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1. OBJETIVO

Manual interno do Departamento de Beneficios, desenvolvido com o objetivo de orientar
os servidores do IPREM - Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre/MG, quanto
aos procedimentos a serem observados no atendimento aos servidores municipais efetivos
ativos e inativos, bem como aos seus dependentes quanto a concessao e revisao dos beneficios
previdencidrios, folha de pagamento.

Todos os processos e solicitagdes referentes ao Departamento de beneficios serdo
tramitados através de protocolo eletronico, dentro do sistema de gestdo utilizado pelo IPREM.
Os processos de aposentadorias e pensdo por morte deverdo estar igualmente instruidos tanto

no meio fisico como no protocolo eletronico
2. PARTES NO PROCESSO:

Unidade Gestora: [IPREM Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre.

Entes municipais: Prefeitura Municipal de Pouso Alegre (PMPA), Camara Municipal de
Pouso Alegre (CMPA) e Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre (IPREM);
Dependentes habilitados de servidores municipais, ativos e inativos;

Setores envolvidos:

IPREM - Diretoria de Beneficios, Presidéncia, Procuradoria, Pericia Médica, Controle Interno
¢ Conselho Fiscal;

Departamento de RH da Prefeitura Municipal, IPREM e Camara Municipal;

SESMET;

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA:

° Constitui¢ao Federal/1988;

° Emendas Constitucionais: 20/1998; 41/2003; 47/2005; 70/2012; 88/2015 ¢ 103/2019
° Sumula Vinculante 33 do STF;

° Lei 8213/1991;

° Lei 10.887/2004;

° Lei 4643/2007;

Pagina 2 de 47



&@)IPREM S——

Instituto de Previdéncia Municipal

de Pouso Alegre-MG DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS

° Instru¢des Normativas Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais: 01/2010;
03/2011; 11/2011; 1/2012; 2/2012; 3/2012; 2/2013; 5/2013; 2/2014 ¢ 4/2014;

° Instrucdo Normativa do IPREM: 1/2017;

° Portaria MTP 1467/2022.

4. DISPOSICOES GERALIS:
Dispde sobre os procedimentos a serem observados na andlise e atendimento dos pedidos
de aposentadorias, pensao por morte e revisao de processos de aposentadoria € pensao por

morte, simulagdo de aposentadoria, emissdo de Certidao de Tempo de contribui¢do, bem

como a relacdo de documentos de apresentacdo obrigatdria para a composi¢cdo dos processos.
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CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

A pensdo por morte ¢ um beneficio previdenciario devido aos dependentes do segurado
que vier a falecer, estando ou ndo aposentado, ou ainda, aos dependentes daqueles que

tiverem sua morte declarada judicialmente em razao de desaparecimento.
Processo de concessio de pensdo por morte:

1. O Processo de Pensdao por Morte ¢ iniciado apds os dependentes comparecem ao
IPREM, e informarem o 6bito do servidor, neste momento ¢ feito o primeiro atendimento pelo
Departamento de Beneficios com todas as orientacdes sobre o beneficio de pensdo por morte
e sobre os respectivos documentos constantes neste manual, que deverdo ser apresentados no
ato do requerimento;

2. O atendimento para fins de requerimento ¢ feito sempre com agendamento prévio;

3. O técnico deverd conferir se os documentos apresentados pelo requerente estdo em
conformidade com a relagdo constante neste manual;

4. No caso de o requerente ndo apresentar todos os documentos solicitados, € orientado a
retornar em outra data portando todos os documentos necessarios;

5. Em estando correta a documentacao, apos a conferéncia, ¢ emitido o requerimento de
pensdo por morte, observando se a pensdo sera derivada de servidor falecido em atividade ou
inativo, para que o requerimento seja preenchido com a fundamentagdo correta; bem como
declaracao de acamulo de beneficios previdenciarios para fins de verificacao do disposto no
art. 24 da EC 103/2019;

6. Para os casos em que apenas filhos menores sejam dependentes e ndao possuem
representante legal habilitado € necessario que seja requerido via judicial o termo de
compromisso de tutela, definindo quem sera o responsavel legal pelo menor;

7. Para casos de dependente maior invalido ou incapaz ¢ necessario a apresentagdo de
termo de curatela;

8. Formalizar o processo de pensdo por morte, com identificacdo do ex-segurado, na
capa do processo, inserir nimero do processo € numerar paginas, a numeragao do processo
sera feita pelo servidor responsavel pelo recebimento e juntada dos documentos, e cada novo

documento o servidor deverd numerar e rubricar as paginas adicionadas;
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9. Abrir protocolo incluindo todos os documentos referentes ao processo, o protocolo
devera ser aberto em nome do instituidor ¢ no campo deve-se selecionar o nome do
requerente;

10.  Nos casos de unido estavel deve-se juntar ao processo a comprovagdo do periodo de
convivéncia em unido estavel, bem como se na data do 6bito o casal mantinha a unido. Para
tanto, sao necessarios documentos com datas anteriores ao Obito, para fins de comprovacao,
bem como relatério da Assistente Social deste Instituto, com a oitiva de pelo menos 2
testemunhas que ndo tem nenhum vinculo familiar ou de amizade com os envolvidos no
processo;

11. Verificar acumulo de beneficios. Casos os valores recebidos sejam superiores ao
saldrio-minimo nacional, o requerente deverd assinar termo de opcdo para escolher qual

beneficio ird receber integral e qual sofrera as limitagdes previstas no art. 24 da EC 103/2019;

12. Tramitar o processo ao Departamento Juridico para andlise dos documentos € emissao
do parecer;
13.  Apos o recebimento do parecer juridico deve-se analisar o que foi manifestado:

I.  Parecer deferindo o pedido:
a. Servidor falecido em atividade: encaminhar através do protocolo eletronico
oficio ao ente empregador solicitando o envio da documentacdo relacionada na
alinea 'b' do inciso I, e nos incisos VIII, XI e XVI, bem como no § 3° do artigo 5° da
Instrucdo Normativa n°® 03/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
referentes a vida funcional do servidor;
b. Servidor inativo: ir para passo 15;
II. Parecer indeferindo o pedido ou complementagdao de documentos:
Em caso de indeferimento ou necessidade de complementagdo de documentos, deve-se
enviar oficio ao requerente cientificando sobre a decisdo e ou orientando sobre a
necessidade de apresentagao de outros documentos;
14. Conferir os documentos enviados pelo ente empregador, e caso haja alguma correcao,
os documentos deverao ser devolvidos para que as alteracdes sejam feitas;
15. Elaborar Portaria de Concessdo do beneficio;
16. Para fins de verificacdo do tempo de duracao do beneficio, a ser concedido ao
conjuge, devem ser observados o disposto na Lei 4343/2007:
L. Tempo minimo de contribuicao;

II. Tempo de inicio do casamento ou unido estavel;
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1. Idade do conjuge;
17. Para os casos que o beneficio for superior ao valor do teto do INSS, o valor da pensao
sera o valor do teto mais 70 % do valor que ultrapassa o teto, conforme dispde a Constituicao
Federal;
18. Fazer a conferéncia da portaria e célculo da pensdo, e efetivar a concessdao do
beneficio no sistema operacional do Instituto para que os dados sejam importados
automaticamente para a geracdo e conferéncia das informagdes referentes ao pagamento do
beneficio, pelo servidor responséavel pela folha de pagamento;
19. Emitir Calculo dos Proventos do Sistema Previdenciario;
20. Oficiar o o6rgdo responsavel pelo pagamento do outro beneficio sobre a opg¢do
escolhida pelo beneficidrio, encaminhando termo de opg¢do e portaria de concessdo do
beneficio concedido pelo IPREM;
21.  Enviar por e-mail, ao Departamento de Administracdo, as Portarias que deverdo ser

publicadas no Diario Oficial dos Municipios Mineiros;

22.  Enviar o processo para analise e registro do ato de concessdo do TCE/MG, através do
sistema FISCAP;
23. Consultar diariamente as publicagdes do Diario Oficial de Contas no site

https://www.tce.mg.gov.br/, e juntar as homologagdes publicadas no processo de
aposentadoria;

24.  Enviar os processos que tiveram averbacdo de tempo de RGPS ou outro RPPS para
que o servidor responsavel pelo COMPREV faga o langcamento do processo no sistema de
Compensacao Previdenciaria;

25.  Atualizagdo do indice de processos;

26. A cada documento anexado ao processo o servidor responsavel deverd carimbar,
numerar a pagina e atualizar o check-list;

217. Arquivar o Processo;

28.  Os processos poderdo ser disponibilizados a qualquer tempo para anélise do Controle

Interno e Conselho Fiscal.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER PENSAO POR MORTE

(ORIGINAL E COPIA)

Documentos do(a) Servidor(a)

[

O O 0o o

Certiddo de Obito

Ultimo Holerite

Carteira de Identidade, CPF e Carteira de Trabalho
Numero do PIS/PASEP do ex-segurado

Certidao de Tempo de Contribui¢ao (INSS) para servidores falecidos em atividade e

tenham periodos de Prefeitura com contribui¢do para o INSS.

