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INPREV Aposentadoria Compulsoéria
Revisao Data Descrigao
00 15/04/2019 Elaborag3o inicial por Margareth, aprovado por Edson Crepaldi
01 15/02/2022 Revisdo geral por Vivély Auxiliadora Chagas Mendes
02 06/01/2025 Revisdo geral por Vivély Auxiliadora Chagas Mendes

1- Unidade Gestora: Departamento Previdencidrio.

2 - Regulamentagdo utilizada:
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 ADI3772/2009;
e Lei Municipal 4.965/2008;
e Lei Municpal 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 Compulséria, assegurando desta forma a
padronizacao de execuc¢ao, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

4 - Aplicagdo: Aplica-se as dreas de Departamento Previdencidrio, Atendimento, Recursos Humanos
(Prefeitura, Fundacoes, Autarquias e Camara Municipal) e Departamento Administrativo.

5-  Definigoes: Ndo aplicavel.

6- Mapeamento do Processo:
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Aposentadoria Compuls:

imento

/ Atend

iario

Depto Previdenci

Informar o servidor da necessidade da aposentadoria
a partir do dia posterior ao completar 75 anos, com
antecedéncia minima de 30 dias.

Solicitar ao servidor a
relacdo de documentos
necessarios

- i Detalhamento 1

—

A

Receber a relagéo de
documentos exigidos

Yy
—
Efetuar a conferéncia

| —

f—‘;\
Elaborar a Declaracéo
de Dependentes para
Fins de Imposto de
Renda
N—

Yy
—

Imprimir e coletar
assinatura do servidor

| —

Elaborar a Declaracdo
de

Imprimir e coletar
assinatura do servidor

S —

—

Imprimir termo de opgéo do
beneficio mais vantajoso, se
for o caso, e coletar
assinatura

|

A

Tirar foto do servidor e
adiciona-la no seu
cadastro do sistema

Constitucionalidade
da Aposentadoria

Detalhamento 2

Abrir o processo no
sistema BETHA

A

o Detalhamentos 3 e 4

Solicitar documentacéo
funcional ao 6rgéo de
lotagdo do servidor

Encaminhar processo
para a Diretora
Previdenciaria
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Conferir a

documentacdo recebida
e acrescenta-la no
processo

v

Digitalizar o processo e
enviar a Assessoria
Juridica

:

Imprimir e analisar a
nota técnica emitida

) R Detalhamento 4
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Aposentadoria Compulséria

Depto Previdenciario

Notificar érgéo de
lotagcdo quanto a data da

concessdo e tipo de
beneficio

Elaborar a Portaria de
Aposentadoria

Coletar assinaturas do
Diretor Presidente, Prefeito e
a Diretoria Previdenciaria

Enviar ao RH do
Municipio copia da

Detalhamento 7

Portaria da concessao
do beneficio

O
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Aposentadoria Compulséria

{ N\
Enviar a Portaria para
©—) publicacdo em érgao
oficial
. 7
3
{ N\

Juntar ao processo copia
da publicagao,
destacando o nimero da
portaria e o nome do

servidor
. 7
2
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‘S A
£ Gerar uma Certidao de
(7 " ~
-] Publicagdo
S
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o
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Coletar assinatura da
Diretoria Previdenciaria
nesta Certidao
. 7
{ N\
Realizar o calculo para
inclusdo em folhade ---- Detalhamento 8
pagamentos
. 7
Enviar o processo para
o Depto
Administrativo
S
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Aposentadoria Compulséria

Depto Previdenciario / Atendimento

Conforme
instrucdo do
TCE/MG

Solicitar por e-mail ao RH a
atualizagdo de todas as certidoes
e documentagdes até a data do

desligamento

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

Apbs 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 Previdenciéria

e N

Encaminhar o processo
para assinatura do
Diretor Presidente e
da Chefia de RH do
o6rgédo de lotagdo

\ J
- I Detalhamento 9
' Y _:
Preparar documentos
para envio ao TCE/MG
\. J 5

M-003-Manual de Aposentadoria Compulsoria-rev.02



Péagina 7 de 11

Aposentadoria Compulséria

Depto Previdenciario/ Atendimento

Digita
document
env

lizar a
acdo a ser
iada

-

Assinar digitalmente
estes documentos

~—

Langar os documentos
no FISCAP

—

A
—

| ——

Anexar o Relatério do
FISCAP no processo

V—\

S

A
—

Imprimir e
processo o

de envio/recibo

V—\

juntar ao

- Detalhamento 9

s | Detalhamento 10 e 11

Elaborar o check list

Coletar assinatura do
check list

Encaminhar o processo
para o servigo do
COMPREV.

