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1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

Setor de Concessao de Beneficios do NOVA CANTU PREV

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA:

e  Artigo 40 Constituicdao Federal de 1988
e Emenda Constitucional 20/1998

e Emenda Constitucional 41/2003

e Emenda Constitucional 47/2005

e Emenda Constitucional 70/2012

e Emenda Constitucional 88/2015

e Emenda Constitucional 103/2019

e Lei Federal 10.887/2001

e LeiFederal 11.301/2006

e Lei Municipal 137/2005 e alteracdes

3. OBIJETIVOS:

Este Manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos no
desenvolvimento dos processos de Aposentadoria, bem como descrever a forma de
execucao dos mesmos no Setor de Concessao de Beneficios do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Cantu — NOVA CANTU
PREV, assegurando, desta forma, a padronizacdao de execucao, desempenho,
gualidade e produtividade destes processos.
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
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5. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
5.1 AVERBAR TEMPO
Setor: Concessdo de Beneficios

Esta atividade é executada somente se houver tempo a ser averbado.

A averbacdo é realizada no sistema para calculo de aposentadorias e pensdes SICAP
WEB. O servidor, de posse da Certidao de Tempo de Contribuicao — CTC original, ou
nos moldes da Portaria 393/2018 MF, deve se dirigir ao Setor de Concessdo de
Beneficios do NOVA CANTU PREV e solicitar que a CTC emitida por outros 6rgaos seja
averbada. Os periodos informados na CTC serdo lancados no sistema para célculo de
aposentadorias e pensdes SICAP WEB para averbacdao e emissao de relatdrio para
analise do tempo do servidor e verificacao das regras de aposentadoria, caso ja tenha
cumprido as regras.

5.2 SIMULAR BENEFICIO
Setor: Concessdo de Beneficios

A simulacdo de aposentadoria devera ser solicitada ao Setor de Concessdo de
Beneficios do NOVA CANTU PREV. O pedido podera ser feito no momento em que se
apresenta a CTC para averbacdo ou a qualquer tempo, a critério do servidor. O
requerimento do beneficio sera lancado no sistema para calculo de aposentadorias e
pensdes SICAP WEB. Faz-se a conferéncia do tempo de contribuicdo do servidor e
efetuam-se os descontos, caso se verifique faltas, licenca sem vencimentos sem
contribuicdo ou quaisquer outros descontos previsto na Lei 137/2005 e alteragdes.

E feita a conferéncia de dados referentes & admissdo no servico publico, no regime
estatutario, tempo de cargo, carreira e total de contribuicao.

Casos especificos como o de professor, levam em conta, ainda, o tempo de efetivo
exercicio do magistério e a lotacao do servidor.
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Finalizados os calculos, a simulacdo é emitida e apresentada ao servidor impressa ou
enviada por e-mail quando solicitado, com instrucdes sobre direitos e deveres, prazos
e demais informacodes referentes ao pedido de aposentadoria, ainda que futura.

5.3 REQUERER BENEFICIO
Setor: Concessdo de Beneficios

Para solicitar aposentadoria, o servidor deve comparecer ao Setor de Concessao de
Beneficios do NOVA CANTU PREV, a partir do momento que adquiriu o direito.

O servidor sera orientado sobre quais documentos sdao necessarios para abertura do
processo.

Com a apresentacao dos documentos, originais ou copias legiveis, os mesmos sao
digitalizados ou eventualmente recolhidas as copias apresentadas e o processo de
aposentadoria é iniciado.

A documentacado solicitada é a seguinte:

e  Certidao original do INSS, Estado ou Prefeitura (se houver)

° Carteira de Identidade;

° CPF;

° Carteira de Trabalho — CTPS;

e Cart3o do PIS/PASEP;

° Certidao de casamento ou;

e  Certidao de nascimento (se for solteiro);

e  Certiddo de casamento com averbacdo de divércio/separacdo ( se for
divorciado/ separado);

e  (Certidao de casamento com averbacgao de dbito (se for vilvo) ou
e Declaragao de unido estavel (se for companheiro);

e  Comprovante de residéncia (atual);

e E-mail e telefones para contato;

e Dados Bancarios.
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5.4 INSTRUIR PROCESSO

Setor: Recursos Humanos do Municipio

Apds a andlise dos documentos pessoais, sao solicitados ao Setor de Recursos
Humanos do Municipio de Nova Cantu, os documentos referentes a vida funcional do
servidor, bem como emissao de certidoes de Tempo de Servico, Tempo de
Contribuicao e se professor a Declaracao de Efetivo Exercicio do Magistério, os quais
sdo anexados ao processo de pedido de aposentadoria.