Documentos do (a) Requerente

[

O O O o

[

Carteira de Identidade e CPF de todos os dependentes
Certidao de Casamento recente com averbacao do 6bito
Comprovante de residéncia

Termo de tutela para filhos menores

Foto 3X4 Recente

Comprovante de abertura de conta salario no Bradesco para recebimento do beneficio

Para casos em que recebe outra aposentadoria ou pensiao por Morte

0

Comprovante de recebimento de aposentadoria ou pensao do INSS ou outro RPPS,
para fins de verificagdao de acimulo de beneficio, em conformidade com o art. 24 da

Emenda Constitucional 103/2019

Casos de Unifio estavel - juntar no minimo 3 documentos que comprovam o vinculo -

Instrucao Normativa do Ministério da Previdéncia Social n°® 77/2015:

0

O O O o O

Escritura publica de uniao estavel

Comprovante de mesmo enderego

Comprovante de dependéncia Econdmica do(a) ex-segurado(a)

Documentos de filhos em comum

Declaragao de Imposto de renda, seguro de vida, convénio médico

Demais documentos que comprovem a dependéncia Econdmica do requerente em

relacdo ao servidor falecido
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

A aposentadoria compulsoria € a passagem obrigatoria do servidor da atividade para a
inatividade, por ter completado 75 (setenta e cinco) anos de idade, independente do sexo.
Nesse caso ndo sera exigido tempo minimo de exercicio no servigo publico e os proventos

serdo proporcionais ao tempo de contribuigao.
Processo de concessio de aposentadoria:

O ente empregador encaminhard o servidor que estd prestes a completar 75 anos ao
IPREM, para recebimento de orientagdes sobre os beneficios e os documentos necessarios
para a instru¢do do processo de aposentadoria, conforme listagem constante neste manual,
para o agendamento da data e horario em que o servidor deverd apresentar a documentacao.

1. O Departamento de Beneficios do IPREM devera conferir os documentos, elencados
na listagem constante neste manual.
a. No caso de nao apresentar todos os documentos solicitados, o servidor ¢
orientado a providenciar os documentos faltantes e ¢ feito novo agendamento para
que seja apresentada a documentagao correta;
b. Caso a documentacao esteja correta, servidor do Departamento de Beneficios
devera fazer a atualizacdo dos dados do servidor no sistema operacional do Instituto
e imprimir a declaragdo de acumulo ou ndo de remuneragdo/cargo publico,
declaracao de acumulo ou ndo de recebimento de outro beneficio previdenciario e
formulario de autorizagao de descontos ¢ informagdes cadastrais;
c. Ler as declaragdes de aciimulo para o servidor e perguntar se exerce outro
cargo ou se ja ¢ aposentado, bem como se recebe pensao por morte, antes da
assinatura;
d. Na hipotese de resposta afirmativa, solicitar o documento comprobatorio
igualmente, antes da assinatura;
e. Verificar acimulo de beneficios. Caso os valores recebidos sejam superiores
ao salario-minimo nacional, e os beneficios passiveis de aplicagdo do redutor
constitucional, o requerente deverd assinar termo de op¢do para escolher qual
beneficio ir4 receber integral e qual sofrera as limitagdes previstas no art. 24 da EC

103/2019.
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2. Formalizar o processo de aposentadoria contendo todas as informacdes de
identificacdo na capa do processo com nome do servidor, nimero do processo, tipo de
beneficio e numeragdo de paginas, que devera ser feita pelo servidor responsavel pelo
recebimento dos documentos, e cada documento juntado ao processo pelo Departamento de

Beneficios, deverd ser numerado e rubricado pelo servidor responsdvel as paginas

adicionadas;
3. Abrir protocolo incluindo todos os documentos referentes ao processo;
4. Encaminhar, através do protocolo eletronico, oficio ao ente empregador solicitando o

envio da documentacao relacionada nos incisos IV, VII, VIII, IX, XII, XIII, XIV ¢ XVII do
artigo 5° da Instrugdo Normativa n°® 03/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Minas

Gerais, referentes a vida funcional do servidor:

5. Em casos de averbacdo de tempo devera também ser encaminhada copia da CTC
apresentada;
6. Conferir as remuneragdes constantes do sistema previdencidrio e incluir as faltantes,

se for o caso, para fins de apuragdo da média aritmética simples dos 80% maiores salarios de
contribuicao, corrigidos monetariamente desde julho de 1994;
7. Conferir os documentos enviados pelo ente empregador, e caso haja alguma corregao,

os documentos deverao ser devolvidos para que as alteracdes sejam feitas;

8. Juntar ao processo fisico os documentos recebidos do ente empregador;
9. Elaborar Portaria de Concessao do beneficio;
10. Fazer a conferéncia da portaria e do calculo dos proventos e efetivar a concessao do

beneficio no sistema operacional do Instituto para que os dados sejam importados
automaticamente para a geragdo e conferéncia das informagdes referentes ao pagamento do
beneficio, pelo servidor responsavel pela folha de pagamento;

11. Emitir Calculo dos Proventos do Sistema Previdenciario, apds a confirmacgdo do
beneficio no sistema;

12.  Enviar por e-mail, ao Departamento de Administracdo, as Portarias que deverdo ser
publicadas no Diario Oficial dos Municipios Mineiros;

13. Oficiar o orgdo responsavel pelo pagamento do outro beneficio sobre a opc¢ao
escolhida pelo beneficidrio, encaminhando termo de opgdo e portaria de concessdo do

beneficio concedido pelo IPREM;
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14. Oficiar ao INSS ou outros RPPSs da utilizagdo de CTC expedido por eles na

concessao do beneficio pelo Iprem;

15.  Enviar o processo para andlise e registro do ato de concessdao do TCE/MG, através do
sistema FISCAP;
16. Consultar diariamente as publicagdes do Diario Oficial de Contas no site

https://www.tce.mg.gov.br/ e juntar as homologacdes publicadas no processo de
aposentadoria;

17.  Enviar os processos que tiveram averbagdo de tempo de RGPS ou outro RPPS para
que o servidor responsavel pelo COMPREV faga o langamento do processo no sistema de
Compensacao Previdenciaria;

18.  Atualizagdo do indice processos;

19. A cada documento anexado ao processo o servidor responsavel deverd carimbar,
numerar a pagina e atualizar o check-list

20. Arquivar o Processo.

21. Os processos poderdo ser disponibilizados a qualquer tempo para andlise do

Departamento Juridico para emissao de Parecer, Controle Interno e Conselho Fiscal.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER APOSENTADORIA
(ORIGINAIS E COPIAS)

Documentos pessoais:

'] Carteira de Identidade e CPF.

'] Cartao do PIS/PASEP e CTPS.

] Ultimo Holerite.

7] Comprovante de residéncia (recibo de agua, luz, telefone, contrato ou declaracao de
locagao).

Dependentes:

] Certiddo de Casamento, de Separagio/Divércio ou Obito.

(] Escritura/Declaragao Publica de Convivéncia em Unido Estavel.

'] Certidao de Nascimento ou Carteira de Identidade dos Dependentes.

'] Termo de guarda, Tutela ou Curatela.

'] Sentenca de Separagao Judicial, com percepcao de pensao alimenticia.

7] CPF de todos dependentes

Averbacoes:

'] Certidao de Tempo de Servigo/Contribuicao do INSS.

'] Certidao de Tempo de Contribui¢do de Outro Regime Proprio (estadual, federal ou
outro municipio).

'] Documento referente a outra aposentadoria ou cargo publico, em casos de
acumulacao.

'] Comprovante de recebimento de aposentadoria ou pensdo do INSS ou outro RPPS,
para fins de verificagdo de actimulo de beneficio, em conformidade com o art. 24 da
Emenda Constitucional 103/2019

Outros:
7] 1 Foto 3x4 Recente.
1 Comprovante de abertura de conta salario no Banco Bradesco vinculada ao IPREM;
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL POR EXPOSICAO A AGENTES
NOCIVOS A SAUDE

A aposentadoria especial sera devida ao segurado que comprovar o exercicio, de modo
permanente, ndo ocasional, nem intermitente, durante o periodo de 25 (vinte e cinco) anos, de

atividades sob condicdes especiais prejudiciais a satde ou a integridade fisica.
Processo de concessio de aposentadoria:

