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PROCESSO: CONCESSAO DE APOSENTADORIA
COMPULSORIA

1 RESPONSAVEL PELO PROCESSO

Diretoria de Beneficios

2 REGULAMENTACAO UTILIZADA
Lei n®3.415 de 17 de janeiro de 2022

3 OBJETIVO

Concessao de aposentadoria compulsoria aos servidores ativos.

4  TERMOS UTILIZADOS
* Servidores ativos: Servidores estatutarios que permanecem em atividade
junto aos 6rgdos municipais e sdo segurados do Fundo Previdenciario do
Municipio de Tambau - FUPREVIT.

» Entes: Prefeitura Municipal de Tambau, FUPREVIT e Camara Municipal de

Tambad.
5 DisposICOES GERAIS
Iniciar processo para concessao de aposentadoria compulséria ao servidor ativo
gue completara 75 anos de idade.

6 MANUALIZACAO/DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

Etapa 1 — Identificar servidores — Setor de Beneficios

» a Diretoria de Beneficios, identificara os servidores que estdo proximos de
completar 75 anos de idade, notificando-os para apresentarem 0s
documentos necessarios para abertura do processo para concessdo de

aposentadoria compulsoéria.
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Etapa 2 — Iniciar o processo — Setor de Atendimento

Apresentacdo de documentos: o servidor deve apresentar os documentos
necessarios para compor 0 processo:

RG

CPF

Certiddo nascimento / Certiddo casamento

PIS/PASEP

Carteira de trabalho

Comprovante de endereco atual

CTC (Certiddo de Tempo de Contribuicdo) original do INSS/ Estado ou

R X X | | X

outro Municipio e Exército, se o0 caso
v Declaracdo de recebimento de pensdo ou aposentadoria em outro regime
(data inicio beneficio e valor da ultima remuneragédo de aposentadoria ou
penséo, se houver)
Checar Documentos: analisar todos os documentos apresentados pelo
servidor e no caso de o servidor ndo apresentar todos os documentos
solicitados, o mesmo é orientado a retornar em outra data portando toda
documentagéo.
Formalizar processo: emitir identificacdo do servidor para instruir 0 processo e
encaminhar ao Protocolo da Prefeitura Municipal, gerando um nuamero de
protocolo.
Montagem do processo fisico: Apds protocolado, encaminhar a area de
Recursos Humanos de cada Ente vinculado ao RPPS, para juntada dos
documentos comprobatorios do servidor estatutario, e retornar ao FUPREVIT,
com as seguintes informacfes: Portaria de nomeacdo; Termo de posse;
Cadastro e histérico funcional; Demonstrativos de pagamento e outros
documentos que julgar necessarios.

Encaminhar para o Setor de Beneficios

Etapa 3 — Instruir o processo — Setor de Beneficios

Ao receber o processo, 0 Setor de Beneficios analisa toda documentacéao.
Caso esteja faltando algum documento, devolve o processo ao Atendimento,

com despacho, solicitando os documentos faltantes.
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Encaminhamento ao juridico: Apés conferidos todos os documentos, bem
como, as certiddes que chegam dos entes, o Setor de Beneficios faz a
analise técnica do processo (regras de aposentadoria conforme Legislacédo
em vigor), a conferéncia do calculo e do tempo de contribuicdo para a
concessdao de beneficio, e encaminha o processo para a Procuradoria

Juridica para providenciar parecer.

Etapa 4 — Emitir parecer — Procuradoria Juridica

A Procuradoria Juridica emite o parecer favoravel ou desfavoravel ao
requerimento, com as informacdes referentes a relagcdo dos documentos
apresentados, tempo de carreira, tempo no cargo, base de contribuicdo de
acordo com holerite apresentado, amparo legal para concessdo, tipo de
reajuste, bem como, sobre quaisquer outras questdes juridicas que envolvam

o tipo de beneficio e, apds, o processo retorna ao Setor de Beneficios.

Etapa 5 — Deliberar — Diretor-Presidente

De acordo com o parecer juridico, deliberar sobre o processo.

Etapa 6 — Comunicar segurado — Setor de Beneficios

O segurado é comunicado sobre o processo e é convocado para receber as
informagbes necessarias referente ao mesmo, sendo comunicado/avisado

gue devera parar de trabalhar na data de seu aniversario.

Etapa 7 — Emitir Portaria — Setor de Beneficios

O servidor deve comparecer ao FUPREVIT, na data de seu aniversario, para
assinar o Termo de Opcdo de Aposentadoria e Termo de Ciéncia e
Notificacao exigido pelo TCESP.

O Setor de Beneficios providencia a emissdo da Portaria e a publicacdo da

Portaria em Diario Oficial, em seguida, encaminha ao Setor de Folha de

Pagamento.
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Etapa 8 — Implantar na Folha de Pagamento — Setor de Folha de Pagamento

* O processo € recebido para elaboracdo dos célculos dos proventos e
implantagao do beneficio na folha de pagamentos.

Etapa 9 — Arquivar temporariamente — Setor de Beneficios

* O processo é arquivado temporariamente, até prestacdo de contas ao TCE e

respectiva homologacdao, possibilitando analise de COMPREV.
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