5.5 ANALISAR DOCUMENTOS

Setor: Concessdo de Beneficios

A documentacao sera analisada quanto a conformidade e a Fundamentacao Legal, se
deferido, o processo seguird adiante. Caso a documentacao seja insuficiente para
concluir a analise do processo, sera

5.6 APURAR DADOS DO BENEFICIO

Setor: Concessdo de Beneficios

Com a documentacao apresentada e analisada, o processo leva em conta a legislacao
vigente para selecao do tipo de beneficio do servidor.

O calculo do beneficio sera verificado levando-se em conta o vencimento do cargo
efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.
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Caso a aposentadoria se dé por média, seja integral ou proporcional, o valor final do
beneficio ndo sera inferior ao salario minimo federal, ainda que a média calculada o
seja.

Caso o valor da aposentadoria seja superior ao Saldrio Minimo, sera descontada a
contribuicao previdencidria no percentual vigente sobre o que exceder o saldrio
minimo.

Concluido o calculo, o processo é apresentado ao Servidor que verificard qual a
regra, beneficios, valores e demais informacdes sobre sua aposentadoria . Apds
consentimento do servidor, verificado a partir da assinatura do Termo de Op¢ao, o
processo é encaminhado para parecer juridico.

5.7 EMITIR PARECER JURIDICO

Setor: Assessoria juridica

O processo de aposentadoria é enviado a Assessoria Juridica para analisar se foram
observados os requisitos previstos na Fundamentacao Legal utilizada, como:
° Idade minima;

e  Tempo de contribuicao;

e  Tempo minimo no cargo;

e  Tempo minimo na carreira;

e  Tempo de pedagio (se houver);

e Valor da aposentadoria;

e  Base de calculo;

e Analise dos tempos de contribuicao averbados ( se houver);

e Se professor (declaracao de efetivo exercicio do magistério);

e  Forma de reajuste (com ou sem paridade);

e Legalidade da aposentadoria.
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5.8 PORTARIA DE APOSENTADORIA

Setor: Assessoria Juridica

Verificada a legalidade do beneficio é emitida Portaria de Aposentadoria onde se
registra o nimero e data do protocolo de requerimento da aposentadoria, o tipo de
aposentadoria, o nome do beneficiario e valor dos proventos.

A Portaria é encaminhada ao Setor de Beneficios para coleta de assinaturas.

Apds assinatura é enviada a Portaria de Aposentadoria ao Setor de Recursos
Humanos do Municipio para emissao de Decreto de Aposentadoria e desligamento
do Servidor

5.9 DECRETO DE APOSENTADORIA E DESLIGAMENTO

Setor: Recursos Humanos do Municipio

O Setor de Recursos Humanos do Municipio de Nova Cantu elabora o Decreto de
Aposentadoria e Desligamento do Servidor, contendo Nome, RG, PIS/PASEP,
Matricula, tipo de aposentadoria, proventos e data de desligamento do servico ativo.
O Decreto é assinado pelo Prefeito Municipal e encaminhado, juntamente com a
Portaria, para Publicacdo em Diario Oficial do Municipio.

O inicio da aposentadoria se dara com a publicacdao do Decreto, o qual ficara sujeita a
homologacdo do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR.

Apds a publicacdo do Decreto, o Setor de Recursos Humanos do Municipio
providencia o desligamento do Servidor da Ativa, e devolve o processo ao Setor de
Concessao de Beneficios do NOVA CANTU PREV.
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5.10 INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

Setor: Folha de Pagamento

Fase um: Realizar o Cadastro do Aposentado no Sistema elotech, contendo no
minimo; matricula, nome do servidor, documentos pessoais, endereco, data de
admissao no RPPS, numero do ato e data de publicacdo , valor do beneficio, data
inicial do beneficio, tipo com ou sem paridade, bem como a fundamentacao legal do
beneficio.

Fase dois: Inclusdo definitiva na folha de pagamento para processamento.

5.11 ENVIAR AO TCE/PR

Setor: Concessdo de Beneficios

Apds o processo finalizado e lancado na folha de pagamento, o mesmo sera
registrado através da realizacdao do cadastro e inclusao de documentos no Sistema
Integrado de Atos de Pessoal - SIAP através do médulo Aposentadoria e enviado ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana para analise e homologagdo, conforme item
5 do manual do SIAP emitido pelo TCE/PR.

Apds o TCE-PR emitir a Certiddao de Registro, ou acérdao ou decisao definitiva
monocratica e caso o processo tenha tempo de compensacdao previdenciaria é
encaminhado ao setor de Compensacao Previdencidria. Nao havendo compensacao
previdenciaria segue para o arquivo.
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5.12 COMPREV
Setor: Compensagdo Previdencidria
O setor de compensacao previdenciaria analisa o processo e registra o requerimento

da compensacao previdenciaria no Sistema COMPREV. Apds o envio do requerimento
O processo segue para o arquivo.

Aprovado em Reunido Ordinaria dia 26/11/2021.
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