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INPREV Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo e Idade
Revisao Data Descrigao
00 15/04/2019 Elaboracdo inicial por Margareth, aprovado por Edson Crepaldi
01 15/02/2022 Elaborado por Vivély Auxiliadora Chagas Mendes
02 06/01/2025 Elaborado por Vivély Auxiliadora Chagas Mendes

1- Unidade Gestora: Departamento Previdencidrio.

2 - Regulamentagdoutilizada:
e Artigo 40 da Constituicao Federal;
e Emenda Constitucional 20/1998;
e Emenda Constitucional 41/2003;
e Emenda Constitucional 47/2005;
e Emenda Constitucional 70/2012;
e LejFederal 10.887/2004;
e LeiFederal 11.301/2006(vide ADI 3772/2009);
e Lei Municipal 4.965/2008;
e Lei Municipal 7.068/2022;
e Emenda Constitucional 103/2019; e
e Instrugdes Normativas do TCE/MG: 03/2011 e 04/2014

3- Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste
processo,bem como descrever as atividades que devem ser executadas quando da necessidade
de se conceder o beneficio de Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuicdo e Idade,
assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e
reprodutividade deste processo.

4 - Aplicagdo: Aplica-se as areas de Departamento Previdencidrio, Recursos Humanos (Prefeitura,
FundacGes, Autarquias e Cdmara Municipal) e Departamento Administrativo.

Definigoes: Ndo aplicavel.

Mapeamento do Processo:
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Aposentadoria Voluntaria: por Tempo de Contribuicio e Idade
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Aposentadoria Voluntaria: por Tempo de Contribuicao e Idade

Diretoria Previdenciaria

j Notificar 6rgao de

O lotagdo quanto adatada| --- Detalhamento 7
’l concesso e tipo de

beneficio

Elaborar a Portaria de
Aposentadoria

Coletar assinaturas do
Diretor Presidente, Prefeito e
a Diretoria Previdenciaria

I

Encaminhar cépia da
portaria de concessao
do beneficio para o RH

da Prefeitura
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Aposentadoria Voluntaria: por Tempo de Contribuicdo e Idade

Depto Previdenciario
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3
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Juntar copia da
publicagdo ao processo,
destacando o nimero da
portaria e nome do
segurado
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Gerar uma Certidao de
Publicacdo

Coletar assinatura da
Diretoria Previdenciaria
nesta Certidao
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Realizar o calculo para
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Enviar o processo para
o Depto
Administrativo

- Detalhamento 8

Depto Administrativo

Incluir o servidor na
folha de pagamento e
outras rotinas

Vide manual 026 -
Folha de
Pagamento
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Aposentadoria Voluntaria: por Tempo de Contribuicao e Idade

Depto Previdenciario / Atendimento

Solicitar por e-mail ao RH a
atualizacdo de todas as certidoes
e documentacdes até a data do

desligamento

Encaminhar para verificagdo e
assinatura da Diretoria
Previdenciaria e do Diretor
Presidente

Apods assinaturas, anexar a
documentagdo no processo

\. J

Elaborar os anexos
conforme IN do TCE/MG -
n°03/2011, alterada pela

n° 04/2014,

Encaminhar o processo
para analise e assinatura
da Diretoria Previdenciaria

Encaminhar o processo
para assinatura do
Diretor Presidente e
da Chefia de RH do
orgédo de lotagdo

Conforme
instrugdo do
TCE/MG

Detalhamento 9

Preparar documentos
para envio ao TCE/MG
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Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo e Idade

Depto Previdenciario/ Atendimento

Digitalizar a
documentagao a ser
enviada

Assinar digitalmente
estes documentos
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Lancar os documentos
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.- Detalhamento 9
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7 -

Descrigao das atividades:

Detalhamento 1:

Solicitar ao servidor a relagao de documentos necessarios:

Copia da carteira de identidade (frente e verso), com emissdao em até 10 anos,
preferencialmente;

Cépia do CPF ou emissdo via site da Receita Federal

Copia da certidao de casamento, certiddo nascimento, ou unido estdvel, e cépia do CPF do(a)
conjuge, ou do(a) companheiro(a);

Copia da Certidao de Nascimento, CPF e Carteira de Vacinagdo de filhos menores de 18 anos;
Declaracdo de escolaridade de filhos menores de 07 anos;

Certid3do original de tempo de contribuicdo (CTC) emitida pelo RGPS e/ou por outros regimes
de previdéncia;

Coépia Comprovante de residéncia atual;

Copia do comprovante de pagamento de beneficio previdencidrio de outro regime de
previdéncia;

Declaragdo de atividades exercidas na funcao de magistério, na iniciativa privada.

Detalhamento 2:

Logar no sistema Modo Protocolo (Betha):

Menu Inst. de Prev. dos Servidores Publicos de Varginha

+ Processo

Preencher campos necessarios

Organograma de Destino: 001.003.001 — Concessao de Beneficios

Tipo de Processo: Fisico

Salvar

Voltar na Tela Gestdo de Processos e selecionar o processo correspondente
Imprimir o requerimento do sistema e a capa do processo

Detalhamento 3:

Elaborar oficio solicitando ao Recursos Humanos (Prefeitura, Fundagdes, Autarquias ou
Camara Municipal), o histérico da vida funcional do interessado;
Encaminhar oficio ao érgao de lotacdo do servidor.

