, comprovante de protocolo,
requerimento e declaracdo de acimulo ou ndo acimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;
Solicitar assinatura, no PA, da Diretora Executiva;

Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisao de Beneficios.

Encaminhar processo para a Divisao de Beneficios para instru¢ao/concessao.

1.3 Divisao de Beneficios (Instrucao/Concessao)

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
Informa a0 RH da PMG, SAAE ¢ CAMARA MUNICIPAL o inicio do PA para
registros de afastamento, e solicitar a pasta funcional do servidor;
Instrugao do processo:
e Emissdo da contagem de tempo;
e Declaracao da Instrucao Normativa 03/2011;
e C(Confeccdo dos Anexos IX e X da Portaria 1467/2022;
e Analise da Ficha Financeira;
e Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em

caso de cargo em comissdo);
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e Confecc¢do da Certiddo de Tempo de Servigo para fins adicionais;

e Confeccdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;

e Confecc¢do da Certiddo comprobatoria de exercicio em cargo comissionado;

e Confecc¢do da Ficha Funcional do Servidor;

e C(Criacao da Ficha de Instrucao de Processo de Aposentadoria;

e (Calculo de proventos, langamento cadastral no sistema do software de gestao
FAC;

e C(Certidao para fins de aposentadoria, langamento cadastral no sistema do
software de gestdo FAC;

e C(Certidao de reajustes;

e Emissdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;

e Autuar documentos;

e Auditoria setorial do processo;
Encaminhar o PA para a Procuradoria Autarquica.

1.4 Procuradoria Autarquica
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Realizar analise juridica da instrugao processual e do direito ao beneficio;

e Autuar parecer juridico;
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

1.5 Divisao de Beneficios

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Emitir Portaria de Concessao do Beneficio;

e Imprimir e solicitar a assinatura da Diretora Executiva na Portaria deConcessao de
Aposentaria.

e Concessao do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema do
software de gestdo FAC.

e Encaminhar Portaria para Publica¢do no 6rgdo oficial;

e Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

11
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1.6 Divisdo Administrativa (Recursos Humanos)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Verificar e atualizar no sistema do software de gestdo FAC os dados cadastrais do
aposentado;

e Alterar a matricula funcional;

e Alterar lotacao;

e (Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

e Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes que o contrato do ex-servidor deve ser
transferido para o GUANHAES PREV;

e Modificar o status de beneficio no sistema do software de gestao FAC de “aguardando

deferimento” para “em pagamento”.
Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

1.7 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Lancar no sistema de Fiscalizacdao dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

1.8 Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Emitir relatorio auditoria;

e Autuar relatério.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

1.9 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Verificar relatorio auditoria;
Encaminhar PA para o Controle Interno

1.10 Controle Interno
O controle interno recebe 0 PA do GUANHAES PREV e executa as tarefas que lhe sdo de

direito.

12
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Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

1.11 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Encaminhar, se passivel, para langamento no sistema de Compensagao Previdenciaria
COMPREV;
o Autuar documentos;

e Encaminhar PA para a Auditoria e Controladoria.

1.12 Divisao de Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Emitir relatorio final de auditoria;

e Autuar relatorio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

1.13 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio final da auditoria;
Encaminhar PA para arquivo

1.14 Arquivo
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Realizar o arquivo do PA.

13



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE GUANHAES
GUANHAES PREV

ANHAES-PR

2 APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO

A Aposentadoria voluntéria por tempo de contribui¢do podera ser requerida pelo servidor que

preencher, cumulativamente, os requisitos das legislagdes vigentes:

e Art. 40, § 1°, inciso III, alinea “a” da Constituicao Federal/88, com redagao dada
pela Emenda Constitucional 41/03 e regulamentada pela Lei 10887/04;

o Art. 40, §§ 1° e 5° da Constituicdo Federal/88, com redacao dada pela Emenda
Constitucional 41/03;

e Art. 40, § 1° inciso III, alinea “c” da Constituicao Federal/88, ¢ art. 3° da Emenda
Constitucional 20/98;

e Art. 3° Emenda Constitucional 41/03 e art. 8 Emenda Constitucional 20/98;

e Art. 2° Emenda Constitucional 41/03;

e Art. 6° Emenda Constitucional 41/03, e § 5° do art. 40 da Constitui¢ao Federal/88;

e Art. 3° Emenda Constitucional 47/05.

No Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. encontra-se o Fluxograma das atividades.

2.1 Servidor
Para requerimento do beneficio devera ser apresentado, pelo servidor ou procurador, no

protocolo GUANHAES PREV, os seguintes documentos:

e Original e copia, que sera autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;

e Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e (Copia do comprovante de endereco atualizada (no maximo de 90 dias);

e Declaracdo de nada consta do setor de Pagamentos e Obrigagdes Sociais da
Superintendéncia de Recursos Humanos (SRH) da Prefeitura Municipal de
Guanhaes;

e Certidao de Tempo de Contribuigdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS,
nos moldes da Portaria n° 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS, (nao

obrigatorio);

14
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Copia do Decreto de nomeagao, do Tempo de posse e do Termo de Opgao por
Cargo Publico (ndo obrigatério);

Certiddo de exclusivo magistério, para professor;

Copia e original da Procuragdo (se Procurador), com respectiva original e copia
de CPF e documento de identidade;

Na hipotese de beneficio requerido por procurador, original e cépia da
Procuracio, bem como original e copia do documento de identidade e CPF do

procurador.

OBS.: Sera obrigatoria a apresentagao da CTC (certiddo de tempo de contribuicao)

expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de

servico publico com contribui¢do para o RGPS (regime geral de previdéncia social)

utilizado para fins de adicionais e/ou averbado para recebimento de abono de

permanéncia.

OBS2.: Devera ser assinado o requerimento de beneficio (emitido pelo GUANHAES

PREV) ¢ a declaragdo de acumulo ou ndo actimulo (emitida pelo GUANHAES
PREV);

2.2 Protocolo

Receber/Verificar os documentos;
Verificar e atualizar todo o cadastro no sistema do software de gestao FAC, bem
como fotos e registros biométricos;
Emitir e imprimir o comprovante de situacao cadastral pessoa fisica, emitido pela
pagina eletronica da Receita Federal
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpt/consultapublica.asp;
Gerar numeracdo do PA no sistema do software de gestio FAC informando os
dados do servidor;
Informar no campo “sumula”, o tipo de aposentadoria, “APOSENTADORIA
VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO”.
Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

* Mesmo que um procurador faga o requerimento o nome no PA serd o

do servidor;

15
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* Solicitar assinatura do requerente na capa, comprovante de protocolo,
requerimento e declaracdo de acimulo ou ndo actimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;
Solicitar assinatura, no PA, da Diretora Executiva;
Tramitar o PA, via sistema do software de gestdo FAC, para a Divisao de

Beneficios.

