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MANUAL DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONCESSAO
DE BENEFICIOS DO IPASC

Para uma boa Gestdo dos Regimes Proprios de Previdéncia Social -
RPPS - existem conjuntos de informagcoes que sao necessarias para
atendimento das diversas exigéncias legais e execugao do trabalho.

Os RPPS devem cumprir os critérios e exigéncias estabelecidos pela Lei
N° 9.717/98, relativos as normas gerais de organizacao e funcionamento. Todas
essas obrigacdes legais e normativas originam rotinas internas que devem ser
organizados em processos.

O mapeamento de processos tem como objetivo verificar como sao
desenvolvidas as atividades, permitindo clara identificacido de todos os pontos,
definicdo de responsabilidades e medidas a serem adotadas a fim de realizar
adequacdes nos procedimentos.

O presente manual tem como objetivo mapear e padronizar as atividades
administrativas para concessao e revisdo de beneficios de aposentadoria,
pensao por morte, emissdo de CTC e averbacido e desaverbagao de tempo de
contribuicdo, do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
Municipais de Cacgador - IPASC.



1. REGULAMENTAGAO: Instrugado Normativa n°® 04, de 26 de agosto de
2019 e Lei Federal n° 9.717 de 27 de novembro de 1998.

2. OBJETIVO: Definir e padronizar os procedimentos em relacdo aos
requerimentos de servidores e outros interessados no que diz respeito a:
e Concessao de Aposentadoria voluntaria;
e Concessao de Aposentadoria por Invalidez;
e Concessao de Aposentadoria compulsoéria;
e Concessao de Aposentadoria especial,
e Concessao de beneficio de Pensao por morte;
e Revisdo de Beneficios;
e Averbacao e desaverbagao de tempo;
e Emissao de CTC;
e Solicitagao de copia de processo;

e Realizagao de pericias médicas.

3. TERMOS UTILIZADOS:

¢ Aposentadoria Voluntaria: Afastamento do servigo ativo, apds completar
requisitos estipulados em lei, sendo assegurado este beneficio.

e Aposentadoria por Invalidez: aposentadoria devida ao servidor que se
encontra permanentemente incapaz de exercer atividade laborativa e que
também nado possa ser readaptado em outro cargo, de acordo com a
avaliacdo da pericia médica oficial. O beneficio sera pago enquanto
persistir a incapacidade.

e Aposentadoria Compulsoéria: aposentadoria devida ao servidor ao ter

completado 75 anos de idade, independente do sexo.

e Tempo de contribuigcao: Periodo em que o servidor trabalhou e realizou
contribuicdo para o RGPS ou RPPS.

e Certidao de Tempo de Contribuigdao: documento expedido pelo RPPS
ou RGPS que comprova tempo de contribuigdo no regime.

e Proventos: designagao técnica dos valores pecuniarios recebidos pelo

servidor.



e Ato de aposentadoria ou pensao: Documento publico elaborado pelo
IPASC, onde consta a base legal da concessao da aposentadoria, os

dados pessoais do servidor ou dependente(s).

4. SIGLAS UTILIZADAS

CTC: Certidao de Tempo de Contribuigéo.

DOM/SC: Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina

IN: Instrugdo Normativa.

IPASC: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de
Cacador.

RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social.

RH: Recursos Humanos.

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social.

TCE/SC: Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina.

5. DISPOSIGCOES GERAIS
A execugdo do Processo de concessado de beneficios deve seguir os
métodos descritos neste manual normativo. O processo sera feito pela area

definida como responsavel.



6. PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS
VOLUNTARIAS
Atividade Descrigéo Cargo Pontos de Atengéo
ATENDIMENTO Atendimento inicial e solicitagdo informagdes, esclarecimento Beneficio
INICIAL de duvidas e informagdes referentes a documentagéo
necessaria para realizagdo da simulacdo nos casos de
aposentadoria voluntaria e especial ( exposicdo a agentes
nocivos a saude)
SIMULACAO O servidor deve preencher o formulario fornecido pelo Instituto Beneficio Indispensavel: Formulario preenchido e
e juntar os documentos exigidos, abaixo relacionados: assinado, documento com foto, portaria de
. Documento oficial com foto; nomeacao, historico funcional e memoria de
. CPF; tempo exercido na funcdo de magistério
e  Portaria de nomeacso; quando professor.
e  Carteira de trabalho;
e Extrato previdenciario com os periodos de Atengdo - Historico: Nome, n° dos
contribuicdo para outros regimes; documentos, nome do cargo, n° do ato de
. Declaragdo de tempo de servico (6rgdos nomeacgao, periodos de contrato, periodos
publicos/prefeituras/estado); de licenca sem vencimentos, periodos
e Histérico funcional consolidado emitido pelo cedido sem Onus, faltas injustificadas.
Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Quando professor: além dos itens acima, ter
Municipal de Cagador, acompanhado dos(as) atengdo aos peridos que nao atuou na
respectivos(as)  Portarias,  Decretos,  Atos fungdo de magistério, licencas para
Municipais, etc.; concorrer a mandato eletivo.
e  Histérico Funcional consolidado, emitido pelo Meméria de tempo exercido na funcéo de
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria magistério: Conferir se os tempos langados
Municipal de Educagéao (somente em se tratando de conferem com os tempos do histdrico
servidores do magistério publico municipal), funcional.
acompanhado dos(as) respectivos(as) Portarias, Demais documentos que informem tempo de
Decretos, Atos Municipais, etc.; contribuigdo em outras instituicdes, atentar
e Memoria de tempo exercido na fungo de magistério para tempos concomitantes para evitar
(somente em se tratando de servidores do quadro averbar periodos desnecessarios.
do magistério publico municipal); Informar, quando for o caso, a necessidade
e PPP e LTCAT (somente em se tratando de de averbar tempo de outros institutos/
profissionais que atuam em atividades consideradas regimes.
especiais - aposentadoria especial).
Para requerer a simulagdo o servidor deve realizar um
protocolo junto ao IPASC. O protocolo pode ser presencial ou
através do site do IPASC na aba protocolo online. Quando
finalizada a simulagdo o segurado ou seu representante é
chamado e deve comparecer ao IPASC para que seja
cientificado das possibilidades e regras em que se enquadra,
qual delas é a mais vantajosa e qual a forma de calculo dos
proventos.
REQUERIMENTO | Verificado o direito adquirido pelo servidor para aposentadoria, Beneficio Indispensavel: documento oficial com foto,
DE PEDIDO DE omesmo deve preencher o formulario fornecido pelo Instituto CPF, titulo de eleitor, certiddo de
APOSENTADORIA | e juntar os documentos exigidos, abaixo relacionados: casamento/nascimento, portaria de




¢  Documento oficial com foto;

e CPF;

e  Titulo de eleitor;

. Certiddao de casamento ou nascimento atualizada
(prazo maximo de 90 dias);

e Certiddo de nascimento de filhos menores/RG e
CPF;

¢  RG/CPF Conjuge;

. Comprovante de residéncia;

. Comprovante que contenha numero de conta
corrente e agéncia bancaria para depdsito dos
proventos;

. Portaria de nomeagéo;

. Portaria que concedeu o adicional de sexta parte;

. Portaria que concedeu licenga sem vencimentos;

e  Portaria de faltas injustificadas;

. Registro de empregados;

e  CTC original (INSS ou outros RPPS);

. Declaragéo de exercicio de atividade de magistério
fornecida por instituicdo privada (somente em se
tratando de professores);

. Portaria de Averbacao do tempo a ser utilizado junto
ao IPASC;

. Historico Funcional emitido pelo Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de
Cagador;

. Histdrico Funcional emitido pelo Departamento de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Educacao (somente em se tratando de servidores do
magistério publico municipal);

. Memoria de tempo exercido na fungdo de magistério
(somente em se tratando de servidores do quadro
do magistério publico municipal);

e PPP e LTCAT (somente em se tratando de
profissionais que atuam em atividades consideradas
especiais - aposentadoria especial);

. Ultimo comprovante de remunerago do servidor.

Na posse de todos os documentos necessarios o setor de
beneficio emitira o requerimento de aposentadoria, declaragéo
de n&do acumulo de cargos, declaragéo de néo recebimento de
beneficio do INSS ou outro RPPS, termo de cessdo de dados,
termo de responsabilidade sobre emprestimos descontados
em folha, declaragdo de estado civil, autorizagédo de descontos
na folha que deverdo ser assinados pelo servidor ou seu
representante. Apds, os documentos sdo protocolados junto
ao IPASC e o servidor aguarda em atividade até que seja
emitido ato de concesséo de aposentadoria.

Nos casos de requerimento de aposentadoria especial o setor
de beneficio pede autorizagdo para a diretoria executiva para
realizar a pericia e ap6s autorizado devera agendar pericia

nomeagao, CTC original (quando for o caso),
Historico funcional, memodria de tempo
exercido na fungdo de magistério (quando
for professor)) PPP E LTCAT nas

aposentadorias especiais.

Atencdo - Histérico: Nome, n° dos
documentos, nome do cargo, n° do ato de
nomeagdo, enderego, valores e més do
ultimo salario, assinaturas do prefeito e

responsavel pelo histoérico.




para analise das condicdes e local de trabalho do servidor.
Ap0s retorno do Laudo Médico, o setor de beneficio devera dar
continuidade ao processo normalmente.

Nos casos em que o servidor ndo esteja apto para
aposentadoria especial, ndo sendo comprovado sua
exposigao aos agentes nocivos, o servidor sera cientificado e

0 processo sera arquivado.

Ap6s protocolar os documentos solicitados para fins Beneficio Atengéo: informagdes langadas no sistema
de concessao de beneficios junto ao IPASC, os mesmos serdo conferem com documentos apresentados
analisados pelo Setor de Beneficio no prazo maximo de 180 pelo servidor.