1. Servidor protocola requerimento solicitando a analise da documentagdo constante
neste manual a fim de verificar se os documentos exigidos para comprovacao da atividade
especial estdo de acordo com as Instru¢des Normativas n® 01/2010, 04/2014 do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e n° 01/2017 do IPREM,;
2. O Departamento de Beneficios formaliza o processo de aposentadoria contendo todas
as informacdes de identificagdo na capa do processo com nome do servidor, numero do
processo, tipo de beneficio, numeracio de paginas. O servidor responsavel pelo recebimento
dos documentos numera e rubrica as paginas adicionadas;
3. E realizado o estudo prévio do beneficio, para fins de verificagdo do implemento do
tempo de contribuicdo exigido e encaminha o processo a Pericia Médica;
4. Avaliagdo da pericia médica para a emissdo do Parecer/Laudo Pericial, em
atendimento ao disposto no Art. 7°, inciso III da Instru¢do Normativa n® 01/2010; Art. 6°,
inciso III, alinea “e”, 1,2 ¢ 3 da Instru¢do Normativa n° 04/2014 do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais, bem como Art. 9°, incisos I, II, IIl ¢ IV e Art. 13, ambos da Instrugao
Normativa n° 01/2017 do IPREM, para parecer conclusivo;
5. Envio do processo ao Departamento Juridico do IPREM para emissdo de parecer;
6. Apos a conclusdo da pericia médica e emissdo do parecer juridico o servidor ¢
notificado sobre o resultado das avaliag¢des realizadas:
a. Em caso de indeferimento ¢ enviado oficio informando os motivos do
indeferimento do beneficio;
b. Em caso de deferimento o servidor ¢ orientado a comparecer ao Instituto para
orientacdo a concessdo do beneficio e se necessario realizar a complementacdo de
documentos a serem anexados ao processo, que deverdo estar em conformidade com os

descritos neste manual;
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7. Servidor do Departamento de beneficios confere se os documentos apresentados estao
de acordo com a listagem constante neste manual e preenche a declaracdo de acimulo de
cargo, o termo de ciéncia sobre retorno ao trabalho em atividade especial, o requerimento no
sistema e formulario de autorizacdo de descontos e informacdes cadastrais;

8. Verificar acumulo de beneficios. Caso os valores recebidos sejam superiores ao
salario-minimo nacional, e os beneficios passiveis de aplicagdo do redutor constitucional, o
requerente deverd assinar termo de opgdo para escolher qual beneficio ird receber integral e
qual sofrera as limitagdes previstas no art. 24 da EC 103/2019.

9. Encaminhar, via protocolo eletronico, oficio ao ente empregador solicitando o envio
da documentacdo relacionada nos incisos 1V, VII, VIII, IX, XII, XIII, XIV e XVII do artigo 5°
da Instru¢do Normativa n° 03/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
referentes a vida funcional do servidor;

10. O servidor responsavel pelo atendimento do requerente deverd organizar € numerar o
processo, bem como preencher e rubricar o check-list;

11. Confere os documentos enviados pelo ente empregador, e caso haja alguma correcao,

os documentos deverao ser devolvidos para que as alteragdes sejam feitas;

12. Junta os documentos recebidos do ente empregador no processo;
13. Elabora Portaria de Concessdo do beneficio;
14.  Fazer a conferéncia da portaria e calculo dos proventos e para efetivar a concessao do

beneficio no sistema operacional do Instituto para que os dados sejam importados
automaticamente para a geragdo e conferéncia das informagdes referentes ao pagamento do
beneficio, pelo servidor responsavel pela folha de pagamento;

15.  Emitir o célculo dos proventos do Sistema Previdencidrio, ap6s a confirmagdo do
beneficio no sistema;

16.  Enviar por e-mail, ao Departamento de Administracdo, as Portarias que deverdo ser
publicadas no Diério Oficial dos Municipios Mineiros;

17.  Oficiar orgdo responsavel pelo pagamento do beneficio a opg¢do escolhido pelo
beneficidrio, encaminhando termo de opg¢do e portaria de concessdo do beneficio concedido
pelo IPREM;

18. Oficiar ao INSS ou outros RPPSs da utilizagdo de CTC expedido por eles na
concessao do beneficio pelo Iprem;

19.  Envia o processo para andlise e registro do ato de concessdo do TCE/MG, através do

sistema FISCAP;
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20. Consulta diariamente as publicagdes do Diario Oficial de Contas no site
https://www.tce.mg.gov.br/, e juntar as homologa¢des publicadas no processo de
aposentadoria;

21.  Envia os processos que tiveram averbagao de tempo de RGPS ou outro RPPS para que
o servidor responsavel pelo COMPREV fagca o langamento do processo no sistema de
Compensacao Previdenciaria;

22.  Atualizagdo do indice processos;

23. A cada documento anexado ao processo o servidor responsavel deverd carimbar,
numerar a pagina e atualizar o check-list

24. Arquiva o Processo.

25.  Os processos poderdo ser disponibilizados a qualquer tempo para analise ao Controle

Interno do IPREM e ao Conselho Fiscal.
Conversao de Tempo Especial em Comum

O Supremo Tribunal Federal, entendeu que € possivel converter o tempo trabalhado
sob condi¢des especiais, nocivas a saude ou a integridade fisica, em comum, para fins de
concessao se aposentadoria, no julgamento do Recurso Extraordinario n.° 1.014.286 (Tema n.°
942 da Repercussao Geral), datado de 31/08/2020, admitiu a conversao de tempo especial em
comum para o servidor publico.

A tese firmada pelo STF, permite aos RPPS a converterem tempo especial em comum,
de periodo anterior a EC 103/19, exclusivamente no exercicio de atividade com exposi¢do a
agentes nocivos, devendo ser observadas, para tanto, as normas do RGPS.

Outrossim, a despeito de sua repercussdo geral, destacamos que a decisd@o do STF nao
possui efeitos vinculantes em relacdo aos 6rgaos da Administragao Publica e, portanto, nao

obriga sua observancia no ambito do RPPS.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER APOSENTADORIA ESPECIAL
(AGENTES NOCIVOS) (ORIGINAIS E COPIAS)
Documentos pessoais:
(] Carteira de Identidade e CPF;
71 Cartao do PIS/PASEP e CTPS;
1 Ultimo Holerite;
TJ Comprovante de residéncia (recibo de agua, luz, telefone, contrato ou declaracdo de
locagdo);
Dependentes:
'] Certidao de Casamento, de Separagao/Divorcio ou Obito;
Escritura/Declaragao Publica de Convivéncia em Unido Estavel;
Certidao de Nascimento ou Carteira de Identidade dos Dependentes;

Termo de guarda, Tutela ou Curatela;

[ A I O A

Sentenca de Separacao Judicial, com percep¢ao de pensao alimenticia;

'] CPF de todos dependentes;

Averbacoes:

'] Certidao de Tempo de Servico/Contribuicao do INSS;

(] Certidao de Tempo de Contribuicado de Outro Regime Proprio (estadual, federal ou
outro municipio);

7] Documento referente a outra aposentadoria ou cargo publico, em casos de acumulagdo
de cargo e ou beneficio;

[] Comprovante de recebimento de aposentadoria ou pensdao do INSS ou outro RPPS,
para fins de verificagdo de acimulo de beneficio, em conformidade com o art. 24 da
Emenda Constitucional 103/2019;

Comprovacao do exercicio de atividade especial:

'] PPP do periodo de 28/11/86 a 31/07/90 e do Municipio;

[] LTCAT de tempos anteriores;

] Ultimo LTCAT com ratificagdo expressa do SESMT;

'] Relatério Técnico de Avaliagdes Quantitativas e Qualitativas das Exposigdes
Ocupacionais da Prefeitura Municipal;

Outros:
[J 1 Foto 3x4 Recente;

T1 Comprovante de abertura de conta salario no Banco Bradesco vinculada ao IPREM;
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

O servidor poderda aposentar-se voluntariamente por idade, idade e tempo de
contribuigdo e idade e tempo de contribui¢do de professor.

Instaura-se o processo para conceder aposentadoria voluntdria ao servidor ativo,
ocupante de cargo efetivo ou estavel nos termos do art. 19 da ADCT, apds verificar em
simulagdo prévia o implemento dos requisitos necessarios para requerer o beneficio, e que

esteja de posse de toda documentacdo necessaria para aposentadoria prevista em lei.
Processo de concessio de aposentadoria:

1. Apo6s a finalizagdo do processo de simulacdo realizada por servidor do IPREM, e
constatado o direito a aposentadoria o requerente ¢ orientado a providenciar todos os
documentos necessarios para requerer o beneficio conforme listagem constante neste manual,
¢ realizado o agendamento da data e hordrio em que o servidor deverd apresentar a
documentacao e formalizar o requerimento;
2. Para casos em que o requerente tenha implementado direito a mais de uma regra de
aposentadoria, o Departamento de Beneficios devera prestar esclarecimentos sobre cada regra,
a fim de que o servidor possa optar expressamente pela regra que lhe parecer mais vantajosa;
3. Conferir os documentos, elencados neste manual, que deverdo ser apresentados pelo
servidor no momento do preenchimento do requerimento.
a. No caso de nao apresentar todos os documentos solicitados, o servidor ¢
orientado a providenciar os documentos faltantes e ¢ feito novo agendamento para
efetivar o requerimento;
b. Caso a documentagdo esteja correta, o servidor do Departamento de Beneficios
devera fazer a atualizacdo dos dados do servidor no sistema operacional do Instituto e
imprimir o requerimento, a declaracdo de acumulo ou ndo de remuneracgdo/cargo
publico, termo de opgao nos casos em que o servidor tiver direito a mais de uma regra
de aposentadoria e formulario de autorizagao de descontos e informagdes cadastrais;
4. Formalizar o processo de aposentadoria contendo todas as informacdes de
identificagdo na capa do processo com nome do servidor, nimero do processo, tipo de

beneficio e numera¢do de paginas, que devera ser feita pelo servidor responsavel pelo
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recebimento dos documentos, e cada documento juntado ao processo o servidor responsavel
devera numerar e rubricar as paginas adicionadas;

5. Verificar acumulo de beneficios. Caso os valores recebidos sejam superiores ao
salario-minimo nacional, e os beneficios passiveis de aplicacdo do redutor constitucional, o
requerente devera assinar termo de opg¢ao para escolher qual beneficio ird receber integral e
qual sofrera as limitagdes previstas no art. 24 da EC 103/2019.