Encaminhar processo para a Divisao de Beneficios para instru¢do/concessao.

2.3 Divisao de Beneficios (Instru¢ao/Concessao)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Informar ao RH da PMG, SAAE e CAMARA MUNICIPAL o inicio do PA para
registro de afastamento e solicitar a pasta funcional do servidor;
e Instrugdo do processo:
* Emissdo da contagem de tempo;
» Declaracdo da Instru¢do Normativa 03/2011";
» Confeccdo dos Anexos I e II da Portaria 154/08%;
* Analise da Ficha Financeira;
* Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de
Apostilado em caso de cargo em comissao);
* Confecgao da Certidao de Tempo de Servigo para fins adicionais;
* Confecgao da Certidao comprobatoéria de direitos adicionais;
* Confecgdo da Certiddo comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;
* Confecgao da Ficha Funcional do Servidor;
* (Criagao da Ficha de Instrugdo de Processo de Aposentadoria;
e (Cilculo de proventos, langamento cadastral no sistema do software de gestao FAC;
e Certidao para fins de aposentadoria, lancamento cadastral no sistema do software
de gestao FAC;
e Certidao de reajustes;
e Emissdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;
L Anexolll
2 Anexo |

16
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Autuar documentos;

Auditoria setorial do processo;

Encaminhar o PA para a Procuradoria Autdrquica.

2.4 Procuradoria Autarquica

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
Realizar andlise juridica da instrucdo processual e do direito ao beneficio;

Autuar parecer juridico;

Encaminhar PA para a Divisao de Beneficios.

2.5 Divisao de Beneficios

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

Emitir Portaria de Concessao do Beneficio;

Imprimir e solicitar a assinatura da Diretora Executiva na Portaria de
Concessao de Aposentaria.

Concessao do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema do
software de gestao FAC.

Encaminhar Portaria para Publicacdo no 6rgao oficial;

Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

2.6 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

Verificar e atualizar no sistema do software de gestdo FAC os dados cadastrais do
aposentado;

Alterar a matricula funcional;

Alterar lotagao;

Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes que o contrato do ex-servidor deve
ser transferido para 0o GUANHAES PREV;

Modificar o status de beneficio no FAC de “aguardando deferimento” para “em

pagamento”.
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Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

2.7 Divisiao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Lancar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

2.8 Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatério.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

2.9 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio auditoria;
Encaminhar PA para o Controle interno

2.10 Secretaria Municipal de Auditoria
A Secretaria Municipal de Auditoria recebe o PA do GUANHAES PREV e executa as tarefas

que lhe sao de direito.
Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

2.11 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacio
Previdenciaria COMPREYV;

e Autuar documentos;
Encaminhar PA para a Auditoria e Controladoria.

2.12 Divisao de Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Emitir relatério final de auditoria;
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e Autuar relatorio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

2.13  Divisiao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Verificar relatorio final da auditoria;
Encaminhar PA para arquivo

2.14 Arquivo
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Realizar o arquivo do PA.
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3  APOSENTADORIA COMPULSORIA

Legislacdo vigente:

o Art. 40, § 1° inciso II da Constituicdo Federal/88, com redagdo dada pela Emenda
Constitucional 41/2003.

A Aposentadoria compulsoria sera obrigatéria para servidor que completar 75 anos de idade.

Sera calculada a média dos 80% maiores salarios de contribui¢do, corrigidos monetariamente
pelo INPC, desde julho de 1994 até a data da compulsoria. Com esse valor sera calculado a
proporcionalidade entre o tempo de contribui¢ao do servidor e os 30 anos, se mulher (dez mil
novecentos e cinquenta dias), ou 35 anos, se homem (doze mil setecentos e setenta e cinco

anos).
Ex.: Mulher 10950 dias ----- 3.000,00 (valor total da média 80% maiores salarios).
7300 dias X ( valor a ser recebido)

OBS.: E vedado beneficio, que substituir o salario de contribuigao, inferior ao salario minimo
vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o saldrio base somado aos seus adicionais

permanentes.

3.1 Servic¢o Social
O Servico Social recebe listagem da PMG com a relagdo dos Servidores que estao prestes a

completar a idade para a Aposentadoria Compulsoéria, 75 anos.

e Verificar e confirmar a listagem;

e Notificar os servidores a comparecerem no Instituto para verificar a
possibilidade de aposentadoria voluntdria ou informar/entregar a lista de
documentos necessarios para composi¢do do processo de aposentadoria
compulsoria.

e Documentos:

o Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do
documento de identidade;

o Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;
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o Copia do comprovante de enderego atualizada, no méximo de 90 dias.
o Certidao de Tempo de Contribui¢do — CTC, original, nos moldes da
Portaria n° 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS (nao
obrigatorio);
o Copia do Decreto de nomeagdo, do Tempo de posse ¢ do Termo de
Opcao por Cargo Publico (ndo obrigatoério);
o Copia e original da Procuragdo, com respectiva original e copia de CPF
e documento de identidade.
e Na hipdtese de representacido por procurador, original e copia da Procuracio,
bem como original e copia do documento de identidade e CPF do procurador.
OBS: Sera obrigatoria a apresentacao da CTC (certidao de tempo de contribui¢cdo) expedida
pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo publico com
contribuicdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social) utilizado para fins de
adicionais e/ou averbado para recebimento de abono de permanéncia.
OBS2: Devera ser assinada a declaragdo de acimulo ou ndo acumulo (emitida pelo
GUANHAES PREV);
e Identificar demandas soOcio-assistenciais tomando as medidas cabiveis (fluxo
especifico das atividades sdcio-assistenciais); e

e Informar sobre os projetos do GUANHAES PREV para os aposentados.
Encaminhar o servidor ao Protocolo.

3.2 Protocolo

e Receber os documentos;

e Verificar e atualizar todo o cadastro no sistema do software de gestdo FAC,
bem como fotos e registros biométricos;

e Emitir e imprimir o comprovante de situacdo cadastral pessoa fisica, emitido
pela pagina eletronica da Receita Federal
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

e Gerar numeragao do PA no sistema do software de gestdo FAC informando os
dados do servidor;

e Informar no campo ‘“sumula”, o tipo de aposentadoria, “APOSENTADORIA
COMPULSORIA”.
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e Criar a capa do Processo Administrativo (PA);
e Mesmo que um procurador faga o requerimento o nome no PA serd o do
servidor;
e Solicitar assinatura do requerente na capa, comprovante de protocolo e
declara¢do de acimulo ou ndo acimulo;
e Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;
e Solicitar assinatura, no PA, da Diretora Executiva;

e Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisdo de Beneficios.