(cento e oitenta) dias corridos, contados da data do protocolo,
sendo emitida justificativa técnica pelo seu deferimento ou
indeferimento.
ANALISE DE
Em se tratando de pedido de aposentadoria especial
DOCUMENTOS . . . . .
e por invalidez, cuja analise depende do resultado de pericia
PELO SETORDE
. técnica realizada por profissionais estranhos ao quadro de
BENEFICIO . =
servidores do IPASC, podera haver prorrogagdo do prazo
estipulado no caput, o qual permanecera suspenso até a
entrega do respectivo laudo.
Em caso de necessidade de complementa¢do ou
corregdo de documentos o IPASC emitira uma “Carta de
Exigéncias” ao requerente, conferindo-lhe prazo para a
regularizagéo.
Encerrada a andlise do pedido e montagem do Juridico
_ processo, sera solicitado Parecer Juridico ao Setor
SOLICITAGAO DE » i
competente, o qual devera ser emitido no prazo maximo de 10
PARECER
. (dez) dias Uteis. A solicitagao de parecer é formalizada através
JURIDICO .
de memorando que é anexado ao processo de aposentadoria.
O Requerimento Administrativo € encaminhado a Diretor
Diretoria Executiva para despacho. Presidente
No caso de deferimento, o processo sera
encaminhado ao setor de beneficio para elaboragdo de
DESPACHO DO
memoria de calculo.
DIRETOR
No caso de indeferimento do pedido, sera feita a
PRESIDENTE ) ) )
comunicagdo do servidor/ dependente através de Oficio
expedido pelo Diretor Presidente do IPASC, no prazo maximo
de 02 (dois) dias uteis contados do recebimento do
Requerimento Administrativo pelo Setor.
ELABORACAO DE Elaborado pelo setor de beneficio um documento Beneficio Atengao: conferir tempo computado e tempo
MEMORIA DE que consta todos os periodos utilizados para a concesséo da aproveitado, conferir reajuste  salarial
CALCULO aposentadoria e a forma utilizada para célculo dos proventos. quando for o caso, conferir calculo da média
Esse documento é juntado ao processo que é encaminhado a quando for o caso.
Diretoria Executiva.
EMISSAO DO Emissdo de Portaria pelo IPASC no prazo maximo Juridico Atencgédo: fundamento legal, modalidade de
ATO de 02 (dois) dias uteis contados do recebimento do aposentadoria (com/sem paridade), valor do

Requerimento Administrativo pelo Setor Competente.

provento




O Requerimento Administrativo € encaminhado ao |Diretor Administrativo
Diretor Administrativo e Financeiro para despacho. ¢ Financeiro
No caso de deferimento, o processo sera
DESPACHO DO | encaminhado ao setor de Recursos Humanos para inclusdo no
DIRETOR sistema.
ADMINISTRATIVO No caso de indeferimento do pedido, sera apontado
E FINANCEIRO as providéncias necessarias pelo Diretor Administrativo e
Financeiro para dar prosseguimento ao processo, no prazo
maximode 02 (dois) dias uteis contados do recebimento
do Requerimento Administrativo pelo Setor.
INCLUSAO NA Processo é encaminhado para o setor de RH para RH Atencao: verificar se o valor langado confere
FOLHA DE inclusédo do servidor/ dependente na folha de pagamento do com a memoria de calculo e calculo de
PAGAMENTO Instituto. proventos da aposentadoria.
PUBLICACAO Apés inclusdo na folha de pagamento o processo segue para Juridico
o setor juridico que devera proceder a publicagéo do Ato, junto
ao Diario Oficial dos Municipios. Posteriormente, o processo
deve retornar para o setor de beneficio.
EMISSAO DE Ap6s a publicagao do ato, € enviado, ao INSS ou outro RPPS, Beneficio
OFiCIOS PARA oficio informando o acumulo de beneficios e o tempo de RGPS
INSS utilizado para concesséao do beneficio.
SOLICITACAO DE | Posteriormente ao envio do oficio, o processo é encaminhado Beneficio Observar numeragéao de paginas,
PARECER DO ao servidor responsavel pelo Controle Interno no IPASC, para Assinaturas dos documentos,
CONTROLE emissao de parecer. Check list do controle interno,
INTERNO
ENVIO DO Quando concluido, o processo retorna para o setor de Beneficio Digitalizagdo de todos os documentos
PROCESSO beneficio que devera enviar as informagdes ao Tribunal de preenchimento correto das informagdes
PARAOTCE/SC | Contas do Estado de Santa Catarina, virtualmente através do
site do TCE.
COMPENSAGCAO | O servidor responsavel deve verificar se ha compensagado Servidor Tempo aproveitado x tempo total
PREVIDENCIARIA | previdenciaria e apés a homologagdo do TCE-SC e seguir o Designad Portaria de averbagéo.
descrito no manual de procedimentos do COMPREV o] Juntada de homologagdo do TCE ao
processo.
ARQUIVAMENTO | Apés realizagdo de verificagdo e envio ao TCE, o processo Arquivo Numeragéo das paginas
segue para arquivo fisico. Arquivamento de acordo com o registro
funcional.
7. PROCESSO DA CONCESSAO DE APOSENTADORIAS DE OFiCIO
Atividade Cargo Pontos de Atengéo

‘ Descricdo




APOSNETADORIA
POR INVALIDEZ

O setor de recursos Humanos da Prefeitura municipal
envia ao IPASC, oficio encaminhando o servidor para
aposentadoria por invalidez, acompanhado de laudo
médico realizado por junta oficial da Prefeitura.