6. Encaminhar, via protocolo eletronico, oficio ao ente empregador solicitando o envio
da documentacgdo relacionada nos incisos 1V, VII, VIII, IX, XII, XIII, XIV e XVII do artigo 5°
da Instru¢do Normativa n° 03/2011 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,

referentes a vida funcional do servidor:

7. Em casos de averbagdo de tempo deverd também ser encaminhada copia da CTC
apresentada;
8. Conferir as remuneragdes constantes do sistema previdenciario e incluir as faltantes,

se for o caso, para fins de apuragdo da média aritmética simples dos 80% maiores salarios de
contribuicdo, corrigidos monetariamente desde julho de 1994, para os processos
fundamentados no artigo 40 da CF/88;

9. Conferir os documentos enviados pelo ente empregador, e caso haja alguma correcao,

os documentos deverao ser devolvidos para que as alteragdes sejam feitas;

10.  Juntar ao processo os documentos recebidos do ente empregador;
11. Elaborar Portaria de Concessdo do beneficio;
12. Fazer a conferéncia da portaria e célculo dos proventos e para efetivar a concessao do

beneficio no sistema operacional do Instituto para que os dados sejam importados
automaticamente para a geragdo e conferéncia das informagdes referentes ao pagamento do
beneficio, pelo servidor responséavel pela folha de pagamento;

13. Emitir o calculo dos proventos do Sistema Previdenciario;

14. Enviar por e-mail, ao Departamento de Administracdo, as Portarias que deverao ser
publicadas no Diario Oficial dos Municipios Mineiros;

15. Oficiar orgdo responsavel pelo pagamento do beneficio a opg¢do escolhido pelo
beneficiario, encaminhando termo de opcao e portaria de concessao do beneficio concedido
pelo IPREM;

16. Oficiar ao INSS ou outros RPPSs da utilizacio de CTC expedido por eles na

concessao do beneficio pelo Iprem;
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17. Enviar o processo para analise e registro do ato de concessao do TCE/MG, através do
sistema FISCAP;
18. Consultar diariamente as publicagdes do Didrio Oficial de Contas no site

https://www.tce.mg.gov.br/, e juntar as homologa¢des publicadas no processo de
aposentadoria;

19. Enviar os processos que tiveram averbagdo de tempo de RGPS ou outro RPPS para
que o servidor responsavel pelo COMPREV faga o langamento do processo no sistema de
Compensacao Previdenciaria;

20. Atualizagao do indice de processos

21. A cada documento anexado ao processo o servidor responsavel devera carimbar,
numerar a pagina e atualizar o check-list

22.  Arquivar o Processo.

23. Os processos poderdao ser disponibilizados a qualquer tempo para andlise ao
Departamento Juridico para emissao de Parecer, Controle Interno do IPREM e ao Conselho

Fiscal.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER APOSENTADORIA
(ORIGINAIS E COPIAS)

Documentos pessoais:
'] Carteira de Identidade e CPF.
'] Cartao do PIS/PASEP e CTPS.
] Ultimo Holerite.
7] Comprovante de residéncia (recibo de agua, luz, telefone, contrato ou declaracao de
locagao).
Dependentes:
] Certiddo de Casamento, de Separagio/Divércio ou Obito.
Escritura/Declaragao Publica de Convivéncia em Unido Estavel.
Certidao de Nascimento ou Carteira de Identidade dos Dependentes.

Termo de guarda, Tutela ou Curatela.

O O O O

Sentenga de Separagdo Judicial, com percepgao de pensdo alimenticia.

7] CPF de todos dependentes

Averbacoes:

'] Certidao de Tempo de Servigo/Contribuicao do INSS.

'] Certidao de Tempo de Contribui¢do de Outro Regime Proprio (estadual, federal ou
outro municipio).

'] Certidao assinada pelo Chefe do Executivo — constando os periodos exercidos em
Coordenagdo, Direcdo ou Assessoramento Pedagogico, para fins de cumprimento do
§3° do art. 18 da Lei 4643/07 com redacdo dada pela Lei 4891/10.

T] Documento referente a outra aposentadoria ou cargo publico, em casos de acumulagdo
de cargo e ou beneficio;

(] Comprovante de recebimento de aposentadoria ou pensdo do INSS ou outro RPPS,
para fins de verificagdo de acimulo de beneficio, em conformidade com o art. 24 da
Emenda Constitucional 103/2019

Outros:
'] 1 Foto 3x4 Recente.

"1 Comprovante de abertura de conta salario no Banco Bradesco vinculada ao IPREM;
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

A aposentadoria por invalidez serd devida ao segurado que, estando ou ndo em gozo
de auxilio-doenca, for considerado incapaz de readaptagdo para o exercicio de seu cargo ou
outro de atribuigdes e atividades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido, respeitada a
habilitagdo exigida, e ser-lhe-4 paga a partir da data do laudo médico-pericial que declarar a

incapacidade e enquanto permanecer nessa condi¢ao.
Processo de concessiao de aposentadoria:

Apds andlise do servidor por meio de pericias médicas realizadas regularmente e
verificando que o servidor ndo possui condi¢des de retorno ao trabalho ou de ser readaptado
em outra funcdo, os médicos peritos fazem o agendamento de junta médica para analise de

possibilidade de aposentadoria:
Acoes da Pericia Médica:

1. O SESMT encaminha documentagao referente ao servidor e solicita o agendamento de
pericia médica para fins de verificagdo de aposentadoria por invalidez;

2. Peritos fazem uma anélise prévia da documentacdo enviada e realizam o agendamento
da avaliacdo pericial;

3. Avaliagao de pericia médica: A aposentadoria por invalidez ¢ concedida apds de
avaliacdo realizada por junta médica do IPREM, que ird verificar a incapacidade do servidor
para o trabalho;

4. A data da aposentadoria sera sempre a data da inspe¢do pericial, o laudo devera
constar: CID, CRM, assinatura da junta médica ou do médico perito e se os proventos devem
ser integrais ou proporcionais;

5. Iniciar processo de aposentadoria: Apos a conclusdo da pericia médica o servidor ¢é
encaminhado pela Pericia Médica ao Departamento de Beneficios para orientacdo sobre a
documentacdo a ser apresentada em coOpias acompanhadas do original, conforme relagao

descrita neste manual.

Acdes do Departamento de beneficios:
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6. Conferir os documentos apresentados pelo servidor, e preencher declaracdo de

acimulo de cargo para comprovagdo da entrega dos documentos; verificar a data de entrada
no servigo publico, para fins de verificagdo da aplicabilidade ou ndo da EC 70/2012 para o
preenchimento do requerimento.;
7. Formalizar o processo de aposentadoria contendo todas as informacdes de
identificacdo na capa do processo com nome do servidor, niimero do processo, tipo de
beneficio e numera¢do de paginas, que devera ser feita pelo servidor responsavel pelo
recebimento dos documentos, e cada documento juntado ao processo o servidor responsavel
devera numerar e rubricar as paginas adicionadas;
8. Encaminhar, via protocolo eletronico, oficio ao ente empregador, anexando copia do
laudo pericial e CTC (se houver) e solicitando a documentacdo relacionada nos incisos 1V,
VII, VIII, IX, XII, XIII, XIV e XVII do artigo 5° da Instrugao Normativa n° 03/2011 do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, referente a vida funcional do servidor;
9. Conferir os documentos enviados pelo ente empregador, e caso haja alguma correcao,
os documentos deverao ser devolvidos para que as alteragdes sejam feitas;
10. Juntar documentos recebidos do ente empregador no processo;
11. Verificar a data de entrada no servigo publico, para fins de verificagdo forma de
calculo do beneficio;
a. Para ingressos até 31/12/2003, que cumpriram demais requisitos: Observar a
ultima remuneragdo do servidor e o reajuste serd paritario com os servidores ativos,
aplicando a proporcionalidade, se for o caso;
b. Para ingressos a partir de 01/01/2004: Conferir as remuneragdes constantes do
sistema previdenciario e incluir as faltantes, se for o caso, para fins de apuragdo da
média aritmética simples dos 80% maiores salarios de contribui¢do, corrigidos
monetariamente desde julho de 1994, aplicando a proporcionalidade, se for o caso; € o

reajuste serd na mesma data e indice dos beneficios do INSS;

