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.  PALAVRAS-CHAVE

e BENEFICIO, APOSENTADORIA, PENSAO, ELEGIBILIDADE, SERVICO.
CONTRIBUIGAO, PREVIDENCIA, RPPS

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

PMF Prefeitura Municipal de Fernandopolis

Beneficio Provento concedido a pessoas vinculadas ao Regime Proprio de RPPS

Beneficio previdenciario concedido quando do afastamento (de um
Aposentadoria trabalhador) do servico ativo, apds completar os anos estipulados em lei
para exercicio de atividade ou, antes deste prazo, por incapacidade.

Beneficio previdenciario concedido aos dependentes do segurado, que
substitui os salarios mensais deste na renda familiar; podendo ser

Penséo por Morte o o .
homem ou mulher que venha a falecer; ndo sendo necessario que seja

aposentado.
Dependente Beneficiario (a) que recebera os proventos da Penséo por Morte
CTC Certiddo de Tempo de Contribuigéo
CTS Certiddo de Tempo de Servico
DIPR Demonstrativo de Informag6es Previdenciarias e Repasses
TCE-SP Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
D.O. Diario Oficial

lll. RESULTADO FINAL DO PROCESSO

e O resultado obtido ao final do processo é garantir a concessao do beneficio de
aposentadoria, no menor tempo possivel de acordo com a legislacéo vigente.

IV. LEGISLACAO APLICADA
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Referéncia Descricao

Emenda Constitucional n®  Altera o sistema de previdéncia social e estabelece regras de transicao
103/2019 e disposicOes transitérias

Dispbe sobre a reorganizacdo, na forma da Constituicao Federal e
Lei Complementar Municipal demais legislacbes federais aplichveis do Regime Proprio de
n®211/2020 Previdéncia Social do Municipio de Fernandépolis do Estado de Séo

Paulo, e da outras providéncias)

V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO

Referéncia Descricéo

Simulago da Aposentadoria Documento eml_tldo pelo IPREM com as elegibilidades das regras
de aposentadoria do requerente

VI. INDICADORES

Concessao de

Aposentadorias Processo Quanto
P - Até 90 dias Mensal Administra ¢ menor,
Voluntarias e :

. tivo melhor
Compulséria
Concesséo de Processo Quanto

Aposentadorias Até 30 dias Mensal Administra J, menor,

Incapacidade tivo melhor

VIl. OUTRAS OBSERVACOES

VIIl. PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIAS VOLUNTARIAS

REQUERENTE
1. Requerer a Simulacdo da Aposentadoria

1.1. O requerente deve comparecer na sede do IPREM, solicitar a simulagdo da
aposentadoria.

SETOR DE BENEFICIO
2. Realizar a simulacdo da aposentadoria

2.1. Entrar no sistema de gestéo previdenciaria, e realizar a simulacdo; caso haja uma ou

mais regras de elegibilidade para aposentadoria, 0 sistema ira apresentar no relatorio de
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simulacdo de aposentadoria. Caso nao existam regras, o protocolo é encerrado e o
requerente notificado.
2.2. Apresentar o relatério de simulacdo caso existam regras de elegibilidade para que o

servidor possa requerer a aposentadoria, caso desejado.

e REQUERENTE

3. Requerer Aposentadoria
3.1. Para o servidor requerer a aposentadoria, 0 mesmo deve apresentar 0s seguintes
documentos originais juntamente com uma coépia simples:
i. 1foto 3x4

i. RGeCPFouCNH
iii. Comprovante de Residéncia
iv. Comprovante de estado civil
V. RG e CPF ou CNH do cbnjuge (se casado)

vi. Extrato do PASEP (Banco do Brasil)

vii.  Ultimos dois holerites

viii. CTPS (pagina da foto e verso, e paginas de contrato de trabalho)

ix. Certificado de curso superior e historico

e SETOR DE BENEFICIO
4. Conferir documentos
4.1. Conferir toda a relacéo de documentos, em caso de divergéncia ou falta de documentos,
o requerente é notificado para cumprir as exigéncias.
4.2. A conferéncia sendo realizada sem pendéncias, os dados sdo enviados para abertura de

Processo Administrativo.

e PROTOCOLO

5. Abertura de Processo Administrativo
5.1. Abrir processo administrativo para concessdo de beneficio de aposentadoria, e

encaminhar a Presidéncia.

e PRESIDENCIA

6. Formalizar

6.1. Emitir documento de formalizagdo do processo determinando as acdes necessarias.

¢ PROTOCOLO

7. Conferir dados do segurado

7.1. Conferir dados cadastrais do segurado, assegurando a integridade do processo.
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e PRESIDENCIA