O setor de beneficio pedira autorizagao para
agendar pericia médica a diretoria executiva, apos
autorizacdo a pericia médica é agendada pelo
protocolo e informa o servidor da data de realizagédo da
pericia.

Ap6s retorno do laudo, em caso de
incapacidade definitiva, o setor de beneficio dara
andamento ao processo de aposentadoria, solicitando
os documentos abaixo listados:

¢  Documento oficial com foto;

. CPF;

e  Titulo de eleitor;

. Certiddo de casamento ou nascimento
atualizada (prazo maximo de 90 dias);

e Certiddo de nascimento de filhos
menores/RG e CPF;

Indispensavel: Oficio encaminhando o
servidor, laudo médico realizado por junta da
prefeitura, documento com foto, titulo de
eleitor, certiddo casamento/nascimento,

portaria de nomeagéo, histérico funcional.

Atencdo - Histérico: Nome, n° dos
documentos, nome do cargo, n° do ato de
nomeacao, periodos de contrato, periodos de
licenga sem vencimentos, periodos cedido
sem oOnus, faltas injustificadas. Laudo
Médico: verificar se o motivo da
incapacidade é doenga grave, contagiosa ou
incuravel, doenga comum ou acidente de

trabalho.

. RG E CPF do conjuge;

e  Comprovante de residéncia;

. Comprovante que contenha numero de
conta corrente e agéncia bancaria para
deposito dos proventos;

. Portaria de nomeagéo;

. Portaria que concedeu o adicional de sexta
parte;

. Portaria que concedeu licenca sem
vencimentos;

. Portaria de faltas injustificadas;

. Registro de empregados;

e  CTC original (INSS ou outros RPPS);

e Declaragdo de exercicio de atividade de
magistério fornecida por instituicdo privada
(somente em se tratando de professores);

. Portaria de Averbagdo do tempo a ser
utilizado junto ao IPASC;

. Historico Funcional emitido pelo
Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Cagador;

. Ultimo comprovante de remuneracdo do
servidor.

Nos casos em que o Laudo n&o atestar incapacidade
total e permanente, devera ser encaminhado oficio
para Prefeitura juntando cépia do Laudo oficial do
IPASC.




APOSENTADORIA
COMPULSORIA

O setor de recursos Humanos da Prefeitura municipal
encaminhara ao IPASC, oficio solicitando os tramites
para aposentadoria compulséria do servidor.

O setor de beneficio devera requerer ao servidor os
documentos abaixo listados:

e  Documento oficial com foto;

e CPF;

e  Titulo de eleitor;

e Certiddo de casamento ou nascimento
atualizada (prazo maximo de 90 dias);

e Certiddo de nascimento de filhos
menores/RG e CPF;

e RG E CPF do cbnjuge;

e  Comprovante de residéncia;

. Comprovante que contenha numero de
conta corrente e agéncia bancaria para
deposito dos proventos;

. Portaria de nomeagéo;

. Portaria que concedeu o adicional de sexta
parte;

. Portaria que concedeu licenga sem
vencimentos;

e  Portaria de faltas injustificadas;

Indispensavel: Oficio solicitando a
aposentadoria do servidor, documento com
foto, CPF, titulo de eleitor, certiddo
casamento/nascimento, portaria de

nomeagcao, histérico funcional.

Atencdo - Histérico: Nome, n° dos
documentos, nome do cargo, n° do ato de
nomeacao, periodos de contrato, periodos de
licenga sem vencimentos, periodos cedido

sem 6nus, faltas injustificadas.

. Registro de empregados;

e  CTC original (INSS ou outros RPPS);

e Declaragdo de exercicio de atividade de
magistério fornecida por instituicdo privada
(somente em se tratando de professores);

. Portaria de Averbagdo do tempo a ser
utilizado junto ao IPASC;

. Historico Funcional emitido pelo
Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Cagador;

. Ultimo comprovante de remuneragdo do

servidor.

ANALISE DE
DOCUMENTOS
PELO SETOR DE
BENEFICIO

Apbs protocolar os documentos solicitados, os
mesmos serdo analisados pelo Setor de Beneficio no
prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias corridos,
contados da data do protocolo, sendo emitida
justificativa técnica pelo seu deferimento ou
indeferimento.

Em se tratando de aposentadoria por
invalidez, cuja analise depende do resultado de pericia
técnica realizada por profissionais estranhos ao
quadro de servidores do IPASC, podera haver
prorrogacao do prazo estipulado, o qual permanecera
suspenso até a entrega do respectivo laudo.

Em caso de necessidade de
complementacdo ou corre¢do de documentos o
IPASC emitra uma “Carta de Exigéncias” ao

requerente, conferindo-lhe prazo para a regularizagao.