12. Elaborar Portaria de Concessdo do beneficio;
13. Emitir Calculo dos Proventos do Sistema Previdenciario;
14. Fazer a conferéncia da portaria e calculo dos proventos e para efetivar a concessao do

beneficio no sistema operacional do Instituto para que os dados sejam importados
automaticamente para a geracdo e conferéncia das informagdes referentes ao pagamento do

beneficio, pelo servidor responsavel pela folha de pagamento;

Pagina 21 de 47



Instituto de Previdéncia Municipal

de Pouso Alegre-MG DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS

@)IPREM S——

15. Enviar por e-mail, ao Departamento de Administracdo, as Portarias que deverao ser
publicadas no Diario Oficial dos Municipios Mineiros;

16.  Verificar acumulo de beneficios. Casos os valores recebidos sejam superiores ao
salario-minimo nacional, o requerente devera assinar termo de opc¢do para escolher qual
beneficio ird receber integral e qual sofrerd as limitagdes previstas no art. 24 da EC 103/2019;
17. Oficiar orgdo responsavel pelo pagamento do beneficio a opgdo escolhido pelo
beneficidrio, encaminhando termo de opgdo e portaria de concessdo do beneficio concedido
pelo IPREM;

18. Oficiar ao INSS ou outros RPPSs da utilizacido de CTC expedido por eles na

concessao do beneficio pelo Iprem;

19.  Enviar o processo para analise e registro do ato de concessao do TCE/MG, através do
sistema FISCAP;
20. Consultar diariamente as publicagdes do Diario Oficial de Contas no site

https://www.tce.mg.gov.br/, e juntar as homologagdes publicadas no processo de
aposentadoria;
21.  Enviar dados dos processos que tiveram averbagao de tempo do RGPS ou outro RPPS

para que o servidor responsavel pelo COMPREYV, faga o lancamento dos dados do processo

no sistema;
22.  Atualizagdo do indice de processos;
23. A cada documento anexado ao processo o servidor responsavel deverd carimbar,

numerar a pagina e atualizar o check-list;
24. Arquivar Processo;
25. Os processos poderdo ser disponibilizados a qualquer tempo para andlise do

Departamento Juridico para emissao de Parecer, Controle Interno e Conselho Fiscal.
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RELACAO DE DOCUMENTOS PARA COMPOR O PROCESSO DE
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ (ORIGINAIS E COPIAS)

Documentos pessoais:

'] Carteira de Identidade e CPF.

"1 Cartao do PIS/PASEP e CTPS.

] Ultimo Holerite.

*] Comprovante de residéncia (recibo de agua, luz, telefone, contrato ou declaracao de
locacao).

Dependentes:

] Certiddo de Casamento, de Separagio/Divorcio ou Obito.

(] Escritura/Declaragao Publica de Convivéncia em Unido Estavel.

'] Certidao de Nascimento ou Carteira de Identidade dos Dependentes.

[] Termo de guarda, Tutela ou Curatela.

'] Sentenca de Separagao Judicial, com percepcao de pensdo alimenticia.

7] CPF de todos dependentes

Averbacoes:

'] Certidao de Tempo de Servigo/Contribuicao do INSS.

71 Certidao de Tempo de Contribui¢do de Outro Regime Proprio (estadual, federal ou
outro municipio).

'] Documento referente a outra aposentadoria ou cargo publico, em casos de
acumulacao.

'] Comprovante de recebimento de aposentadoria ou pensdo do INSS ou outro RPPS,
para fins de verificagdo de actimulo de beneficio, em conformidade com o art. 24 da
Emenda Constitucional 103/2019

Outros:
'] 1 Foto 3x4 Recente.

"1 Comprovante de abertura de conta salario no Banco Bradesco vinculada ao IPREM;,.
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REAVALIACAO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1. O procedimento de reavaliagdo de aposentadoria por invalidez, esta previsto no

artigo 14 §14 da lei municipal 4643/2007.

“Art 14 § 14 Os segurados aposentados por invalidez serdo reavaliados, a cada 6
(seis) meses, nos 3 (trés) primeiros anos e uma vez por ano, até completar 70

1

(setenta) anos.’

2. Elaborar planilha listando os aposentados por Invalidez, eliminando aqueles
dispensados em sua ultima reavaliacdo, estipulando data e horario para o atendimento.

3. Uma vez feita a relacdo, devera ser feita mala direta, contendo carta de convocagao
informando detalhes do agendamento (data e horario), disponibilizagdo da legislacao
ratificadora do procedimento e solicitacdo de apresentacao de exames recentes.

4. Apos o atendimento realizado, devera ser incluido na planilha a conclusao da pericia
e a data estipulada para nova convocacao, tomando por base os pardmetros legais.

5. Abrir protocolo e juntar laudo médico pericial com a conclusdo da pericia médica e
enviar protocolo para arquivo, com a finalidade de ficar registrado o atendimento e para fins

de consultas posteriores.
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CONTAGEM DE TEMPO/SIMULACAO DE APOSENTADORIA

A Contagem de tempo ¢ realizada para avaliar o direito a aposentadoria voluntaria dos
servidores, da Prefeitura, CaAmara e IPREM. A solicitagdo podera ser feita através de e-mail
ou presencialmente na sede do IPREM.

Através da simulagdo ¢ realizada uma analise de toda a documentagdo apresentada
pelo servidor, e caso seja necessdrio, ¢ orientado sobre correcdes e/ou juntada de outros

documentos, para que ao requerer a aposentadoria toda a documentagao esteja correta.

Processo de contagem de tempo:

O pedido de contagem de contagem de tempo podera ser realizado pelo proprio
interessado ou por meio de procurador, mediante apresentacdo de instrumento de
mandato(procuracao), com poderes outorgados para esse fim.

1. A lista de documentos necessarios para a contagem de tempo poderd ser
disponibilizada através do site, solicitada por e-mail, aplicativos de mensagens ou mesmo
presencialmente no IPREM.
2. Caso o servidor possua tempos anteriores ao periodo de marco/1991, ou trabalhou
como contratado pelo Municipio de Pouso Alegre, ¢ orientado a procurar o 6rgao para onde
foi a contribuigdo para solicitar a Certiddo de Tempo de Contribui¢do (CTC)', para averbagdo
no IPREM;
a. INSS — procurar RH da Prefeitura e solicitar Declaragdo Funcional para fins de
averbacgdo de tempo no INSS, e proceder ao agendamento no INSS solicitando a CTC;
b. Outro RPPS: Procurar a Secretaria do Orgéo, e solicitar a CTC;
3. Ap6s a apresentagdo dos documentos presencialmente ou enviado por e-mail, deve ser
aberto protocolo para fins de tramita¢ao do processo para o servidor responsavel para analise
dos documentos ¢ elaboracao da simulagao;
4. Devera ser realizada consulta a situacdo cadastral no site da Receita Federal, caso haja
qualquer pendéncia ou divergéncia o servidor deverd ser notificado para proceder a
regularizagdo;
5. No ato da realizacdo da simulacdo de aposentadoria, fazer a conferéncia da CTC

apresentada pelo servidor:

! A Certiddo de Tempo de Contribuigdo deverd estar nos moldes exigidos pela Portaria MTP N° 1467/2022.
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a. conferir a autenticidade da CTC apresentada no site do INSS ou do RPPS
responsavel pela emissdo; caso se trate de CTC antiga, conferir assinatura, carimbo,
data e se estd em conformidade com Portaria MPS/154; ou as novas de acordo com a

Portaria 1467/2022;

b. Conferir se todas as remuneragdes apds a competéncia de 07/1994 foram
informadas;

c. Conferir se periodos de contribuicao e aproveitados estdo corretos;

d. Conferir se a CTC esta com aproveitamento para este RPPS ou municipio;

e. Verificar se as CTCs de outros RPPSs tiveram contribui¢des vertidas ao RGPS

para fins de exigir a respectiva CTC do INSS;
6. Caso o servidor possua algum periodo, de municipio anterior a 1998, em que ndo
tenha havido contribui¢do para nenhum outro 6rgdo, ele devera solicitar Certidao de Tempo
de Servigo que devera ser assinada pelo Prefeito;
7. Devem ser observados com atengdo no momento de realizagdo da contagem de tempo,
os requisitos de tempo no cargo e carreira, bem como tempo de servigo publico, pois estes
devem ser em dias realmente trabalhados;
8. Apos a emissdo da simulagdo, esta deve enviada via protocolo para a conferéncia de
outro servidor e devem seguir 0s passos:
a) Servidor ja possua direito a aposentadoria: ¢ feito agendamento, de atendimento
presencial, para que sejam repassadas todas as informagdes sobre regras e
procedimentos necessarios para o agendamento da aposentadoria, e o servidor atendido
devera assinar a simulagao acusando ciéncia da orientagao;
b) Servidor que ndo possui direito a aposentadoria: a resposta ¢ encaminhada via
e-mail, oficio ou WhatsApp, com copia da simulagdo, em caso de duavidas o servidor
pode solicitar atendimento presencial para esclarecimento de duvidas;
9. Ao término de cada atendimento, a pessoa responsavel pelo atendimento devera
assinar e colocar a data do referido atendimento na simulacdo, bem como observacdes que
julgar pertinentes;

10. Arquivar o processo de contagem de tempo.
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DOCUMENTOS PARA REQUERER CONTAGEM DE TEMPO

] RG/CPF
Quadros de tempo no cargo e servico publico, atualizados, emitidos pelo RH da
Prefeitura — emitidos em até 30 dias

'] Para professores deve ser enviado o quadro de efetivo exercicio no magistério
Ultimo holerite
CTC de outros 6rgaos (em caso de averbagdo de tempo) obrigatdria a apresentagao
para servidores que possuem periodos de contribuicdo ao INSS que foram averbados
para fins de adicionais

'] Caso possuir mais de um vinculo com o servi¢o publico, apresentar holerite dos dois
cargos publicos

'] Procuragdo e identidade funcional (caso o pedido de contagem nao seja feito pelo

proprio servidor)
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REVISAO DE APOSENTADORIA E PENSAO POR MORTE

Dispde sobre os procedimentos a serem observados na andlise e atendimento dos

pedidos de revisdo de processos de aposentadoria e pensao por morte.