8. Enviar Oficio

8.1. Enviar Oficio a Secretaria Municipal de Recursos Humanos, solicitando:

i.
ii.
iil.
iv.
V.
Vi.
Vil.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

Relatério funcional completo (cargo e carreira)

Certiddo de servigo prestado ao Municipio até 30/06/1992, se houver (comprev)
Certiddo de Tempo de Efetivo exercicio no servico publico nheste municipio
Portaria de Nomeacéo em cargo efetivo

Termo de Posse

Portaria concedendo promogéo vertical (todas)

Portaria de designacao/cargo efetivo ou em comissao

Portaria concedendo Sexta Parte

“Curriculum Vitae” completo

Declarag&o contendo: provimento, referéncia, padréo

Copias do prontuario

Cargo ocupado nos ultimos 05 (cinco) anos

Declaracdo de remuneracdo utilizada como base de contribuicbes desde
julho/1994

Cépia da documentacao referente a mudanca de Cargo/Funcao

Termo de opc¢ao

e SETOR DE BENEFICIO

9. Instruir Processo

9.1. Aguarda o retorno das informacdes da Secretaria Municipal de Recursos Humanos, e

em seguida instrui o Processo, solicitando ao setor Financeiro as informagdes das

contribuicBes previdencidrias relativas ao requerente.

e SETOR FINANCEIRO

10. Informar Contribuicbes

10.1. Verifica todas as contribui¢cdes servidor e patronal e repassa para o setor de beneficio.

11. Calcular Beneficio

11.1. Realiza os calculos dos proventos no sistema de gestéo previdenciaria, e encaminha para

o parecer do Juridico.

e JURIDICO

12. Emitir Parecer
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12.1. Emitir parecer juridico apds analise dos requisitos legais, caso seja indeferido o processo
retorno ao Setor de Beneficio para correcdo, em caso de deferimento, o processo é

encaminhado para Presidéncia.

PRESIDENCIA
13. Encaminhar Prefeitura
13.1. Encaminha para a Prefeitura elaborar e publicar o Ato de Concessdo do Beneficio de

Aposentadoria.

PROTOCOLO
14. Anexar Publicacéo
14.1. Ao receber a publicacdo, a mesma é inserida no Processo e o requerente convocado para
comparecer no IPREM. Ao mesmo tempo é enviado para o Setor Financeiro.

REQUERENTE

15. Boas Vindas
15.1. O requerente recebe cépia do Ato de Concessdo com a respectiva publicacao, carteirinha,
calendario de pagamento, informagfes bancarias e demais informacdes pertinentes ao seu

beneficio e condicao de beneficiario do IPREM.

SETOR FINANCEIRO
16. Implantar na Folha de Pagamento
16.1. Registrar o beneficio concedido no sistema de folha de pagamento, em seguida comunica
o Setor de Contabilidade.

SETOR DE CONTABILIDADE
17. Efetuar Lancamentos Contébeis
18. Enviar DIPR
18.1. Enviar o demonstrativo de informacdes previdenciarias e repasses no sistema CadPrev

da Secretaria de Previdéncia.

SETOR DE BENEFICIO
19. Enviar TCE
19.1. Enviar documentacdo pertinente para o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
homologar a concesséo do beneficio.
20. Enviar Comprev
20.1. Ap6s a homologacédo, o processo deve ser enviado ao Setor de Compensacao

Previdenciaria a fim de verificar se existe compensacao devida.

FIM DO PROCESSO
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IX. MAPEAMENTO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS VOLUNTARIAS
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X. PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIA — COMPULSORIA

e SETOR DE BENEFICIO
1. Solicitar Relatério de Servidores com idade >= 74 anos
1.1. Solicitar relatério a Secretaria Municipal de Recursos Humanos com a relacao
de servidores com idade maior ou igual a 74 anos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS
2. Gerar Relatorio

2.1. Gerar e enviar o relatério de servidores com idade maior ou igual a 74 anos para
o Setor de Beneficio do IPREM.

SETOR DE BENEFICIO

3. Verificar Relatério
3.1. Confere o relatério, e caso ndo haja servidores enquadrados na condigéo,

encerra-se o procedimento, caso contrario encaminha ao Protocolo.

PROTOCOLO

4. Abertura de Processo Administrativo
4.1. Abrir processo administrativo para concessdo de beneficio de aposentadoria

compulséria, e encaminha a Presidéncia.

PRESIDENCIA

5. Formalizar
5.1. Emitir documento de formalizacdo do processo determinando as agfes

necessarias.