Tempo de servigo/ contribuicdo

Idade

Portarias de afastamentos/ licengas

Tempos de RGPS ou outro RPPS
Informacgdes exigidas para envio ao Controle
Interno e ao TCE/SC




SOLICITACAO DE
PARECER
JURIDICO

Encerrada a analise do pedido e montagem do
processo, sera solicitado Parecer Juridico ao Setor
competente, o qual devera ser emitido no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis. A solicitagdo de
parecer é formalizada através de memorando que é

anexado ao processo de aposentadoria.

DESPACHO DO
DIRETOR
PRESIDENTE

O Requerimento Administrativo € encaminhado a
Diretoria Presidente para despacho.

No caso de deferimento, o processo sera
encaminhado ao setor de beneficio para elaboragao
de memoria de calculo.

No caso de indeferimento do pedido, sera feita a
comunicagdo do servidor/ dependente através de
Oficio expedido pelo Diretor Presidente do IPASC, no
prazo maximo de 02 (dois) dias uteis contados do
recebimento do Requerimento Administrativo pelo

Setor.

Diretor

Presidente

ELABORACAO DE
MEMORIA DE
CALCULO.

Elaborado pelo setor de beneficio um documento que
consta todos os periodos utilizados para a concesséo
da aposentadoria e a forma utilizada para o célculo dos
proventos. Esse documento é juntado ao

processo que é encaminhado a Diretoria Executiva.

Beneficio

Atencao: conferir tempo computado e tempo
aproveitado, conferir reajuste salarial quando
for o caso, conferir calculo da média quando

for o caso.

EMISSAO DO
ATO

Emissao de Portaria pelo IPASC no prazo maximo de
02 (dois) dias uteis contados do recebimento do

Requerimento Administrativo pelo Setor Competente.

Juridico

Atencéo: fundamento legal, modalidade de
aposentadoria (com/sem paridade), valor do

provento

(0] Requerimento  Administrativo &

encaminhado ao Diretor Administrativo e Financeiro

Diretor

Administrativo e

para despacho. Financeiro
No caso de deferimento, o processo sera
DESPACHO DO encaminhado ao setor de Recursos Humanos para
DIRETOR inclusdo no sistema.
ADMINISTRATIVO | No caso de indeferimento do pedido, sera apontado as
E FINANCEIRO providéncias necessarias pelo Diretor Administrativo e
Financeiro para dar prosseguimento ao processo, no
prazo maximo de 02 (dois) dias uteis contados
do recebimento doRequerimento Administrativo pelo
Setor.
INCLUSAO NA Processo é encaminhado para o setor de RH para RH Atencao: verificar se o valor langado confere
FOLHA DE inclusdo do servidor/ dependente na folha de com a memoéria de calculo e calculo de
PAGAMENTO pagamento do Instituto. proventos da aposentadoria.
PUBLICACAO Apo6s inclusdo na folha de pagamento o processo Juridico
segue para o setor juridico que devera proceder a
publicagdo do Ato, junto ao Diario Oficial dos
Municipios.
EMISSAO DE Apods a publicagdo do ato, é enviado , ao INSS ou Beneficio
OFICIOS PARA outro RPPS, oficio informando o acumulo de
INSS beneficios e o tempo de RGPS utilizado para

concessao do beneficio.




SOLICITACAO DE | Posteriormente ao envio do oficio, o processo & Beneficio Observar numeragéao de paginas,
PARECER DO encaminhado ao servidor responsavel pelo Controle Assinaturas dos documentos,
CONTROLE Interno no IPASC, para emissao de parecer. Check list do controle interno,
INTERNO
ENVIO DO Quando concluido, o processo retorna para o setor de Beneficio Digitalizag&o de todos os documentos
PROCESSO beneficio que devera enviar as informagbes ao preenchimento correto das informagdes
PARAOTCE/SC | Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina,
virtualmente através do site do TCE.
COMPENSACAO O servidor responsavel deve verificar se ha Beneficio/ Tempo aproveitado x tempo total
PREVIDENCIARIA | compensagéo previdenciaria e ap6s a homologagéo servidor Portaria de averbagéo.
do TCE-SC e seguir o descrito no manual de designado Juntada de homologacdo do TCE ao
procedimentos do COMPREV. processo.
ARQUIVAMENTO | Apos realizagdo de verificagdo e envio ao TCE, o Arquivo Numeragéao das paginas

processo segue para arquivo fisico.

Arquivamento de acordo com o registro
funcional.

8. PROCESSO DA CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Atividade Descrigao Cargo Pontos de Atengao

ATENDIMENTO O setor fara um atendimento inicial aos dependentes, Beneficio Indispensavel: requerimento de habilitagao,
AOS no qual coleta informagdes sobre o servidor falecido e documento com foto, CPF, titulo de eleitor,
DEPENDENTES explicara como funciona o processo de pensdo por certiddo casamento/nascimento, prova dea
morte solicitando os documentos abaixo relacionados: condigcdo do beneficiario, histérico funcional
. Documento oficial com foto; do servidor quando em atividade na data do

e CPF; obito.

e  Titulo de eleitor;

e Certiddo de casamento ou nascimento Atencdo - Prova da condicdo de
atualizada (prazo maximo de 90 dias); beneficiario: Verificar se as provas estao em
. Prova da condigdo de beneficiario; conformidade com o dispositivo legal.
e  Certidao de 6bito: Verificar se os documentos de fato
e Requerimento de habilitagao do beneficiario comprovam o vinculo entre requerente e o
ou de seu representante legal (se menor ou falecido. Quando o servidor estiver em
invalido); Beneficio atividade verificar no Histérico: Nome, n°

e  Comprovante de Residéncia Atual (90 dias);
e Numero da conta bancaria em nome do
requerente.