Processo de revisiao de beneficios

O pedido de revisdo do beneficio podera ser realizado pelo proprio interessado ou por
meio de procurador, mediante apresentacdo de instrumento de mandato(procura¢io), com
poderes outorgados para esse fim.

ApoOs o requerente ou seu procurador apresentar o requerimento solicitando a revisao
do beneficio, verificar o Processo (o processo devera ser desarquivado para andlise do
pedido).

Para revisao de aposentadorias:

1. Verificar se houve averbagao de tempos de outros regimes de previdéncia;
2. Verificar tempo total de contribui¢do certificado pelo ente empregador;
3. Em casos de aposentadoria proporcional, verificar a proporgao utilizada:
L Mulher: tempo contribuido em dias/10950(tempo necessario)
II. Homem: tempo contribuido em dias/12775(tempo necessario)
4. Conferir e revisar calculo dos proventos realizado na data da concessao;
L Segurado com Paridade: Conferir demonstrativo enviado pelo ente;
1I. Demais casos: verificar a média;
I1I. Conferir valor inicial do beneficio;
IV. Confrontar o valor inicial do beneficio langado no sistema com o calculo dos
proventos;
V. Verificar a aplica¢do dos reajustes desde a concessao do beneficio, de acordo

com a regra da aposentadoria;
5. Para os beneficios com paridade, observar os reajustes concedidos aos servidores em
atividade, verificando as Leis de reajustes aplicadas desde o inicio do recebimento do
beneficio;
6. Para os demais casos, observar o indice do regime geral de Previdéncia, verificando as

Portarias de reajustes aplicadas desde o inicio do recebimento do beneficio.

Para revisao de pensao por morte:
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7. Revisar o calculo da pensdo, confrontando o valor inicial do beneficio com o valor
recebido pelo ex-segurado no més anterior ao Obito;

8. Verificar proporcionalidade de rateios, e fundamentacao legal do beneficio;

9. Confrontar os dados do beneficio lancados no sistema de folha de pagamento, com o
calculo da pensao;

10.  Verificar os reajustes aplicados, de acordo com a regra de concessdao do beneficio,

verificando-se as Leis reajustes publicados desde o inicio do recebimento do beneficio;

Conclusao da revisao:

11. Caso haja valores a serem revistos ou ressarcidos ao requerente;
L. Enviar documentagdo ao Juridico do IPREM para emissdo de parecer;
II. Pedir manifesta¢ao do Diretor Presidente;
I1I. Se for o caso, proceder a revisdo e enviar para folha de pagamento;

Iv. Enviar oficio resposta ao servidor cientificando-o sobre a decisao;
12. Caso ndo haja revisdo a ser feita deve-se enviar oficio ao requerente notificando sobre
a conferéncia realizada e a ndo verificacdo de corre¢ao a ser feita;

13. Arquivar no processo a resposta enviada ao requerente.
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ENCERRAMENTO DE BENEFiCIO — FALECIMENTO

Dispde sobre os procedimentos a serem observados no encerramento do beneficio de
aposentadoria ou pensao por morte.

Ao identificar o falecimento do beneficiario deve-se abrir um protocolo de informacgao
de obito e seguir os passos:
1. Elaborar memoria de célculo para levantamento de ocorréncia de valores devidos ao
falecido ou valores pagos indevidamente apds a data do 6bito;
a) Em caso de valores devido ao falecido, a folha de pagamento deve encerrar o
beneficio do segurado em folha de desligamento e os valores ficam retidos aguardando a
liberacdo através de apresentag@o de alvara judicial por parte dos familiares;
b) Em caso de valores creditados indevidamente na conta do servidor falecido apds o
obito, deve-se oficiar o banco para fins de reter o respectivo valor e devolver ao Iprem, e, em
caso desta impossibilidade, fazer oficio de notificacdo extrajudicial aos familiares, se for
possivel, ou ainda, esgotadas as demais possibilidades, comunicar o Diretor Presidente e o
Departamento Juridico para demais medidas cabiveis;
2. Elaborar e-mail comunicando aos responsaveis pelo Cartdao Alimentacdo e Comprev

do falecimento do beneficiario para as respectivas providéncias.
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EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO — CTC

O requerimento de CTC pode ser realizado pelo proprio interessado ou por meio de
procurador, mediante apresentacdo de instrumento de procura¢do, com poderes outorgados
para esse fim.

Deve ser preenchido o requerimento em formulario préprio disponibilizado pelo
Iprem, indicando expressamente o local da averbagdo da certiddo pleiteada e anexando todos

os documentos constantes da listagem abaixo.

Apds recebido todos os documentos, encaminha-se copia da Declaragdo Funcional,
fornecida pelo Ente, ao Departamento de Finangas para levantamento das contribui¢des
previdencidrias e elabora-se a CTC em duas vias, sendo uma via para arquivo no Instituto e

outra para ser entregue ao requerente.

A CTC somente pode ser requerida apds a comprovacao de exoneragdo do cargo,
mediante apresentagdo da Portaria de Exoneracdo. O IPREM emite Certiddo de Tempo de
Contribui¢do - CTC, somente a partir de 1° de janeiro de 1993, quando foi criado o Instituto
de Previdéncia Municipal, o antigo IPASE. Anterior a esse periodo, a CTC deve ser requerida

no ente empregador (Prefeitura, Camara Municipal e Promenor).

Para os servidores do extinto Promenor, o IPREM fornece CTC a partir de marco de
1998, data em que o Orgdo passou para o Regime Estatutario. No caso de servidores
contratados e comissionados, verifica-se a Declaragdo emitida pelo ente Empregador. A partir

de 15/12/1998 a contribuic¢ao passou a ser feita para o INSS.

Caso o requerente ndo possa fazer pessoalmente o pedido de CTC e/ou retira-la, o
pedido e envio da CTC podera ser feito via e-mail do préprio servidor, ou em caso de pedido

ou retirada via procurador, mediante a apresentacdo de procuracao especifica para esse fim.

A CTC devera ser assinada pelo Diretor Presidente, Diretor de Financgas, Diretor de

Beneficios e pelo servidor que a lavrou.

Apds a emissdo e assinatura da CTC, o Departamento de Beneficios entra em contato

com o requerente para retirar a Certidao, mediante recibo, ou envio via e-mail.
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EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO — CTC

considerando tempo especial por exposicio a agentes insalubres

Para os casos de requerimento de CTC constando tempo especial por exposi¢ao a

agentes ou atividades insalubres:

Encaminhar o requerimento para o departamento juridico manifestar sobre a

possibilidade de emissao da referida CTC em modelo especial;

Encaminhar a pericia médica para emitir laudo sobre o enquadramento das atividades
quanto ao reconhecimento do tempo especial, mediante a anélise dos documentos pertinentes
emitidos pelo ex-empregador: PPP, LTCAT e Relatorio Técnico de Avaliagdes Quantitativas e

Qualitativas das Exposi¢des Ocupacionais da Prefeitura Municipal;

ApoOs as manifestagdes do departamento juridico e de pericias médicas, encaminhar o
processo para manifestacdo do Diretor Presidente do Instituto quanto a emissdo da CTC

considerando tempo especial;

ApoOs as analises e manifestacdes do departamento juridico, pericia médica e

presidente, seguir os demais procedimentos comuns a emissao da CTC.

EM CASO DE PERDA OU EXTRAVIO DE CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO - CTC
Em caso de solicitagdo de nova CTC em razdo de perda ou extravio do documento, o

solicitante devera:

1. Apresentar requerimento solicitando cancelamento da primeira certiddo, no

qual informar4 a razao do pedido;

2. Apresentar boletim de ocorréncia de perda do documento constando o nimero
de CTC;
3. Declaragdao emitida pelo ente ou 6rgdo previdenciario a que se destinava a

CTC, informando sobre a utilizagao ou ndo dos periodos lavrados no documento.