PROTOCOLO

6. Conferir dados do segurado

6.1. Conferir dados cadastrais do segurado, assegurando a integridade do processo.

PRESIDENCIA

7. Enviar Oficio
7.1. Enviar Oficio & Secretaria Municipal de Recursos Humanos, solicitando:
i. Relatério funcional completo (cargo e carreira)
ii. Certiddo de servico prestado ao Municipio até 30/06/1992, se houver
(comprev)
ii. Certiddo de Tempo de Efetivo exercicio no servico publico neste
municipio

iv. Portaria de Nomeacdo em cargo efetivo
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v. Termo de Posse

vi. Portaria concedendo promocao vertical (todas)

vii. Portaria de designacao/cargo efetivo ou em comisséo

viii. Portaria concedendo Sexta Parte

ix. “Curriculum Vitae” completo

x. Declaracéo contendo: provimento, referéncia, padréo

Xi. Copias do prontuério

xii. Cargo ocupado nos ultimos 05 (cinco) anos

xiii. Declaracdo de remuneracao utilizada como base de contribuicdes desde

julho/1994

xiv. Cépia da documentacao referente a mudancga de Cargo/Funcéo

Xv. Termo de opcado

e SETOR DE BENEFICIO

8. Instruir Processo

8.1. Aguarda o retorno das informacbes da Secretaria Municipal de Recursos

Humanos, e em seguida instrui o Processo.

8.2. Aguarda completar 40 (quarenta) dias para o servidor completar 75 anos, e

solicita & Secretaria Municipal de Recursos Humanos a convocacéo do servidor

para comparecimento no IPREM.

e SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

9. Convoca Servidor

9.1. Convoca servidor para comparecer no IPREM.

e SERVIDOR
10. Comparecer no IPREM

10.1. Convoca servidor para comparecer no IPREM munido dos documentos:

i. 1foto 3x4
ii. RG e CPFouCNH
iii. Comprovante de Residéncia

iv. Comprovante de estado civil

V. RG e CPF ou CNH do cbnjuge (se casado)

vi. Extrato do PASEP (Banco do Brasil)

vii. Ultimos dois holerites

viii. CTPS (péagina da foto e verso, e paginas de contrato de trabalho)

ix. Certificado de curso superior e histérico
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PROTOCOLO
11. Conferir Documentos
11.1. Confere a documentacgédo, e caso necessario solicita ao servidor o cumprimento

das exigéncias.

SETOR DE BENEFICIO
12. Instruir Processo
12.1. Instrui o Processo, solicitando ao setor Financeiro as informacdes das

contribui¢cBes previdenciarias relativas ao requerente.

SETOR FINANCEIRO
13. Informar Contribuicdes
13.1. Verifica todas as contribuicbes servidor e patronal e repassa para o setor de
beneficio.

SETOR BENEFICIO
14. Calcular Beneficio
14.1. Realiza os calculos dos proventos no sistema de gestdo previdenciaria, e

encaminha para o parecer do Juridico.

JURIDICO
15. Emitir Parecer
15.1. Emitir parecer juridico apds analise dos requisitos legais, caso seja indeferido o
processo retorno ao Setor de Beneficio para correcdo, em caso de deferimento, o

processo é encaminhado para Presidéncia.

PRESIDENCIA
16. Encaminhar Prefeitura
16.1. Encaminha para a Prefeitura elaborar o publicar o Ato de Concessao do Beneficio

de Aposentadoria.

PROTOCOLO
17. Anexar Publicacéo
17.1. Ao receber a publicacdo, a mesma é inserida no Processo e 0 requerente
convocado para comparecer no IPREM. Ao mesmo tempo é enviado para o Setor

Financeiro.

REQUERENTE
18. Boas Vindas

MM-CONBENAPOS 1.0 12 de 20
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18.1. O requerente recebe cépia do Ato de Concessdo com a respectiva publicacéo,
carteirinha, calendario de pagamento, informacbes bancarias e demais

informacdes pertinentes ao seu beneficio e condicdo de beneficiario do IPREM.

SETOR FINANCEIRO
19. Implantar na Folha de Pagamento
19.1. Registrar o beneficio concedido no sistema de folha de pagamento, em seguida

comunica o Setor de Contabilidade.

SETOR DE CONTABILIDADE
20. Efetuar Lancamentos Contabeis
21. Enviar DIPR
21.1. Enviar o demonstrativo de informacdes previdenciarias e repasses no sistema

CadPrev da Secretaria de Previdéncia.