Na posse de todos os documentos necessarios o setor
de beneficio emitirA o requerimento de penséo,
autorizagao de descontos na folha, declaragédo de nao
recebimento de beneficio do INSS ou outro RPPS, e
termo de cessao de dados que deverdo ser assinados
pelo dependente ou seu representante. Apds, os
documentos s&o protocolados junto ao IPASC e o
dependente aguarda até que seja emitido ato de

concessao de pensao.

dos documentos, nome do cargo, n° do ato

de nomeacéo.




ANALISE DE

Apébs protocolar os documentos solicitados, os

Tempo de servigo/ contribuicdo

DOCUMENTOS mesmos serdo analisados pelo Setor de Beneficio no Idade
PELO SETORDE | prazo maximo de 90 (noventa) dias corridos, contados Portarias de afastamentos/ licencas
BENEFICIO da data do protocolo, sendo emitida justificativa Tempos de RGPS ou outro RPPS
técnica pelo seu deferimento ou indeferimento. Informagdes exigidas para envio ao Controle
Em caso de necessidade de Interno e ao TCE/SC
complementagéo ou corre¢do de documentos o IPASC
emitira uma “Carta de Exigéncias” ao
requerente, conferindo-lhe prazo para a regularizagao.
SOLICITACAODE | Encerrada a andlise do pedido e montagem do Beneficio
PARECER processo, sera solicitado Parecer Juridico ao Setor
JURIDICO competente, o qual devera ser emitido no prazo
maximo de 10 (dez) dias uteis. A solicitagdo de parecer
é formalizada através de memorando que é anexado
ao processo de aposentadoria.
DESPACHO O Requerimento Administrativo € encaminhado a Diretor
DA DIRETOR Diretoria Executiva para despacho. Presidente
PRESIDENTE No caso de deferimento, o processo sera
encaminhado ao setor de beneficio para elaboragéo de
memoria de célculo.
No caso de indeferimento do pedido, sera feita a
comunicagdo do servidor/ dependente através de
Oficio expedido pelo Diretor Presidente do IPASC, no
prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis contados do
recebimento do Requerimento Administrativo pelo
Setor.
ELABORACAO DE | E elaborado pelo setor de beneficio um documento Beneficio Atencgao: conferir tempo computado e tempo
MEMORIA DE que consta o célculo dos proventos. Esse documento aproveitado, conferir reajuste salarial quando
CALCULO. € juntado ao processo que é encaminhado a Diretoria for o caso, conferir calculo da média quando
Executiva. for o caso.
EMISSAO DO Emissao de Portaria pelo IPASC no prazo maximo de Juridico Atencao: fundamento legal, modalidade de
ATO 02 (dois) dias uteis contados do recebimento do aposentadoria (com/sem paridade), valor do
Requerimento Administrativo pelo Setor Competente. provento
(0] Requerimento  Administrativo  é Diretor
encaminhado ao Diretor Administrativo e Financeiro | Administrativo e
para despacho. Financeiro
DESPACHO No caso de deferimento, o processo sera
DO DIRETOR encaminhado ao setor de Recursos Humanos para
ADMINISTRA incluséo no sistema.
TIVO E No caso de indeferimento do pedido, sera apontado as
providéncias necessarias pelo Diretor Administrativo e
FINANCEIRO
Financeiro para dar prosseguimento ao processo, no
prazo maximo de 02 (dois) dias uteis contados
do recebimento doRequerimento Administrativo pelo
Setor.
INCLUSAO NA Processo é encaminhado para o setor de RH para RH Atencao: verificar se o valor langado confere
FOLHA DE inclusdo do dependente na folha de pagamento do com a memoria de calculo e calculo de
PAGAMENTO Instituto. proventos da aposentadoria.




PUBLICACAO Apés inclusdo na folha de pagamento o processo Beneficio
segue para o setor juridico que devera proceder a
publicagdo do Ato, junto ao Diario Oficial dos
Municipios.
EMISSAO DE Apés a publicagdo do ato, é enviado , ao INSS ou Beneficio
OFICIOS PARA outro RPPS, oficio informando o acumulo de
INSS beneficios, se for o caso.
SOLICITACAO DE | Posteriormente ao envio do oficio, o processo é Beneficio Observar numeragéao de paginas,
PARECER DO encaminhado ao servidor responsavel pelo Controle Assinaturas dos documentos,
CONTROLE Interno no IPASC, para emissao de parecer Check list do controle interno,
INTERNO
ENVIO DO Quando concluido, o processo retorna para o setor de Beneficio Digitalizagao de todos os documentos
PROCESSO beneficio que devera enviar as informagdes ao preenchimento correto das informagoes
PARAOTCE/SC | Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina,
virtualmente através do site do TCE.
COMPENSAGCAO | O servidor responsavel deve verificar se ha Beneficio/ Tempo aproveitado x tempo total
PREVIDENCIARIA | compensagdo previdenciaria e ap6s a homologagéo servidor Portaria de averbagao.
do TCE-SC e segurd o descrito no manual de designado Juntada de homologagdo do TCE ao
procedimentos do COMPREV processo.
ARQUIVAMENTO | Apos realizagdo de verificagdo e envio ao TCE, o Arquivo Numeracgéo das paginas
processo segue para arquivo fisico. Arquivamento de acordo com o registro
funcional.