EM CASO DE REVISAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO - CTC

Em caso de solicitagdo de revisdo de CTC, o solicitante devera:
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1. Apresentar requerimento de revisao da CTC informando a razao do pedido;
2. Anexar, para fins de devolucao ao Iprem, o original da primeira CTC emitida;
3. Declaragao emitida pelo ente ou d6rgao previdenciario a que se destinava a

CTC, informando sobre a utilizagdo ou nao dos periodos lavrados no documento.

Em caso de revisdo de CTC, serd gerado novo documento com nova numeragao, sendo
que na nova CTC devera constar a observagao de que o novo documento substitui o anterior e

mencionar o numero da CTC cancelada.

Para a emissdo de CTC devera ser observada a Portaria MTP n° 1467/2022 e

alteragdes posteriores.
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DOCUMENTOS PARA REQUERER CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

"1 Declaracdo para CTC emitida pelo setor de pessoal do Ente Empregador (PMPA,
Camara, IPREM)

"1 Quadro de frequéncia do periodo trabalhado a ser certificado

'] Atestados médicos ou outros afastamentos

"] Ficha financeira do periodo

'] Termo de rescisdo

7] Fotocdpia da ficha funcional

[l Portarias de nomeacao, LSV e exoneracao

T] Procuracao, na hipotese de nao ser o ex-servidor quem esta requerendo
] RG (com a informacdo da data de emissao)

1 CPF

"1 PIS/PASEP

'] Titulo Eleitoral

71 Comprovante de residéncia atualizado

'] Contracheques (se tiver)

'] Comprovante de recolhimento da previdéncia, na hipotese de LSV
"] PPP (em caso de CTC com tempo especial)

[l LTCAT (em caso de CTC com tempo especial)

7] Relatério Técnico de Avaliagdes Quantitativas e Qualitativas das Exposi¢cdes

Ocupacionais da Prefeitura Municipal (em caso de CTC com tempo especial)
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FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFiCIOS

OBJETIVOS:

Orientar os procedimentos técnicos da Folha de Pagamento do inativos e pensionistas

do IPREM.

(]

Gerenciar, monitorar e elaborar mensalmente a folha de pagamento dos aposentados e
pensionistas;

Gerir e manter atualizado os cadastros dos beneficiarios no sistema informatizado
adotado pelo instituto;

Adotar agdes necessarias & manutencao, desenvolvimento, adequagdo, padronizagdo e
parametrizacdo dos eventos relacionados a folha de pagamento no sistema

informatizado adotado pelo Instituto, buscando atender as legislagdes vigentes.

CONCEITOS:

Proventos: Valores pecunidrios recebidos pelo servidor aposentado;

Descontos Previstos em Lei: Imposto de Renda, IPREM, Pensdo Alimenticia,
determinagdes Judiciais.

Descontos Facultativos: Mediante autorizacdo expressa do servidor, sdo elas:
empréstimos consignados, filiagdes sindicais, seguro de vida,

Rubrica: ¢ a denominacdo utilizada para o codigo de pagamento que identifica o
proposito basico de um valor calculado;

Data de Corte de Folha: ¢ a data até a qual devem ser efetuados os langamentos na

folha.

TIPOS DE FOLHA DE PAGAMENTO:

Folha mensal: Folha calculada e paga mensalmente.
Folha complementar: Utilizada exclusivamente para calcular diferengas de salario
Folha de 13° salédrio: Calcula-se e paga primeira parcela na metade do ano e a segunda

parcela do 13° salario deve ser paga até o dia 20 de dezembro.
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ROTINAS PARA ELABORACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
PRIMEIRA ETAPA — Exportar o arquivo de consignado

Exporta-se o arquivo consignado disponivel no sistema Zetra para o sistema utilizado
pelo do IPREM. A data estabelecida para a disponibilizagdo do arquivo pelo sistema Zetra é

todo dia 15 de do més. Para efetuar o download € necessario seguir os seguintes passos:

1- Acessar o portal do e-Consig pelo endereco:

https://portal.econsig.com.br/iprempousoalegre

2- Realizar a leitura das mensagens ou clicar em ler depois para prosseguir.

3- Clicar em “Operacional”, a esquerda da tela, e em seguida em “Download arquivos

integracdo” e realizar o download do arquivo.

4- Dentro do sistema Zetra, tem o menu Movimento Financeiro, por ele pode baixar os

arquivos/relatorios por banco para conferir os registros importados em folha.

5- Ap6s a realizacdo do download ¢ realizada a carga no sistema informatizado utilizado

pelo IPREM.

6- Exclui-se os falecidos e procede a conferéncia dos consignados.

SEGUNDA ETAPA - Efetuar os lancamentos mensais

Efetua-se os langamentos mensais como:

[l Oficios Sindicatos (inclusdo / exclusdo)

"] Convénio médico (inclusdo / exclusao)

"1 Seguro de vida (inclusdo / exclusdo)
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[l -Pensdo alimenticia
TERCEIRA ETAPA - Conferéncia e Consulta ao Sirc

Confere-se os langamentos realizados no sistema operacional utilizado pelo Instituto
com os oficios, e-mails, relagdes bancarias, deducdes legais (IPREM e IRRF) e outros
documentos que serviram de base para a elaboragdo da folha de pagamentos. Realiza-se a
consulta ao Sistema SIRC - Sistema Nacional de Informagdes de Registro Civil, contratado
junto a DATAPREYV, para fins de verificagdo de ocorréncia de oObito quanto aos CPFs

constantes na folha de pagamento do Instituto.

QUARTA ETAPA — Conferéncia da folha com borderos bancarios

Confere-se a folha dos inativos e pensionistas com o borderd bancario e borderd de
pensdo alimenticia, gerado no sistema operacional do IPREM.

QUINTA ETAPA - Fechar folha

Caso esteja tudo correto, deve-se proceder a efetivagcdo da folha de pagamentos.
SEXTA ETAPA - Gerar arquivo bancario

Gerar-se o arquivo bancario por meio do menu dentro do sistema operacional.
SETIMA ETAPA — Encaminha relatérios

Encaminha-se relatorios da folha para a Contabilidade realizar o empenho, sendo eles:

"1 Resumo para empenho

"1 Rubricas pagas e descontadas
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'] Folha de pagamento dos inativos
"] Border6 Bancério

[1 Border6 de Pensdo alimenticia

OITAVA ETAPA — Encaminha arquivo bancario

Encaminha-se o arquivo bancario para o Departamento de Finangas providenciar o
pagamento. Caso haja retorno de algum pagamento, um novo arquivo ¢ gerado e enviado

novamente.

NONA ETAPA - Geracao dos arquivos de consignados

Apos a finalizagdo da folha € necessario enviar o arquivo de margem e cadastro para o
sistema do e-Consig. Os arquivos sdo gerados dentro do sistema operacional utilizado pelo

Instituto e exportado para o sistema de consignados.
DECIMA ETAPA — Carga dos arquivos no sistema do e-Consig

Para realizar a carga no e-Consig ¢ preciso entrar no menu operacional ¢ Upload de

arquivos e selecionar o arquivo a ser enviado:
1- Margens e servidores
Exemplo de como o arquivo deve ser salvo: margem_inativos  072021.txt
2- Retorno e integragao

Exemplo de como o arquivo deve ser salvo: retorno_inativos  072021.txt

DECIMA PRIMEIRA ETAPA — Geraciio do arquivo SICOM
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Gera-se o arquivo SICOM no sistema operacional e apos conferido, encaminha-se para o
Departamento de Administra¢do realizar o envio ao Tribunal de Contas do Estado de Minas

Gerais.

DECIMA SEGUNDA ETAPA — e-Social

Realiza-se a transmissdo dos eventos da folha de pagamento ao e-Social até o dia 15 do

més seguinte a finalizacao da folha.
Folha finalizada.

ARQUIVO E ORGANIZACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Todos o0s documentos relacionados a requerimentos, solicitacdes feitas pelos
servidores, bem como oficios e declaragcdes emitidas devem ser devem ser arquivados no

respectivo processo, seja de contagem de tempo, aposentadoria, pensao por morte ou CTC.

Os processos de aposentadorias e pensdes devem ser arquivados em ordem e ao serem
retirados para qualquer fim devem ser guardados imediatamente apds o término da atividade
para o qual foi desarquivado, ndo devem portanto ficar fora do arquivo aguardando em posse

de outro departamento ou servidor.

Para os pedidos de contagem de tempo/simulacao de aposentadoria, apos a ciéncia do
servidor sobre o resultado, o servidor responsavel pelo atendimento devera fazer pasta
suspensa e juntar todos os documentos que devem ser arquivados imediatamente em ordem

alfabética.

Qualquer mudanga de local do arquivo fisico os documentos e caixas devem ser
realocados no novo espaco sempre respeitando a ordem e sequéncia que estavam

anteriormente.

Todos os documentos gerados ou recebidos devem ser arquivados em pasta fisica e no

protocolo virtual correspondente.
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PROJETO DE PRE-APOSENTADORIA

OBJETIVO:

Orientar sobre os procedimentos técnicos € a¢des a serem realizadas quanto ao projeto

de educagdo previdencidria (pré-aposentadoria).