Encaminhar o PA para a Divisdo de Beneficios.

3.3 Divisao de Beneficios (Instru¢ao/Concessao)
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
® Receber/Verificar os documentos;
e Informar RH da PMG o inicio do PA e solicita a pasta funcional;
e Instrucdo do processo:
e (Grade de frequéncia;
e Declaracdo da Instrucdo Normativa 03/20113;
e (Confeccao dos Anexos IX e X da Portaria 1467/2022;
e Analise da Ficha Financeira;
e Anadlise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de
Apostilado em caso de cargo em comissao);
e (Confeccgdo da Certidao de Tempo de Servigo para fins adicionais;
e Confeccdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;
o C(Confecgdo da Certiddo comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;
e Analise da Ficha Funcional do Servidor;
e Criagdo da Ficha de Instrugdo de Processo de Aposentadoria;
e (alculo de proventos, langamento cadastral no sistema do software de
gestdo FAC;
e (ertidao para fins de aposentadoria, langamento cadastral no sistema do

software de gestdo FAC,;

3 Anexo Il
22



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE GUANHAES
GUANHAES PREV

ANHAES-PR

e Emissdo de despacho de encaminhamento para andlise juridica;
o Autuar documentos;

e Auditoria setorial do processo;

Encaminhar o PA para a Procuradoria Autarquica.

3.4 Procuradoria Autarquica
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Realizar andlise juridica da instrugao processual e do direito ao beneficio;

e Autuar parecer juridico;
Encaminhar PA para a Divisdao de Beneficios.

3.5 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Emitir Portaria de Concessdao do Beneficio;
e Imprimir e solicitar a assinatura da Diretora Executiva na Portaria de
Concessao de Aposentaria.
e Concessao do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema do
software de gestao FAC.

e Encaminhar Portaria para Publicagcdo no 6rgao oficial;

Encaminhar PA Divisdao Administrativa (Recursos Humanos).

3.6 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Verificar e atualizar no FAC os dados cadastrais do aposentado;
e Alterar a matricula funcional;
e Alterar lotacao;
e (adastrar as rubricas pagas e ou descontadas;
e Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes que o contrato do ex-servidor
deve ser transferido para 0o GUANHAES PREV;
e Modificar o status de beneficio no sistema do software de gestdo FAC de

“aguardando deferimento” para “em pagamento”.
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Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

3.7 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Lancar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

3.8 Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatorio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

3.9 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio auditoria;
Encaminhar PA para o Controle Interno do GUANHAES PREV

3.10 Controle Interno
O Controle Interno recebe o PA do GUANHAES PREV e executa as tarefas que lhe sdo de

direito.
Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

3.11 Divisiao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensagdo
Previdenciaria COMPREV;

e Autuar documentos;
Encaminhar PA para a Auditoria e Controladoria.

3.12 Divisao de Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Emitir relatério final de auditoria;
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e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

3.13 Divisiao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Verificar relatorio final da auditoria;
Encaminhar PA para arquivo

3.14 Arquivo
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Realizar o arquivo do PA.
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4 APOSENTADORIA PORINVALIDEZ

Legislacdo vigente:

o Art. 40, § 1° inciso I da Constituicdo Federal/88, com redagdo dada pela Emenda
Constitucional 41/03 e regulamentada pela Lei 10887/04;

e Ementa Constitucional 70/12; e

e Art. 14 da Lei Municipal 2.359/2009.

O servidor podera ser aposentado por invalidez estando ou ndo em gozo de auxilio-

doenca, desde que esteja incapaz de reabilitagdo e readaptagao.

O servidor sera declarado aposentado por invalidez a partir da emissao, pelo Servico
Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho - SESMT, do laudo

médico e enquanto permanecer nessa condicao.

A legislacao vigente prevé dois tipos de calculo do valor do beneficio (devera constar no

extrato de laudo médico):
1° - considerando o salario base mais adicionais permanentes

e Integral, salario base mais adicionais permanentes;

e Proporcional ao saldrio base mais adicionais permanentes.

EC n° 70/2012 de 29 de marco de 2012, Art. 1° da Emenda Constitucional n° 41, de 19

de dezembro de 2003, passa a vigorar acrescida do seguinte art. 6°-A:

e Art. 6°-A. O servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
incluidas suas autarquias e fundagdes, que tenha ingressado no servigo publico até a
data de publicacdo desta Emenda Constitucional e que tenha se aposentado ou venha
a se aposentar por invalidez permanente, com fundamento no inciso I do § 1° do art.
40 da Constitui¢ao Federal, tem direito a proventos de aposentadoria calculados com
base na remuneracdo do cargo efetivo em que se der a aposentadoria, na forma da lei,
ndo sendo aplicaveis as disposi¢des constantes dos §§ 3°, 8° e 17 do art. 40 da
Constitui¢ao Federal.

2° - considerando a média das contribui¢oes
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e Integral da média;

e Proporcional da média.

EC n° 41/2003, de 19 de dezembro de 2003, §§, 3° e 17° do art. 40 da CF/88, § 3° Para o
calculo dos proventos de aposentadoria, por ocasido da sua concessdo, serdo consideradas as
remuneragdes utilizadas como base para as contribui¢des do servidor aos regimes de
previdéncia de que tratam este artigo e o art. 201, na forma da lei. § 17. Todos os valores de
remuneracdo considerados para o calculo do beneficio previsto no § 3° serdo devidamente

atualizados, na forma da lei.

Conforme o Decreto n° 3.000, de 26/3/1999, os portadores de doencas graves,
contagiosas ou incuraveis sao isentos do imposto de renda desde que se enquadrem

cumulativamente nas seguintes situacoes:

e Os rendimentos sejam relativos a aposentadoria e pensdo, incluindo a
complementacao recebida de entidade privada e a pensdo alimenticia; e
e Nos casos de hepatopatia grave, somente serdo isentos os rendimentos auferidos a
partir de 01/01/2005;
Também sdo isentos os proventos de aposentadoria motivada por acidente em servico e
os percebidos pelos portadores de moléstia profissional, Art. 6° inciso XIV, Lei n® 7.713, de

22/12/1988.