9. PERICIAS MEDICAS

Os servidores aposentados por invalidez, bem como os pensionistas, maiores

invalidos, deverao realizar pericias médicas a cada 02 anos.

Atividade Descrigao Cargo Pontos de Atengéo
ENCAMINHAMENTO DOS O setor de beneficio devera agendar pericia, Beneficio
SERVIDORES/PENSIONISTAS | informando aos servidores, data, local e hora
PARA PERICIA MEDICA. para sua realizagao.
ANALISE DOS RESULTADOS | Ap6s retorno dos laudos o setor devera verificar Beneficio

seus resultados.

Em caso de manutengédo do beneficio, o Laudo
sera arquivado na pasta funcional do servidor,
apos visto da Diretoria Executiva.

Nos casos de alta médica, o IPASC ira proceder
de acordo com o Estatuto do servidor, sendo o

mesmo encaminhado a Prefeitura Municipal

para ingresso em seus quadros funcionais.

10.REVISAO DE BENEFiICIO.




Atividade

Descrigao

Cargo

Pontos de Atengao

SOLICITAGAO

Para solicitar revisédo de aposentadoria € necessario que o Segurado
comparega ao IPASC munido dos seguintes documentos originais que
deverao ser protocolados:

. Documento oficial com foto;

. CPF;

. Requerimento de solicitagéo para reviséo de beneficio.

Protocolo

Indispensavel: no
requerimento deve constar
de forma clara quais os
pontos que o referente deseja
revisar (ex: proventos, tempo
computado, fundamento da

aposentaodria, etc)

ANALISE DE
DOCUMENTOS PELO
SETOR DE BENEFICIO

Apos protocolar os documentos solicitados, 0s mesmos serdo
analisados pelo Setor de Beneficio no prazo maximo de 180 cento e
oitenta) dias corridos, contados da data do protocolo, sendo emitida
justificativa técnica pelo seu deferimento ou indeferimento.

Em caso de necessidade de complementag&o ou corregéo
de documentos o IPASC emitira uma “Carta de Exigéncias” ao

requerente, conferindo-lhe prazo para a regularizagao.

Beneficio

Revisao de atos,
Observar correta aplicagao

da legislacao

PARECER JURIDICO

Encerrada a andlise do pedido e montagem do processo, sera
solicitado Parecer Juridico ao Setor competente, o qual devera ser

emitido no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis.

Juridico

DESPACHO DA
DIRETORIA
EXECUTIVA

O Requerimento Administrativo € encaminhado a Diretoria Executiva
para despacho.

No caso de deferimento, o processo sera encaminhado ao setor de
beneficio para providéncias.

No caso de indeferimento do pedido, sera feita a comunicagdo do
servidor/ dependente através de Oficio expedido pelo Diretor
Presidente do IPASC, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis

contados do recebimento do Requerimento Administrativo pelo Setor.

Diretoria

Executiva

EMISSAO DO ATO

Emissdo de nova Portaria pelo IPASC no prazo maximo de 02 (dois)
dias uteis contados do recebimento do Requerimento Administrativo

pelo Setor Competente.

Diretoria

Executiva

ARQUIVAMENTO

Apos procedida a revisdo, o processo segue para arquivo fisico.

Arquivo

11.AVERBAGAO E DESAVERBAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO

1.1 AVERBAGAO DE TEMPO DE OUTROS REGIMES.
Atividade Descrigéo Cargo Pontos de Atencéao
SOLICITACAO DE O servidor devera comparecer ao IPASC munido dos seguintes Protocolo
AVERBACAO DE documentos:
TEMPO CTC original,
documento oficial com foto;
CPF;
Portaria de nomeacao; e
formulario especifico onde ird requerer a averbagéo e apontar o tempo
que deseja ver computado junto ao IPASC;
Protocolar o requerimento de averbagao junto ao IPASC, acompanhado
da respectiva CTC
ANALISE DE O pedido de averbagéao sera analisado pelo Setor de Beneficio no prazo | Beneficio Conferir 6rgao instituidor,
DOCUMENTOS PELO maximo de 30 (trinta) dias Uteis contados da data do protocolo, sendo salarios de contribuicdo e




SETOR DE BENEFICIO

emitida justificativa técnica pelo seu deferimento ou indeferimento,

sendo solicitado Parecer Juridico em caso de necessidade.

tempo total destinado

EMISSAO DO ATO Apo6s analise, o Requerimento Administrativo sera encaminhado a | Diretoria Verificar na portaria se o
Diretoria Executiva e sera emitida Portaria pelo IPASC contendo todos | Executiva periodo averbado e a
os periodos computados, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis origem do tempo conferem
contados do recebimento do Requerimento Administrativo pelo Setor. com a certidao original.

