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Aposentadoria
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Histérico das alteracdes

Descri¢ao

01

25/10/2021

Elaboragao inicial

1 — Unidade gestora:
DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS

2 — Regulamentagao utilizada:
Lein. 1.104, de 18 de dezembro de 2012;
Lei n. 885, de 17 de dezembro de 2017;
Emenda Constitucional 41 de 2003;
Emenda Constitucional 47 de 2005;

Deliberagdo 260/13.

3 — Objetivo:
Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo,
bem como descrever como deve ser executado o processo de concessdo de aposentadoria,

assegurando desta forma a

reprodutividade deste processo.

4 — Aplicagao:
Participam deste processo a Secretaria, Administracdo de Beneficios, RH da Prefeitura,
Procuradoria, Assessoria Juridica, Controle Interno, Setor de Processamento e Controle e Setor
de Apoio Administrativo.

5 — Definigcoes:
Nao aplicavel.

6 — Mapeamento do processo:

padronizacdao de execucao,

desempenho, qualidade e
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Processo de Aposentadoria

Secretaria

O servidor optou por
solicitar a
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INETe}

O

Fazer uma
triagem com
o servidor
para tirar
todas as
duvidas

Y

Sim

Solicitar ao servidor a
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Criar uma numeragao
prépria para o processo
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Cadastrar o processo no
sistema

Encaminhar o processo para
a responsavel pelos
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Processo de Aposentadoria

Procuradoria da Prefeitura

Juntar a Certiddo de Tempo de Enviar para a Procuradoria
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pela legislacdo sobre a licitude da admissao
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Avaliar a licitude da
acumulagao de cargos em

casos permitidos e, caso
permitido, solicitar ao RH a \f Conceder o parecer do
incorporacdo no processo de g processo
documentos que comprovem L

a compatibilidade dos
horarios e locais

~ < Encaminhar o processo
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Administrativo
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Agente Administrativo

Executar a simulagdo do
calculo de beneficios
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Verificar as regras que tem
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valores aproximados
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Processo de Aposentadoria

Responsével pelos beneficios
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Gestor do Fundo

Assinar portaria

Controle Interno

A

Efetuar a conferéncia do
processo

Encaminhar o processo para
a responsavel pelos
beneficios
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Processo de Aposentadoria

Responsével pelos beneficios

Encaminhar para a
Secretaria para providenciar
a publicagao

Oficiar para o INSS a
inclusdo da aposentadoria,
discriminando o tempo
utilizado

Encaminhar o processo para
o Setor de Apoio
Administrativo
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Secretaria

Solicitar a publicagao a
Prefeitura

Assim que efetuado a
publicacdo, encaminhar o
processo para o setor de
Processamento e Controle

para a inclusdo do beneficio
na folha de pagamento

Assim que retornar, efetuar a
numeracdo, ordem e
identificacdo das folhas

N

Encaminhar o processo para a
responsavel pelos beneficios
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Setor de Apoio Administrativo

Encaminhar as imagens
para o Tribunal de Contas

Encaminhar o processo para
a responsavel pelos
beneficios, com evidéncias
de envio ao TCE
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Processo de Aposentadoria

Responsavel pelos beneficios
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Conferir o envio para o TCE PFOSCQSSO paraa .
ecretaria
arquivar

5

Tem COMPREV

RH

A 4

Confeccionar
certiddo para
compensagdo

A 4

] Providenciar Encaminhal.' para
t
sens O
S
Powered by
bizogi

Passo 10:
Solicitar ao servidor os seguintes documentos:
Servidor:

Carteira de Identidade; *

CPF e Declaragao de Situacao Cadastral; *

Certiddo de Nascimento (se solteiro) ou Casamento (se separado ou divorciado,
Certiddo ¢/ Averbacgdo); *

Comprovante de Residéncia atual (3 meses);

Titulo de Eleitor;

PIS ou PASEP;

CNIS;

TERMO DE POSSE;

Certiddo de contribuicdo para o INSS, se tiver tempo de servigo anterior a admissdo na
Prefeitura M. de Pirai, ou ainda Certiddo de Tempo de Servi¢co de outro Regime;
Rela¢do dos Saldrios de Contribuicdo, informados pelo INSS, ou outro regime a que
pertenceu, anterior a admissao na Prefeitura M. de Pirai;

Contra-cheque (o ultimo);

Coépia do Cartdo do Banco (ltal) comprovando a conta que recebe o pagamento
(frente e verso);

DECLARACAO DE BENEFICIARIO DO INSS OU OUTRO REGIME.