PUBLICO-ALVO

Servidores municipais ativos.

ETAPAS:
» FElaboragao tedrica do projeto de pré-aposentadoria;

» FElaboracdo de atividades praticas (encontros e palestras) para a concretizagdo dos

projetos;
» Elaboragdo, manutencdo e atualiza¢ao anual do cronograma de agdes;

» Desenvolvimento/ realiza¢ao das agoes.

CONCEITOS:

« APOSENTADORIA: afastamento (de um trabalhador) do servico ativo, apods
completar os anos estipulados em lei para exercicio de atividade ou, antes deste prazo,

por invalidez; remuneracao recebida mensalmente pelo trabalhador aposentado;
« PRE-APOSENTADORIA: periodo que antecede a aposentadoria;

« EDUCACAO PREVIDENCIARIA: promogdo de conhecimento previdenciario, por

meio de agdes educacionais, com o propdsito de informar e conscientizar os servidores

Pagina 40 de 47



Instituto de Previdéncia Municipal

de Pouso Alegre-MG DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS

&@)IPREM S——

ativos e inativos sobre seus direitos e deveres, estimulando a prote¢ao social e a

cultura previdenciaria.
ACOES A SEREM EXECUTADAS:

» Acolhimento dos servidores ativos;

e Esclarecimento de duvidas;

* Orientacdo e informacgao sobre pré-aposentadoria;
* Promover encontros/ palestras educativas;

« Utilizacdo de midia, com o suporte do responséavel pela comunicagdo do Instituto, para

divulgagdo das agdes;
* Elaboragdo, manutengao ¢ atualizacao de cartilhas;

* Divulgagdo e apresentacdo do Projeto de Preparacdo para Aposentadoria “Trilhas”

junto as secretarias municipais;

» Sensibilizacdo das chefias imediatas para liberagdo dos servidores interessados em

participar das palestras/ encontros, quando essas forem em horario de trabalho.

ROTINAS PARA EXECUCAO DAS ACOES:

* Acolhimento dos servidores ativos e/ou inativos: receber os servidores que precisam

de esclarecimentos;
» Esclarecimento de duvidas: esclarecer as duvidas trazidas pelos servidores;

* Orientacao e informacao: transmitir aos servidores as devidas instrugdes/ informagoes

concernentes as suas duvidas;

Pagina 41 de 47



Instituto de Previdéncia Municipal

de Pouso Alegre-MG DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS

®)IPREM

* Promover encontros/ palestras educativas;

+ Utilizagdo de midia, com o suporte do responsavel pela comunicagdo do Instituto, para

divulgagdo das agdes;

» Elaboragdo, manutengao ¢ atualizacao de cartilhas.
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PROJETO DE POS-APOSENTADORIA
OBJETIVO

Acompanhar os servidores aposentados do IPREM, para tentar instruir, reduzir a
ansiedade e os medos, tirar duvidas e trocar informagdes sobre assuntos inerentes ao processo
de pods-aposentadoria. Também, repensar, a partir de reflexdes sobre diversos temas, a
reconstruc¢do da identidade do sujeito, como também a constru¢do de um projeto de vida para

o futuro a partir de oficinas e atividades relacionadas.

PUBLICO-ALVO:
Beneficiarios do IPREM:
- Aposentados por Idade.
- Aposentados por Idade e Tempo de Contribuicao.
- Aposentados por Aposentadoria Compulsoria.
- Aposentados por Aposentadoria Especial de Professor.

- Aposentados por Aposentadoria Especial dos Servidores que trabalham expostos a agentes

nocivos a saude, no exercicio das atribui¢des do cargo.

ETAPAS:
. Elaboracao teorica do projeto de pos-aposentadoria;
. Elaboracao de atividades psicossociais praticas para a concretizagao do projeto;
. Elaboragao, manutencao e atualizagdo anual do cronograma de acdes;
. Desenvolvimento/ realizacdo de agdes psicossociais dedicadas aos beneficiarios do

IPREM, interessados em participar das atividades propostas;

. Utilizagdo de midia, com o suporte do responsavel pela comunicacdo do Instituto, para

divulgacao das ag¢des;
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. Elaboracdo, manutenc¢ao e atualizagao de cartilhas.
CONCEITOS:
. APOSENTADORIA: afastamento (de um trabalhador) do servigo ativo, apods

completar os anos estipulados em lei para exercicio de atividade ou, antes deste prazo, por

invalidez; remuneragado recebida mensalmente pelo trabalhador aposentado.

POS-APOSENTADORIA: periodo posterior a aposentadoria.

ACOES A SEREM EXECUTADAS:

. Acolhimento dos servidores inativos;

. Esclarecimento de duvidas;

. Orientacdo e informagao;

. Promover encontros/ palestras educativas;

. Utilizagdo de midia, com o suporte do responsavel pela comunicagao do Instituto, para

divulgagdo das agdes;

. Elaboragao, manutencao e atualizag¢do de cartilhas.

ROTINAS PARA EXECUCAO DAS ACOES:

. Acolher os servidores inativos;
. Esclarecer duvidas trazidas pelos servidores inativos;
. Orientar e informar aos servidores inativos as devidas instru¢des concernentes as suas

davidas e questionamentos

. Promover encontros e campanhas ao longo do ano;
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. Utilizagcdo de midia, com o suporte do responsavel pela comunicagao do Instituto, para

divulgagdo das agdes;

. Elaboracao, manutengao e atualizagdo de cartilhas.

TEMAS A SEREM TRABALHADOS:

O mundo do trabalho e a previdéncia; projeto de vida; trajetdria profissional,
mudangas e escolhas; a familia e o aposentado; relacionamento social; saude e prevencao na
aposentadoria; esporte e lazer; a busca de si mesmo; organizacdo de pequenos negocios,

dentre outros aspectos podem ser trabalhados, respeitando o interesse e evolugdo do grupo.

ATIVIDADES PROPOSTAS:

Rodas de conversa para trocas de experiéncia, atividades psicossociais que promovam
interacao, propiciando o reconhecimento e enfrentamento das emocgdes causadas pelo periodo
de pds-aposentadoria; aplicacao de dindmicas de grupo; palestras; e atividades dedicadas as

principais datas comemorativas para os aposentados.

Dentre as atividades propostas, estio:

- Rodas de conversa

- Cursos (artesanato, idiomas, informatica, xadrez, linguas, instrumentos musicais diversos)
- Palestras

- Workshops

- Agoes de saude

- Oficinas

INSCRICAO E DIVULGACAO:
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A divulgacao das acdes e suas devidas inscrigdes de participantes serd divulgada no

site do Instituto e por meio de mensagens via WhatsApp.

Os interessados em participar das acdes deverdo se inscrever, previamente, perante

lista de confirmagao.

PROJETO DE ACOMPANHAMENTO NO LUTO:

Criado com a intencdo de oferecer suporte psicoldgico e assisténcia aos pensionistas
do Iprem e, quando necessario, acompanhamento do primeiro atendimento pods 6bito do

servidor ao dependente.
ETAPAS:

O departamento de beneficios fornece ao setor social do Iprem listagem constando o
nome do servidor falecido, nome, data de nascimento e contato dos pensionistas, com a
finalidade de contato por parte da psicologa, oferecendo atendimento psicoldgico neste

primeiro momento de perda do familiar.

a) Caso seja aceito o atendimento por parte do pensionista: a psicologa agenda dia
e hora para atendimento na sede do Iprem, ou em caso de acamados, visita domiciliar; presta

o atendimento psicologico e registra em planilha propria as sessoes realizadas.

b) Caso seja recusado o atendimento por parte do pensionista: a psicologa registra

em planilha propria a data e hora do contato e a recusa do dependente.

Em qualquer momento do atendimento em que ficar verificado situagdes de
necessidade e vulnerabilidade em que estejam expostos os dependentes, a Assistente Social
deverd ser comunicada com a finalidade de visita domiciliar para verificagao de situacao onde

possa interceder ou nao.

COMPREV

Setor possui manual proprio.
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SIGLAS UTILIZADAS:

CID: Classifica¢ao Estatistica Internacional de Doencas e Problemas Relacionados com a
Satde

CF: Constitui¢ao Federal

CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas

CRM: Conselho Regional de Medicina

CMPA: Camara Municipal de Pouso Alegre

COMPREYV: Compensac¢ao Previdencidria

CTC: Certidao de Tempo de Contribui¢do

FISCAP: Fiscaliza¢ao de Atos de Pessoal

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social

[PREM: Instituto de Previdéncia Municipal de Pouso Alegre

LSV: Licenga sem vencimentos

LTCAT: Laudo Técnico das Condi¢des Ambientais de Trabalho
PASEP: Programa de Formagao do Patrimonio do Servidor Publico
PMPA: Prefeitura Municipal de Pouso Alegre

PIS: Programa de Integracdo Social

RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social

RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social

SESMT: Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
SIRC: Sistema Nacional de Informagdes de Registro Civil
TCE/MG: Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
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