protocolo

Disponibilizar processo para as

reuniées dos Conselhos
Deliberativo e Fiscal

Conselho Deliberativo

A 4
E—

Conferir o
processo

~—

Conselho Fiscal

A 4
SE—

| S

Conferir o
processo
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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 no site da Receita Federal;

Copia da certidao de casamento, ou nascimento (Se for casado(a), trazer cépia do CPF
do(a)cénjuge), ou do(a) companheiro(a) em caso de unido estavel

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

Certiddo de tempo de contribui¢do (CTC) emitida pelo RGPS e/ou por outros regmes de
previdéncia
Copia Comprovante de residéncia atual;

Copia do comprovante de pagamento de beneficio previdenciario de outro regime de
previdéncia

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 do érgdo de lotacao do servidor (Prefeitura,
Fundacgdes, Autarquias ou Camara Municipal) o histérico da vida funcional do interessado.
Encaminhar oficio ao érgao de lotacao

Detalhamento 4:

Conferir a documentacao recebida:

Cépia do ato comprobatdrio de que o segurado é detentor de cargo efetivo (portaria ou
decreto de nomeacdo/estabilizacdo/readaptacio)

Cépiado Termo de Posse

Certiddo para fins de aposentadoria
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e FIPA (Folha de Instrucdo de Processo de Aposentadoria)
e Informacdo se o servidor estad ou ndo respondendo a processo administrativo, (Certiddo 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 contribuigdo —CTC, emitida por esse Ente Publico

e Relagdo das remuneracgGes 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 Demonstrativo de vantagem pessoal, se for o caso

e Portaria de vacancia, se for o caso;

Detalhamento 5:

Imprimir e assinar os relatérios do sistema:

e Andlise da Contagem por Tempo de Contribuicdo

e Membdria de Célculo

e (Calculo do valor de remuneracdo média para 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 p6s aposentadoria.

Detalhamento 7:

e Elaborar oficio para o 6rgdo de lotacdo do servidor (Prefeitura, Autarquias, FundacGes ou
Camara Municipal informando a data de concessdao do beneficio, em quatro vias (SESMT,
Recursos Humanos do érgao de lotacao, Secretaria Municipal de origem, via de protocolo que
serd juntada ao processo);

Detalhamento 8:

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

e Atentar quanto a possivel limitagdo 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

Detalhamento 10:
Digitalizar a documentacdo a ser enviada para o TCE/MG:
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e Portaria
e Publicagdo no Org3oOficial
e Certidao de Publicagao

e Certiddo para Fins de Aposentadoria
e Ultimo Contracheque de ativo
e Contracheque do més que se deu a aposentadoria

Detalhamento 11

Lancgar os documentos no FISCAP/TCE/MG:

e Logar no sistema

e Selecionar o 6rgdo/entidade

e Menu Atos

e Opcao Novos Atos

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

e Enviar remessa dentro do prazo estabelecido no FISCAP

Documentos vinculados a este manual:

e Copia da carteira de identidade (frente e verso), com emissdo em até 10 anos, preferencialmente
e Copia do CPF ou emissédo no site da Receita Federal

e Copia da certidao de casamento, ou nascimento (Se for casado(a), trazer cdpia do CPF do(a)
cdnjuge), ou do(a) companheiro(a) em caso de unido estavel

e Copia da Certiddo de Nascimento, CPF e Carteira de Vacinacdo de filhos menores de 18 anos
e Declaracdo de escolaridade de filhos menores de 07 anos

e Certiddo de tempo de contribui¢do (CTC) emitida pelo INSS e/ou por outros entes publicos
onde o servidor tenha prestado servico, em original

e Copia Comprovante de residéncia atual

e Requerimento de aposentadoria com fundamentacéo legal

e Declaracdo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda e/ou AbonoFamilia
e Declaragéo de Constitucionalidade da aposentadoria

e Portaria de Nomeacao

e Termo de Posse

e Certidao de Tempo de Contribuicédo da Prefeitura, Fundacéo, Autarquia ou Camara Municipal
que o servidor pertencer

e FIPA (Folha de Instrucdo de Processo de Aposentadoria)
e Historico de remuneracdo e plano de carreira

e Certidao da corregedoria

e Portaria de vacancia

e 3 Ultimos contracheques
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Analise da Contagem de Tempo de Contribuicdo

Memoria de Célculo

Planilha de calculo da Média Aritmética

Calculo do valor de remunera¢ao média para aposentadoria
Portaria de Aposentadoria

Certid&o de Publicacao

Checklist
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