OBS.: Caso o motivo causador da invalidez seja passivel de isengao do IRPF, o SESMT
deve encaminhar, também, laudo médico especifico para isencao, conforme modelo da

Receita Federal.

OBS2.: E vedado beneficio, que substituir o salario de contribuicao, inferior ao salario
minimo vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o salario base somado aos seus

adicionais permanentes.
A aposentadoria por invalidez cessara nos seguintes casos:

e O aposentado por invalidez que voltar a exercer atividade laboral remunerada;

e Quando em avaliagdo médica for considerado novamente apto ao trabalho;

e Com a morte do aposentado.

No Erro! Fonte de referéncia nio encontrada. encontra-se o Fluxograma das

atividades.
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4.1 Divisao de Beneficios

A Divisdo de Beneficios ao receber o laudo médico do SESMT devera.

e Receber/Verificar laudo;
e C(Caso seja detectado algum erro, deverd ser enviado oficio para retificagdo do
laudo.
e Informar ao RH da PMG, SAAE ¢ CAMARA MUNICIPAL o inicio do PA para
registros, e solicitar a pasta funcional do servidor;

e Encaminhar laudo ao Servigo Social.

4.2 Servico Social
Notificar servidor a comparecer ao Instituto para abertura de PA e informar/entregar a

lista de documentos necessarios para composicao do processo de aposentadoria por invalidez.

e Documentos:

e Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;

e Original e cOpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e (Copia do comprovante de endereco atualizado (no méaximo de 90 dias);

e C(Certiddo de Tempo de Contribuicio — CTC original, emitida pelo Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia
Social - RPPS, nos moldes da Portaria n° 1467/2022 do Ministério da
Previdéncia Social — MPS, (ndo obrigatorio);

e (opia do Decreto de nomeacao, do Tempo de posse € do Termo de Opgao por
Cargo Publico (ndo obrigatorio);

e (Copia e original da Procuragdo /Termo de Curatela (se Procurador/Curador),
com respectiva original e copia de CPF e documento de identidade;

e Identificar demandas socioassistenciais (fluxo especifico das atividades
sociassistenciais); €

e Informar sobre os projetos do GUANHAES PREV para os aposentados.

OBS.: Sera obrigatéria a apresentagdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servigo
publico com contribui¢do para INSS utilizado para fins de adicionais e/ou caso tenha

averbado para recebimento de abono permanéncia, CTC do RGPS/RPPS.
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Encaminhar servidor/a ao Protocolo.

Protocolo

e Receber os documentos;

e Verificar e atualizar todo o cadastro no sistema do software de gestdo FAC, bem
como fotos e registros biométricos;

e Emitir e imprimir o comprovante de situacdo cadastral pessoa fisica, emitido pela
pagina eletronica da Receita Federal
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

e Gerar numeragdo do PA no sistema do software de gestdo FAC informando os dados
do servidor;

e Informar no campo “simula”, o tipo de aposentadoria, “APOSENTADORIA
COMPULSORIA”.

e Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Mesmo que um procurador faca o requerimento o nome no PA serd o do
servidor;
e Solicitar assinatura do requerente na capa, comprovante de protocolo e
declaragao de acumulo ou nao acimulo.
e Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;
e Solicitar assinatura, no PA, da Diretora Executiva;

e Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisao de Beneficios.

Encaminhar o PA para a Divisao de Beneficios.

4.4 Divisao de Beneficios (Instrucao/Concessao)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Receber/Verificar os documentos;
e Instrucdo do processo:

e Grade de frequéncia;

e Declaracdo da Instrucdo Normativa 03/2011%

e Confeccio dos Anexos I e II da Portaria 154/08°;

e Analise da Ficha Financeira;

4 Anexo Il
> Anexo |
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e Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em
caso de cargo em comissdo);

e Confeccgdo da Certiddo de Tempo de Servigo para fins adicionais;

e Confec¢do da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;

e Confecc¢do da Certidao comprobatoria de exercicio em cargo comissionado;

o Analise da Ficha Funcional do Servidor;

e C(Criacdo da Ficha de Instrucao de Processo de Aposentadoria;

e (Calculo de proventos, langamento cadastral no sistema do software de gestao
FAC;

e C(Certidao para fins de aposentadoria, langamento cadastral no sistema do
software de gestao FAC;

e Auditoria setorial do processo;

Encaminhar o PA para a Procuradoria Autarquica.

4.5 Procuradoria Autarquica
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Realizar analise juridica da instrugao processual e do direito ao beneficio;

e Autuar parecer juridico;
Encaminhar PA para a Divisdao de Beneficios.

4.6 Divisdo de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Emitir Portaria de Concessao do Beneficio;
e Imprimir e solicitar a assinatura da Diretora Executiva na Portaria de
Concessao de Aposentaria.
e Concessao do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema do
software de gestdo FAC.

e Encaminhar Portaria para Publicacdo no 6rgao oficial;

Encaminhar PA Divisao Administrativa (Recursos Humanos).
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4.7 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Verificar e atualizar no FAC os dados cadastrais do aposentado;
e Alterar a matricula funcional;
e Alterar lotagao;
e (Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;
e Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes que o contrato do ex-servidor deve
ser transferido para 0o GUANHAES PREV;
e Imposto de Renda
e Modificar o status de beneficio no FAC de “aguardando deferimento” para “em

pagamento”.
Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

4.8 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Lancar no sistema de Fiscalizacao dos Atos de Pessoal — FISCAP;

e Autuar documentos.
Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

4.9 Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Emitir relatorio auditoria;

e Autuar relatério.
Encaminhar PA para a Divisdao de Beneficios.

4.10 Divisiao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio auditoria;
Encaminhar PA para a Secretaria Municipal de Auditoria

4.11 Secretaria Municipal de Auditoria
A Secretaria Municipal de Auditoria recebe o PA do GUANHAES PREV e executa as tarefas

que lhe sdo de direito.
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Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

4.12 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacio
Previdenciaria COMPREV;

o Autuar documentos;
Encaminhar PA para a Auditoria e Controladoria.

4.13 Divisiao de Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Emitir relatorio final de auditoria;

o Autuar relatorio.

Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

4.14 Divisiao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio final da auditoria;
Encaminhar PA para arquivo

4.15 Arquivo
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Realizar o arquivo do PA.

32



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE GUANHAES
GUANHAES PREV

ANHAES-PR

5 APOSENTADORIA, VOLUNTARIA, ESPECIAL POR TEMPO DE
CONTRIBUICAO.

A Aposentadoria especial ¢ um beneficio concedido ao cidadao que trabalha exposto a
agentes nocivos a saude, como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis de
exposi¢do acima dos limites estabelecidos em legislagdo propria. E possivel aposentar-se apos
cumprir 25, 20 ou 15 anos de contribuicao, conforme o agente nocivo.

A Aposentadoria, voluntaria, especial por tempo de contribuicao podera ser requerida
pelo servidor, que preencher, cumulativamente, os seguintes requisitos das legisla¢des
vigentes:

e Sumula vinculante 33 — STF.

e Nota explicativa n° 06/2016/CGNAL/DRPSP/SPPS/MTPS;

o Art. 40, § 4°, inciso III da CF/88 (pendente de lei complementar).

No Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. encontra-se o Fluxograma das atividades.

5.1 Servidor
Para requerimento do beneficio devera ser apresentado, pelo servidor ou procurador, no

protocolo GUANHAES PREV, os seguintes documentos:

e Original e copia, que sera autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;

e Original e cOpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e (Copia do comprovante de endereco atualizada (no maximo de 90 dias);

e Declaracdo de nada consta do setor de Pagamentos e Obrigagdes Sociais da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos (SRH) da Prefeitura
Municipal de Guanhaes;

e Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

e Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho (LTCAT);

e C(ertidao de Tempo de Contribuigdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS,
nos moldes da Portaria n° 1467/2022 do Ministério da Previdéncia Social — MPS,

(nfo obrigatorio);
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Copia do Decreto ou portaria de nomeagdo, do Termo de posse e do Termo de
Opgao por Cargo Publico (nfdo obrigatorio);
Copia e original da Procuragdo (se procurador), com respectiva original e copia

de CPF e documento de identidade;

OBS.: Sera obrigatoéria a apresentacdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servigo

publico com contribui¢do para INSS utilizado para fins de adicionais.

OBS2.: Devera ainda assinar no ato do requerimento: o requerimento de beneficio

(emitido pelo GUANHAES PREV), e a declaragio de acimulo ou ndo actimulo
(emitida pelo GUANHAES PREV);

5.2 Protocolo

Receber/verificar os documentos;
Verificar e atualizar todo o cadastro no sistema do software de gestdo FAC, bem
como fotos e registros biométricos;
Emitir e imprimir o comprovante de situacao cadastral pessoa fisica, emitido pela
pagina eletronica da Receita Federal
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;
Gerar numeragao do PA no sistema do software de gestdo FAC informando os
dados do servidor;
Informar no campo “simula”, o tipo de aposentadoria, “APOSENTADORIA
VOLUNTARIA ESPECIAL POR ATIVIDADE INSALUBRE”.
Criar a capa do Processo Administrativo (PA);
o Mesmo que um procurador faca o requerimento o nome no PA sera o do
servidor;
o Solicitar assinatura do requerente na capa, comprovante de protocolo,
requerimento e declaragcdo de acimulo ou nao acimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;
Solicitar assinatura, no PA, da Diretora Executiva Executivo;

Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisdo de Beneficios.

Encaminhar processo para a Divisao de Beneficios para instru¢ao/concessao.

5.3 Divisao de Beneficios (Instrucio/Concessio)

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
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e Informa ao RH da PMG, SAAE ¢ CAMARA MUNICIPAL o inicio do PA para
registros de afastamento, e solicitar a pasta funcional do servidor;
e Instrugdo do processo:

o Emissdo da contagem de tempo;

o Declaracio da Instru¢io Normativa 03/201°;

o Confeccao dos Anexos IX e X da Portaria 1467/2022;

o Analise da Ficha Financeira;

o Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado
em caso de cargo em comissao);

o Confeccao da Certidao de Tempo de Servigo para fins adicionais;

o Confeccao da Certidao comprobatoria de direitos adicionais;

o Confeccao da Certidao comprobatoria de exercicio em cargo comissionado;

o Confeccao da Ficha Funcional do Servidor;

o Criagdo da Ficha de Instrugdo de Processo de Aposentadoria;

o Célculo de proventos, lancamento cadastral no sistema do software de
gestao FAC;

o Certidao para fins de aposentadoria, langamento cadastral no sistema do
software de gestao FAC;

o Certidao de reajustes;

o Emissao de despacho de encaminhamento para analise juridica;

o Auditoria setorial do processo;
Encaminhar o PA para a Procuradoria Autarquica.

5.4 Procuradoria Autarquica
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Realizar anélise juridica da instrucao processual e do direito ao beneficio;

e Autuar parecer juridico;
Encaminhar PA para a Divisao de Beneficios.

5.5 Divisao de Beneficios

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

6 Anexo Il
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e Emitir Portaria de Concessdo do Beneficio;
e Imprimir e solicitar a assinatura da Diretora Executiva na Portaria de

Concessao de Aposentaria.

e Concessao do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema do

software de gestao FAC.

e Encaminhar Portaria para Publicacdo no 6rgdo oficial;

Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

5.6 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Verificar e atualizar no FAC os dados cadastrais do aposentado;
e Alterar a matricula funcional;
e Alterar lotacao;

e (Cadastrar as rubricas pagas ¢ ou descontadas;

e Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes que o contrato do ex-servidor deve

ser transferido para 0o GUANHAES PREV;

e Modificar o status de beneficio no FAC de “aguardando deferimento” para “em

pagamento”.
Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

5.7 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Lancar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

5.8 Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdao FAC;
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatorio.

Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.
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5.9 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Verificar relatorio auditoria;
Encaminhar PA para a Secretaria Municipal de Auditoria

5.10 Secretaria Municipal de Auditoria
A Secretaria Municipal de Auditoria recebe o PA do GUANHAES PREV e executa as tarefas

que lhe sdo de direito.
Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

5.11 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensagdo
Previdenciaria COMPREV;

e Autuar documentos;
Encaminhar PA para a Auditoria e Controladoria.

5.12 Divisao de Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Emitir relatorio final de auditoria;

e Autuar relatério.
Encaminhar PA para a Divisdao de Beneficios.