SETOR DE BENEFICIO
22. Enviar TCE
22.1. Enviar documentacdo pertinente para o Tribunal de Contas do Estado de Sé&o
Paulo homologar a concesséao do beneficio.
23. Enviar Comprev
23.1. Ap6s a homologacao, o processo deve ser enviado ao Setor de Compensacao

Previdenciaria a fim de verificar se existe compensacao devida.

FIM DO PROCESSO

MM-CONBENAPOS 1.0 13 de 20
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Xll. PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIA — INCAPACIDADE PERMANENTE

e SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANDOS
1. Enviar Processo com Laudo Médico Conclusivo
1.1. A Secretaria Municipal de Recursos Humanos, envia 0 processo ja municiado das
informacdes da vida funcional do servidor ao IPREM.

SETOR DE BENEFICIO

2. Receber Processo

2.1. Recebe o0 processo, toma ciéncia e encaminha a Presidéncia.

PRESIDENCIA

3. Determina Abertura do Processo no IPREM

3.1. Encaminha o processo ao Protocolo para que seja aberto o Processo IPREM,

PROTOCOLO

4. Abertura de Processo Administrativo
4.1. Abrir processo administrativo para concessdo de beneficio de aposentadoria por

incapacidade, e encaminha ao Setor de Beneficio

SETOR DE BENEFICIO

5. Convoca Servidor
5.1. Convoca servidor para comparecer ao IPREM munido dos seguintes documentos:
I 1 foto 3x4

i. RGeCPFouCNH
iii. Comprovante de Residéncia
iv. Comprovante de estado civil
V. RG e CPF ou CNH do coénjuge (se casado)

Vi. Extrato do PASEP (Banco do Brasil)

vii.  Ultimos dois holerites

viii. CTPS (péagina da foto e verso, e paginas de contrato de trabalho)

iX. Certificado de curso superior e histoérico

¢ SERVIDOR
6. Comparecer no IPREM

6.1. Servidor comparece para apresentagdo da documentagao no Protocolo do IPREM.

e PROTOCOLO

7. Conferir documentacéo
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APOSENTADORIA

7.1. Confere a documentacéo, e caso necessario solicita ao servidor o cumprimento das
exigéncias.
SETOR DE BENEFICIO

8. Instruir Processo
8.1. Instrui o Processo, solicitando ao setor Financeiro as informacdes das contribuicbes

previdenciarias relativas ao requerente.

SETOR FINANCEIRO

9. Informar Contribui¢cdes

9.1. Verifica todas as contribui¢cdes servidor e patronal e repassa para o setor de beneficio.

SETOR DE BENEFICIO

10. Calcular Beneficio
10.1. Realiza os calculos dos proventos no sistema de gestdo previdenciaria, e encaminha

para o parecer do Juridico.

JURIDICO

11. Emitir Parecer
11.1. Emitir parecer juridico apds analise dos requisitos legais, caso seja indeferido o processo
retorno ao Setor de Beneficio para correcdo, em caso de deferimento, o processo é

encaminhado para Presidéncia.

PRESIDENCIA

12. Encaminhar Prefeitura
12.1. Encaminha para a Prefeitura elaborar e publicar o Ato de Concessédo do Beneficio de

Aposentadoria.

PROTOCOLO

13. Anexar Publicacéao
13.1. Ao receber a publicagdo, a mesma é inserida no Processo e o requerente convocado

para comparecer no IPREM. Ao mesmo tempo é enviado para o Setor Financeiro.

REQUERENTE

14. Boas Vindas
14.1. O requerente recebe copia do Ato de Concessdo com a respectiva publicacao,
carteirinha, calendario de pagamento, informacdes bancarias e demais informacdes

pertinentes ao seu beneficio e condigdo de beneficiario do IPREM.

SETOR FINANCEIRO

15. Implantar na Folha de Pagamento
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15.1. Registrar o beneficio concedido no sistema de folha de pagamento, em seguida

comunica o Setor de Contabilidade.

e SETOR DE CONTABILIDADE

16. Efetuar Lancamentos Contébeis
17. Enviar DIPR

17.1. Enviar o demonstrativo de informacfes previdenciarias e repasses no sistema CadPrev

da Secretaria de Previdéncia.

e SETOR DE BENEFICIO

18. Enviar TCE
18.1. Enviar documentacgéo pertinente para o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo

homologar a concesséo do beneficio.

19. Enviar Comprev

19.1. Ap6s a homologagédo, o processo deve ser enviado ao Setor de Compensacao

Previdenciaria a fim de verificar se existe compensacao devida.

e FIM DO PROCESSO
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