Em caso de acumulagdo de cargos:

Professor e equiparados: Declaragao de autoridade competente de cada uma das Secretarias
de Educacdo (Estado, Municipio, etc) ou outro 6rgdao que acumula os cargos, informando os
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locais em que foram exercidas as atividades de docente ou equiparado; qual o periodo,
horarios e dias da semana, discriminando tempo a tempo; e, no caso de cargo de Diregdo,
informar se é ou ndo de “dedicacdo exclusiva” em conformidade com a legislacdo vigente a
época dos fatos;

Médicos e Profissionais da Saude: Declaracdo de autoridade competente de cada uma das
Secretarias de Saude (Estado, Municipio, etc) ou outro érgdo que acumula os cargos, com as
discriminagGes como no caso dos professores indicado acima.

Conjuge / Companheiro:

Identidade;

CPF;

Certiddo de Nascimento (se solteiro) ou Casamento (se separado ou divorciado,
Certiddo c/ Averbacdo); *

PIS/PASEP.

Filho(a) / Equiparado

Identidade;

CPF; (OBRIGATORIO);

Certidao de Nascimento;

PIS/PASEP.

* A documentagdo solicitada deve ser Original e Cdpia.
Declaracdo para quem é aposentado no Estado ou tem algum vinculo com o Estado;
Declaragdo de Nao-Acumulagdo de Cargos, Fung¢des, Empregos Publicos ou
Recebimento de Beneficio Previdenciario;
Declaragdao de Acumulagdo de Cargos, Fungdes, Empregos Publicos ou Aposentadoria.

Passo 20:
Cadastrar o processo no sistema:

Entrar no sistema SAFCI;

Selecionar SISPROT;

Menu Protocolo;

Cadastrar;

Preencher todos os campos do Cadastro de Protocolo;
Salvar;

Menu Protocolo;

Confirmar Recebimento;

Inserir a data de tramitacao;

Confirmar e avangar;

Fazer um despacho informando que o servidor esta devidamente cadastrado no
SISPREV;

Anexar o despacho no processo.

Passo 30:
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7 —

Encaminhar as imagens para o Tribunal de Contas:

Entrar no sistema SIGFIS (Sistema Integrado de Gestdo Fiscal);
Entrar no médulo Deliberagdes;

Deliberagdo 260;

Clicar em Nova Remessa de Processo;

Preencher todos os campos;

Salvar;

Preecherositens 1, 2,3,4,5,6,7e8;

Scanear todos os documentos;

Providenciar assinatura digital do Gestor do Fundo;

Anexar os documentos assinados no item 9;

Fazer a verificagcdo no item 10;

Flegar atestando que todos os documentos do processo estdo anexados, legiveis e
assinados;

Enviar o processo;

Receber e arquivar no processo o recibo de entrega das imagens.

Documentos vinculados a este manual:

Servidor:

Carteira de Identidade; *

CPF e Declaragao de Situacao Cadastral; *

Certiddo de Nascimento (se solteiro) ou Casamento (se separado ou divorciado,
Certiddo ¢/ Averbacdo); *

Comprovante de Residéncia atual (3 meses);

Titulo de Eleitor;

PIS ou PASEP;

CNIS;

TERMO DE POSSE;

Certiddo de contribuicdo para o INSS, se tiver tempo de servi¢o anterior a admissao na
Prefeitura M. de Pirai, ou ainda Certiddo de Tempo de Servico de outro Regime;
Relacdo dos Salarios de Contribuicdao, informados pelo INSS, ou outro regime a que
pertenceu, anterior a admissao na Prefeitura M. de Pirai;

Contra-cheque (o ultimo);

Coépia do Cartdo do Banco (ltau) comprovando a conta que recebe o pagamento
(frente e verso);

DECLARACAO DE BENEFICIARIO DO INSS OU OUTRO REGIME.

Em caso de acumulagdo de cargos:

Professor e equiparados: Declaracdo de autoridade competente de cada uma das
Secretarias de Educacdo (Estado, Municipio, etc) ou outro 6rgdo que acumula os
cargos, informando os locais em que foram exercidas as atividades de docente ou
equiparado; qual o periodo, horarios e dias da semana, discriminando tempo a tempo;
e, no caso de cargo de Direcdo, informar se é ou ndo de “dedicacdo exclusiva” em
conformidade com a legislacdo vigente a época dos fatos;
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Médicos e Profissionais da Saude: Declaracdo de autoridade competente de cada uma
das Secretarias de Saude (Estado, Municipio, etc) ou outro 6rgdo que acumula os
cargos, com as discriminagdes como no caso dos professores indicado acima.

Conjuge / Companheiro:

Identidade;

CPF;

Certiddo de Nascimento (se solteiro) ou Casamento (se separado ou divorciado,
Certiddo c/ Averbacgdo); *

PIS/PASEP.

Filho(a) / Equiparado
Identidade;

CPF; (OBRIGATORIO);
Certidao de Nascimento;
PIS/PASEP.

* A documentacdo solicitada deve ser Original e Cépia
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