5.13 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio final da auditoria;
Encaminhar PA para arquivo

5.14 Arquivo
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

Realizar o arquivo do PA.
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6 PENSAO POR MORTE

A pensdo por morte sera devida aos seus dependentes a contar do dia do 6bito, ou
provisoriamente, da decisdo judicial por declaracdo de auséncia ou mediante prova idonea por

motivo de acidente, desastre ou catastrofe.
OBS.: observar o prazo quinquenal.
Os dependentes sao divididos em trés grupos:

e | - Conjuge; companheiro(a) e filho(a) ndo emancipado(a), de qualquer condicao,
menor de 21 anos ou invalido(a);

e I - Os pais, desde que comprovada a dependéncia financeira; e

e [II - O(a) irmao(a) nao emancipado(a), de qualquer condi¢do, menor de 21 anos ou

invalido (a), desde que comprovada a dependéncia financeira.

Lei 4275/2005, Art. 7°, § 1° - A dependéncia econdmica das pessoas indicadas no inciso

I é presumida e das demais deve ser comprovada.

OBS.: Equiparam-se aos filhos mediante declaracdo escrita do segurado e desde que
comprovada a dependéncia econdmica, o enteado € o menor que esteja sob sua tutela e nao

possua bens suficientes para o proprio sustento e educacao.

OBS2.: Caso haja dependentes de um grupo, fica excluido do direito ao beneficio

aqueles indicados nos grupos subsequentes.

A pensdo sera rateada entre todos os dependentes em partes iguais e ndo sera protelada

pela falta de habilitagao de outro possivel dependente.

O valor da pensdo do servidor que recebe até¢ o teto do Regime Geral de Previdéncia
Social sera a totalidade de sua remuneracdo (vencimento + quinquénios + Adicional de 30

anos + gratificacdo de apostilamento, se for o caso).

Para aqueles que ganham acima desse valor, o beneficio serd igual ao teto do INSS mais

70% do valor excedente.

Extinguird a parte individual da pensao:
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e Pela morte do pensionista;

e Para o filho, ou equiparado ou irmdo, de ambos os sexos, pela emancipa¢do ou ao
completar 21 (vinte e um) anos de idade, salvo se for invalido; e

e Para o pensionista invalido, pela cessagdo da invalidez.

e Para o conjuge, companheira ou companheiro de segurado falecido, pelo casamento

ou pelo estabelecimento de unido estavel, lei 4275/2005.
OBS.: Revertera em favor dos demais a parte daquele cujo direito a pensao se extinguir.

No caso em que ha mais de um pensionista vinculado a uma mesma pensao e cessar o

direito a pensdo de um pensionista, sua quota sera dividida entre os demais.

Sera isento de IRPF, o pensionista, cujo valor mensal do beneficio for inferior ao valor

da tabela do IRPF.

No Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada. encontra-se o Fluxograma das

atividades.

6.1 Servico Social
e Acolhimento do(s) dependente(s);
e Orientar sobre os documentos obrigatorios para processo;
e Identificar as demandas socioassistenciais (fluxo especifico das atividades
socioassistenciais);

e Informar sobre os projetos do GUANHAES PREV para os pensionistas.

Encaminhar processo para a Divisao de Beneficios para instru¢ao/concessao.

39



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE GUANHAES
GUANHAES PREV

ANHAES-PR

7 DEPENDENTE

O dependente (ou seu tutor/curador/procurador) devera apresentar no Protocolo do

GUANHAES PREV os seguintes documentos:

e Original e copia da Certiddo de Obito (trés copias, uma para o PA, outra para
COMPREYV e a terceira para o setor de pagamento para baixa);

e Original e copia autenticada do documento de identidade (de todos os dependentes
requerentes e do servidor falecido);

e Original e codpia autenticada do CPF (de todos os dependentes requerentes e do
servidor falecido);

e (Copia do comprovante de endereco atualizada (no maximo de 90 dias);

e Original e copia da Certidao de Casamento atualizada (com data posterior ao 6bito);

e Original e copia da Certiddo de Nascimento do(s) filho(s) menor(es) de 21 anos ou
de incapaz atualizada (com data posterior ao 6bito);

e Comprovante de incapacidade para filho(s) maior(es) de 21 anos — emitido pelo
médico assistente (com data posterior ao 6bito);

e Comprovante de conta corrente do Banco do Brasil;

e C(Certidao de Tempo de Contribuigdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS, para periodos até 03/02/1992 (no caso de servidor na
ativa);

e (opia do decreto/Portaria de aposentadoria (no caso de servidor aposentado);

e C(Copia e original da Procuracdo/Termo (se Procurador/Curador/Tutor), com

respectiva original e copia de CPF e documento de identidade.

OBS.: Seré obrigatéria a apresentacdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servigo
publico com contribui¢do para INSS utilizado para fins de adicionais e/ou caso tenha
averbado para recebimento de abono permanéncia, CTC do RGPS/RPPS, no caso de

servidor que estava na ativa.
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OBS2.: Devera ainda assinar no ato requerimento: o requerimento de beneficio (emitido

pelo GUANHAES PREV), e a declaragio de acumulo ou ndo acumulo (emitida pelo
GUANHAES PREV);

7.1

7.2

Protocolo

Receber/Verificar os documentos;

Verificar e atualizar todo o cadastro no sistema do software de gestdo FAC, bem
como fotos e registros biométricos de todos os provaveis dependentes;

Emitir e imprimir o comprovante de situagcdo cadastral pessoa fisica, emitido pela
pagina eletronica da Receita Federal

http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

Gerar numeracao do PA no sistema do software de gestdo FAC informando os dados
do servidor e provaveis dependentes;
Informar no campo “sumula”, o tipo de pensdo, “PENSAO POR MORTE DE
SERVIDOR” ou se for o caso “PENSAO POR MORTE DE APOSENTADO”.
Criar a capa do Processo Administrativo (PA);
e Mesmo que um procurador faga o requerimento o nome no PA serd o do
servidor;
e Solicitar assinatura do requerente na capa, comprovante de protocolo,
requerimento e declaragcdo de acimulo ou ndo acimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;
Solicitar assinatura, no PA, da Diretora Executiva;

Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisao de Beneficios.

Encaminhar processo para a Divisao de Beneficios.

Divisao de Beneficios (Instrucio/Concessao)

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
Solicitar a pasta funcional do ex-servidor;
Instrucdo do processo:

e (rade de frequéncia (para servidor que estava na ativa e tomou posse antes de

03/02/1992);
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Confec¢do dos Anexos I da Portaria 154/087 (para servidor que estava na
ativa);

Certidao de tempo total de servico de acordo com Art. 40, § 7°, inciso II da
CF/88 com redagao dada pela EC 41/2003(para servidor que estava na ativa);
Informativo;

Declaragio da Instrucio Normativa 03/2011%;

Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de
cargo em comissao);

Copia do Decreto de nomeagdo, do Tempo de posse € do Termo de Opgao por
Cargo Publico;

Calculo da pensao de acordo com Art. 40, § 7°, inciso II da CF/88 com
redacao dada pela EC 41/2003;

Ficha Financeira;

Certidao de reajuste de beneficio, quando for o caso;

Despacho de encaminhamento para juridico;

Auditoria setorial do processo;

7.3 Procuradoria Autarquica

7.4

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Realizar analise juridica da instrugao processual e do direito ao beneficio;

e Autuar parecer juridico;

Encaminhar PA para a Divisdao de Beneficios.