Detalhamento 4:

Copia do ato comprobatério de que o segurado é detentor de cargo efetivo (portaria ou
decreto de nomeacdo/estabilizacdo/readaptacio);

Cépia do Termo de Posse;

Certiddo para fins de aposentadoria;

FIPA (Folha de Instrucdo de Processo de Aposentadoria);
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e Portaria de vacancia, se for o caso;
e Informacdo se o servidor esta ou ndo respondendo a processo administrativo, (Certidao da
Corregedoria);

e (Cobpia de Titulo declaratério de Estabilizacdo Remuneratéria, se for o caso;

e Copia de portaria de readaptacdo para outro cargo, se for o caso;

e Certidao de tempo de contribuicdo — CTC, emitida pelo respectivo Ente Publico;

e Relacgdo das remuneracdes de contribuicdo do segurado, desde JUL/1994 até a presente data,
conforme modelo constante na portaria MPS n2 1467/2022;

e (Cobpia dos 03 (trés) ultimos contracheques emitidos para o servidor;

e Certidao de comprovacao de efetivo exercicio das fungdes do magistério, para o caso de
aposentadoria de Professor;

e Demonstrativo de vantagem pessoal, se for o caso.

Detalhamento 5:

Imprimir e assinar os relatérios do sistema:

e Andlise daContagem por Tempode Contribuicao
e Memoria de Calculo

e Termo de Opgao de Aposentadoria

Detalhamento 6:
e Informar ao servidor através de contato telefénico, a data da sua aposentadoria, e convoca-lo
para reunido no INPREV, onde receberd documentos oficiais, e orientacdes pds aposentadoria.

Detalhamento 7:

e Elaborar oficio para o drgdo de lotacdo do servidor (Prefeitura, Autarquias, Fundag¢bes ou
Camara Municipal informando a data de concessdo do beneficio, em quatro vias (SESMT,
Recursos Humanos do 6rgao de lotacdo, Secretaria Municipal de origem, via de protocolo que
serd juntada ao processo);

Detalhamento 8:

e Solicitar ao Recursos Humanos do érgao de lotacdo do servidor o ultimo contracheque
emitido para o mesmo, referente ao més anterior ao da sua aposentadoria;

e Atentar quanto a possivel limitacao de beneficio, conforme estabelecido no art.24 da Emenda
Constitucional 103/2019;

Detalhamento 9:

e Uma vez coletadas todas as assinaturas no processo, deve-se numera-lo e preparar os
documentos para o envio ao TCE/MG, através do FISCAP, dentro do prazo legal estabelecido na
IN 05/2012 - TCE/MG
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Detalhamento 10:
Digitalizar a documentacdo a ser enviada para o TCE/MG:

Portaria

Publicacdo no Orgdo Oficial

Certidao de Publicagao

Certidao para Fins de Aposentadoria

Ultimo Contracheque de ativo

Contracheque do més que se deu a aposentadoria

Detalhamento 11
Lancgar os documentos no FISCAP/TCE/MG:

Logar no sistema

Selecionar o drgdo/entidade

Menu Atos

Opc¢ao Novos Atos

Preencher os campos obrigatdrios e anexar os documentos digitalizados e assinados
digitalmente

Enviar remessa dentro do prazo estabelecido no FISCAP

Documentos vinculados a este manual:

Cépia da carteira de identidade (frenteeverso), com emissdao em até 10 anos,
preferencialmente;

Copia do CPF (o CPF devera estar com os dados corretos, de acordo com a certiddo de
nascimento ou casamento)

Copia da certiddo de casamento, certiddo nascimento, ou unido estdvel, e cépia do CPF do(a)
conjuge, ou do(a) companheiro(a);

Cépia da Certidao de Nascimento, CPF e Carteira de Vacinagao de filhos menores de 18 anos;
Declaracdo de escolaridade de filhos menores de 07 anos;

Certiddo original de tempo de contribuicdo(CTC) emitida pelo RGPS e/ou por outros regimes
de previdéncia;

Cépia Comprovante de residéncia atual;

Cépia do comprovante de pagamento de beneficio previdenciario de outro regime de
previdéncia;

Declaracao de atividades exercidas na funcao de magistério, na iniciativa privada.

Declaragdo de Constitucionalidade da aposentadoria

Portaria de Nomeacgéo

Termo de Posse

Certid&o de Tempo de Contribuicéo da Prefeitura, Fundacdo, Autarquia ou Camara Municipal
que o servidor pertencer
Portaria de vacancia

FIPA (Folha de Instrucéo de Processo de Aposentadoria)
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Historico de remuneragao

Certidao da corregedoria

3 Ultimos contracheques

Oficio

Analise da Contagem por Tempo de Contribuicéo
Memoria de Célculo

Planilha de calculo da Média Aritmética
Termo de Opcéo de Aposentadoria
Portaria de Aposentadoria

Certid&o de Publicacao

Checkilist
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