MANUALIZACAO DE PROCESSOS

Processo: Concessao de aposentadoria Voluntaria

Unidade Gestora: Instituto Previdenciario dos Servidores Publicos do
Municipio do Moreno

Executor: Geréncia de Previdéncia e Atuaria

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal n° 689/2023, Lei
Promulgada n° 003/2021, CF/88.

2. OBJETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a
concessao de aposentadoria para os servidores efetivos do Municipio do
Moreno.

3. TERMOS UTILIZADOS:

3.1. Segurado: Servidor componente do quadro efetivo do Municipio
do Moreno.

3.2. Aposentadoria: Beneficio previdenciario, garantido em lei, para os
servidores que possuem 0s pré-requisitos para pleitea-lo.

3.3. Proventos: Valor pecuniario recebido pelo servidor apés sua
aposentadoria.

3.4. Certiddo de Tempo de Contribuicdo: Documento exarado pelo
RH ou INSS, em que declara o tempo contribuido para comprovacao
dos requisitos necessarios para a aposentadoria.

3.5. Requerimento: Documento que comprova a solicitagao do servidor
para a concessao do beneficio.

4. SIGLAS:

4.1. INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social.

4.2. RPPS - Regime Préprio de Previdéncia Social.

4.3. RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social

4.4. RH - Recursos Humanos

4.5. CTC - Certidao de Tempo de Contribuicao.



5. DISPOSICOES GERAIS: O procedimento adotado por este Manual foi

elaborado em conjunto com a Diretoria Executiva do MorenoPrev e visa

estabelecer procedimentos obrigatorios e cronologicos na concesséao dos

pleitos de aposentadoria dos servidores municipais.

. CONCESSAO DE APOSENTADORIA: Consiste no processo que se

defere, ou indefere, os pleitos de aposentadoria protocolados no

MorenoPrev.

6.1. Atendimento ao servidor: O servidor deve ser recebido na sede
do MorenoPrev e explicadas as regras de aposentadoria para que o
mesmo escolha qual delas € mais vantajosa e ird fundamentar seu
pleito.

6.2. Simulagcdo de aposentadoria pelo SIPREV: Durante o
atendimento, serd realizada uma consulta pelo SIPREV, com a base
de calculo alimentada mensalmente, pelo RH, simulando, com o tempo
de contribuicdo no Municipio, somado com outras contribui¢des, a qual
beneficio o servidor tem direito.

6.3. Requerimento: Caso o servidor se enquadre na regra em que
deseja se aposentar, sera formalizado o requerimento, para inicio do
processo de aposentadoria.

6.4. Entrega de documentacédo pessoal do servidor: Ao protocolar o
requerimento, o servidor deve anexar ao pedido: RG, CPF,
comprovante de residéncia atualizado, certiddo de casamento e CTC
do RGPS ou outros RPPS.

6.5. Solicitacdo ao RH da pasta funcional e documentacdes
exigidas pelo TCE: Devera ser enviado um oficio ao RH para que a
pasta funcional do servidor e toda a documentacao exigida pelo TCE,
seja remetido ao MorenoPrev para andlise completa da situagéo do
servidor.

6.6. Emissao de parecer juridico: Com a documentacdo completa em
maos, a Geréncia de Previdéncia e Atuaria devera exarar um parecer
opinando pelo deferimento ou indeferimento daquele pleito.

6.6.1. Indeferimento: Devera ser minutada portaria de indeferimento,
assinada pela Diretora Presidente e Gerente de Previdéncia

e



Atuaria, publicada no Diario Oficial, dada ciéncia ao servidor e
devolvida a pasta ao RH.

6.6.2. Deferimento: Devera ser minutada portaria de aposentadoria,
publicada no Diario Oficial, dada ciéncia ao servidor e

informado ao RH para exclus&o na folha dos servidores ativos.

6.7. Envio do processo ao setor de folha de pagamento: A Geréncia
Administrativa devera cadastrar o processo na folha de pagamento e,
doravante, garantir o recebimento mensal dos proventos de
aposentadoria.

6.8. Digitalizacdo da documentagcdo: O processo devera ser
digitalizado in totem e assinado digitalmente pela Diretora Presidente.

6.9. Envio do processo ao ECAP: Devera ser cadastrado no ECAP
todos os documentos solicitados e acompanhadas as diligéncias.

6.10. Julgamento do TCE: Através do sistema de meng¢éo nos diarios
oficiais, a Geréncia de Previdéncia e Atuaria devera acompanhar

6.11. Arquivamento: O processo, concluidas todas as etapas, devera
ser arquivado na sede do MorenoPrev.

DISPOSICOES FINAIS: O Manual foi criado com o intuito de otimizar os

servicos prestados pela Geréncia de Previdéncia e Atuaria no que tange

a concessao dos beneficios de aposentadoria, funcdo essa considerada

0 “core business” do MorenoPrev. Quaisquer alteragcbes poderdo, no

futuro, ser acrescidas ou retificadas desse manual caso necessarias.
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