Divisao de Beneficios

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

Emitir Portaria de Concessao do Beneficio;

Imprimir e solicitar a assinatura da Diretora Executiva na Portaria deConcessao de

Pensao.

Concessao do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema do

software de gestdo FAC.

Encaminhar Portaria para Publica¢do no 6rgdo oficial;

7 Anexo |
8 Anexo Il
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Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

Divisao Administrativa (Recursos Humanos)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Verificar e atualizar no FAC os dados cadastrais do ex-servidor;

e Alterar a matricula funcional;

e Alterar lotacao;

e (Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

e Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes que o contrato do ex-servidor deve ser
transferido para o GUANHAES PREYV (se estava ativo);

e IMPOSTO DE RENDA

e Modificar o status de beneficio no FAC de ‘“aguardando deferimento” para “em
pagamento”.

Encaminhar o PA para Divisao de Beneficios.

Divisao de Beneficios

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Lancar no sistema de Fiscalizacdao dos Atos de Pessoal — FISCAP;

e Autuar documentos.

Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

Auditoria e Controladoria

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;
e Emitir relatorio auditoria;

e Autuar relatorio.

Encaminhar PA para a Divisdao de Beneficios.

Divisdao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdao FAC;
e Verificar relatorio auditoria;

Encaminhar PA para a Secretaria Municipal de Auditoria
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7.9 Secretaria Municipal de Auditoria
A Secretaria Municipal de Auditoria recebe o PA do GUANHAES PREV e executa as

tarefas que lhe sdo de direito.

Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

7.10 Divisao de Beneficios
Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;
sistema de Compensacao

e Encaminhar, se passivel, para lancamento no
Previdenciaria COMPREV;

o Autuar documentos;

Encaminhar PA para a Auditoria e Controladoria.

7.11 Divisao de Auditoria e Controladoria
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Emitir relatorio final de auditoria;

e Autuar relatorio.

Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

7.12 Divisao de Beneficios
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestao FAC;

e Verificar relatorio final da auditoria;

Encaminhar PA para arquivo

7.13 Arquivo
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

e Realizar o arquivo do PA.

44



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
- PUBLICOS DO MUNICiPIO DE GUANHAES
GUANHAES PREV

ANHAES-P

8 ANALISE DE REVISAO DE BENEFICIOS (podendo ser de responsabilidade da

divisao de beneficios ou administrativo/pagamento)

A revisdo de um beneficio pode ser requerida a qualquer momento, podendo modificar o
tempo de contribuicdo, valores de proventos/pensdo ou tipo de beneficio (ou qualquer

combinacdo desses) que ira interferir no calculo do beneficio.
A revisao podera ser feita por:

e Ordem judicial;
e Por modificacdo, na Prefeitura, da posicdo na carreira, posterior a concessdo do
beneficio;

e Por solicitacao do beneficiario, pela ocorréncia de fato novo.
8.1 Manutencao de beneficios

8.1.1 Folha de pagamento
A folha de pagamento ¢ de responsabilidade da Divisdo Administrativa e Contabilidade, com

a finalidade ¢ pagar o beneficio a quem ¢ de direito.
Existem 3 tipos de folhas de pagamento:

8.1.1.1 Mensal:
A folha de pagamento ¢ realizada mensalmente de maneira que o pagamento do

beneficiario seja no penultimo dia util de cada més.

8.1.1.2 Adiantamento do abono anual (13°):
A folha de pagamento referente ao 13° salario ¢ feito anualmente com pagamento por

volta do dia 20 de dezembro.

8.1.1.3 Complementar:
Sempre que necessario ¢ realizada uma folha de pagamento complementar para pagar

algum beneficio que ficou pendente.

Em qualquer uma dela o fluxo e as atividades sdo as mesmas, s6 modificando o

momento da atividade.
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No Erro! Fonte de referéncia niao encontrada. encontra-se o fluxo de atividades.

8.1.2 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)
e Rodar rotina de Folha de Pagamento do FAC com o intuito de calcular e efetivar os
pagamentos dos aposentados/pensionistas € do quadro proprio;
e Verificar a existéncia de inconsisténcia nos calculos;
e Emitir relatérios;
e Ordens de pagamento dos beneficios (menos os descontos) para o Banco do Brasil; e
e Enviar para o Banco do Brasil relatorio de descontos (pensdo alimenticia,

consignados) que devem ser depositados no Banco do Brasil.

Seria em outro momento/manual os procedimentos dos beneficios dos ativos (licenca

s/vencimento, maternidade, auxilio doenga, reclusdo...)?
Encaminhar relatorios a Contabilidade.

8.1.3 Contabilidade
® Receber relatério da Divisdo Administrativa;
e Fazer o empenho dos pagamentos, com a devida assinatura da Diretora Executiva; e
e Enviar aos consignantes € aos pensionistas por alimentos suas respectivas cotas de
pagamento, sendo que tais pagamentos devem ser feitos nos respectivos bancos (por

meio magnético ou fisico, dependendo do banco).

8.2 Reajuste de beneficio
De acordo com o a regra definida na concessdo do beneficio, o mesmo pode ocorrer de duas

formas:
e Na mesma data do Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

O reajuste ocorrerd no mesmo momento e podera ser com o mesmo indice usado pelo
INSS (ON n° 03/2004).

e Com paridade com o servidor ativo.

O reajuste ocorrerd no mesmo momento e com o mesmo indice que a Prefeitura de

Guanhades conceder aos seus servidores ativos.
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Quando ocorrer algum dos reajustes acima descrito o mesmo ¢ informado na Divisao
Administrativa (Recursos Humanos) ¢ langado no sistema FAC e o mesmo aplica a todos
os beneficios que se enquadram naquela regra, para, a partir de entdo ser aplicado nas

préximas folhas de pagamento.

8.3 Recadastramento de beneficiario

Devera ser feito anualmente, com a finalidade de comprovacao de vida.

O recadastramento ocorre do inicio do més de novembro até o ultimo dia 1util de
dezembro sendo que os aposentados e pensionistas ou caso o beneficiario seja representado
por representante legal (procurador/curador/tutor), deverdo comparecer pessoalmente a sede

do GUANHAES PREV, no setor de Protocolo.

Caso o beneficiario esteja com dificuldade de locomogao, atestada por laudo médico, € no
perimetro da Regidio Metropolitana de Guanhaes, pode solicitar/agendar no GUANHAES

PREYV uma visita técnica.

Para os aposentados/pensionistas que residem fora do Municipio de Guanhaes, o
GUANHAES PREV disponibiliza uma declaracio editivel em seu site para que o
aposentado/pensionista possa baixar, preencher, anexar documentos e reconhecer firma por

autenticidade e nos encaminhar o original via correios.

Caso o beneficiario nao compareca no recadastramento, 0o GUANHAES PREV publicard em
seu site, enviard uma correspondéncia com aviso de recebimento e ligara via telefone
informando para que o mesmo (beneficiario) comparega no prazo de 30 dias sob pena de

suspensdo do pagamento do beneficio.

8.3.1 Beneficiario

Para o recadastramento o beneficiario deverd apresentar os seguintes documentos:

e Documento de Identidade/CPF;

e Comprovante de residéncia atualizado (méximo 90 dias);

e (Caso o beneficidrio seja representado, deverd apresentar também:
e Documento de Identidade do representante legal;

e Documento oficial de declaracao de interdigao (se for o caso);
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e Termo de tutela/curatela ou Procuragdo, sendo que no tltimo caso tem que
ser publica, com poderes especiais € com no maximo de 90 dias;

e Declaracdo de motivo de ndo comparecimento (em caso de representado por
procuragao);

e Comprovante de vida em direito admitido, emitido ha menos de 60 dias (em

caso de representado por procuragdo).

8.3.2 Protocolo
e Verificar a documentacao recebida via Correios ou representante legal;
e Enviar/entregar certificado de recadastramento valido por 1(um) ano; e

e Atualizar dados cadastrais do beneficirio no sistema FAC, quando for o caso.

No Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. encontra-se o fluxo de atividades do

recadastramento.

Caso o beneficidrio nao comparega no prazo estipulado pelo edital ou correspondéncia, com
aviso de recebimento, da Diretora Executiva sera comunicado para autorizar a suspensao do

beneficio.

8.4 Encerramento de beneficio

A Divisao Administrativa (Recursos Humanos) encerrara os beneficios em fungao:

o Obito: O Instituto/Divisio Administrativa (Recursos Humanos) tomara
conhecimento por aviso de parentes, outros 6rgaos, ou pelo ndo comparecimento do
beneficiario ao recadastramento, o que dificulta o conhecimento do obito,
principalmente se ndo houver beneficidrios remanescentes para gerar pensao;

e Maioridade: acessar o Sistema FAC para verificar todos os beneficiarios que
completaram 21 anos;

e Pela cessacao

e Da incapacidade de filho pensionista, maior de 21 anos.

Ao ter conhecimento da necessidade de encerramento do beneficio a Divisdo

Administrativa (Recursos Humanos) devera:

e Solicitar o PA;

e Criar despacho de encerramento do beneficio no PA;

48



INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE GUANHAES
GUANHAES PREV

ANHAES-PF

e Encerrar o beneficio no sistema;
e Em caso de haver outros beneficiarios:
= Recalcular o beneficio para cada beneficidrio remanescente;
* Incluir no Sistema FAC o beneficio para cada beneficidrio
remanescente;
= Anexar no PA contracheques dos remanescentes com os beneficios
anterior e posterior ao recalculo do mesmo.

e Arquivar o PA.
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9 ESTUDO PREVIO

O estudo prévio tem por finalidade verificar:

Demonstrar se o servidor ja completou o direito para aposentar e em qual regra, ou
quando completar3;

Demonstrar se o servidor tem direito a0 Abono Permanéncia ou quando terd;
Calcular o valor das aposentadorias a serem concedidas pela média dos salarios de

contribuicao (aposentadoria por idade, compulsoria e por tempo de contribuicao);

9.1 Servidor

Documentos necessarios para abertura do estudo prévio:

Copia do documento de Identidade; e

Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS,
nos moldes da Portaria n® 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS, (nao
obrigatorio);

Certidao de exclusivo magistério, para professor;

OBS.: Sera obrigada a apresentagao da CTC do RGPS nos casos de posse anteriores a

criagao do RPPS em 24/09/2002.

9.2 Protocolo

Receber os documentos;

Verificar e atualizar todo o cadastro do no sistema do software de gestao FAC;
Verificar se ha Estudo Prévio anteriormente realizado na referida matricula:

Caso haja: Solicitar ao arquivo o(s) estudo(s) anterior(es) para registro de
atualizacao:

Informar no campo “stimula”, o tipo de solicitagdo, “Atualizacdo de Estudo Prévio
para fins de Aposentadoria” ou se for o caso “Atualizacdo Estudo Prévio para fins
de Concessao de Abono Permanéncia”.

Autuar documentos conforme descrito apéndice I.

Caso nao haja: gerar numeragao da solicitacdo no sistema do software de gestdo

FAC informando os dados do servidor:
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Informar no campo “sumula”, o tipo de solicitagdo, “Estudo Prévio para fins de
Aposentadoria” ou se for o caso “Estudo Prévio para fins de Concessdo de Abono
Permanéncia”.

Solicitar assinatura do requerente na Capa da Solicitagdo do Estudo Prévio e no
comprovante de protocolo.

Autuar documentos conforme descrito apéndice I;

Solicitar assinatura, na solicitacao, da Diretora Executiva;

Tramitar a Solicitacdo, via sistema FAC, para a Divisao de Beneficios.

Encaminhar solicitacdo a Divisdo de Beneficios para realizacao estudo.

9.3 Divisao de Beneficios

Registrar o recebimento no fluxo do sistema do software de gestdo FAC;

Verificar os documentos;

Reunir todos os dados funcionais do servidor, se necessario solicita dossi€;

Lancar no sistema os dados do servidor necessarios para o Estudo Prévio (tempo
de contribuicdo, idade, faltas, licengas sem remuneragao, etc...);

Gerar e imprimir o estudo;

Agendar com o servidor para entrega do estudo e orientagao.

Guanhdes, 02 de maio de 2024.

Rosimery Aparecida Inacio de Pinho Procépio
Diretora Executiva do Guanhies Prev
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