No caso de indeferimento do pedido de averbagdo, sera feita a
comunicagdo ao servidor através de Oficio expedido pelo Diretor
Presidente do IPASC, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis contados
do recebimento do Requerimento Administrativo pelo Setor.
ARQUIVAMENTO Apos procedida a averbacéo, o processo segue para arquivo fisico. Arquivo
11.2 DESAVERBAGAO DE TEMPO
Atividade Descrigéo Cargo Pontos de Atengéo
SOLICITACAO DE O servidor que desejar desaverbar o tempo de contribuigdo averbado | Protocolo
DESAVERBAGCAO DE anteriormente devera preencher formulario especifico e Comparecer
TEMPO ao IPASC munido dos seguintes documentos:
. Portaria de Averbagdo emitida pela Prefeitura
Municipal de Cagador (anterior a 06/2016) ou pelo
IPASC;
e  Documento oficial com foto;
. CPF ¢
. Comprovante de residéncia;
O formulario e os documentos deverdo ser protocolados junto ao
IPASC
ANALISE DE O pedido de desaverbagdo sera analisado pelo Setor de Beneficio no | Beneficio Atencao: beneficios
DOCUMENTOS PELO prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis contados da data do protocolo, financeiros recebidos pelo
SETORDE BENEFICIO | sendo emitida justificativa técnica pelo seu deferimento ou servidor e tempo total
indeferimento. Somente sera desaverbado o tempo de contribuicdo averbado
anteriormente computado, caso este ndo tenha gerado proveito ou
vantagem para a remuneracao do servidor, em face do regime juridico
estatutario. Ou seja, se o servidor obteve ganhos com a averbagao, por
meio de vantagens financeiras, como por exemplo, recebimento de
abono de permanéncia, o tempo néo podera ser desaverbado.

EMISSAO DO ATO Deferida a desaverbagao, sera emitida Portaria pelo IPASC cessando Diretoria
os efeitos daquela que averbou o tempo, no prazo maximo de 02 (dois) Executiva | Atencdo: verificar se o
dias uteis contados do recebimento do Requerimento Administrativo tempo desaverbado
pelo Setor. No caso de indeferimento do pedido de desaverbagao, sera confere ao que foi
feita a comunicagao ao servidor através de Oficio expedido pelo Diretor requerido e se corresponde
Presidente do IPASC, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis a certiddo de tempo de
contados do recebimento do Requerimento Administrativo pelo Setor. contribuigao averbada

anteriormente.

ARQUIVAMENTO Apos procedida a averbacéo, o processo segue para arquivo fisico. Arquivo

12.EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO - CTC

Atividade

‘ Descrigao

Cargo

‘ Pontos de Atengao




SOLICITAGAO

Para fins de emissao de CTC por parte do IPASC, é necessario que
0 ex-servidor comparega ao Instituto, protocole, o formulario especifico,
fornecido pelo IPASC devidamente preenchido, juntamente com os
documentos originais abaixo relacionados:

e  Documento oficial com foto;

e CPF;

. Comprovante de residéncia:

. Portaria/Decreto de nomeagéao e exoneragao;

. Folhas de pagamento ou fichas financeiras de todo periodo
laborado junto ao Municipio (a partir de 07/1994);

. Historico funcional consolidado emitido pelo Departamento
de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Cagador,
acompanhado dos(as) respectivos(as) Portarias, Decretos,
Atos Municipais, etc.;

. Historico Funcional consolidado, emitido pelo Departamento
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Educagao
(somente em se tratando de ex-servidores do magistério
publico municipal), acompanhado dos(as) respectivos(as)
Portarias, Decretos, Atos Municipais, etc.;

. Memoria de tempo exercido na fungdo de magistério
(somente em se tratando de ex-servidores do quadro do
magistério publico municipal).

. Relagdo de faltas injustificadas ou periodos de licenga sem

vencimentos (em sendo o caso).

Protocolo

ANALISE DE
DOCUMENTOS PELO
SETOR DE BENEFICIO

Ap0ds analise do Setor de Beneficio, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
corridos, contados da data do protocolo, a CTC sera elaborada e
encaminhada a Diretoria Executiva para assinatura, sendo devolvida

ao Setor de Beneficios no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.

Beneficio Atencéao: conferir
comprovantes de que as
contribuicdbes do periodo
solicitado foram
convertidas para este

instituto

ENTREGA DA CTC

O Requerente sera notificado a comparecer ao IPASC através de e-
mail ou telefone (nos termos da opgéo constante do formulario), a fim

de retirar a documentagéo solicitada.

Beneficio Atencao: Pegar recibo da

entrega da certiddo.

ARQUIVAMENTO

Apos procedida emissdo, o processo segue para arquivo fisico.

Arquivo

13.SOLICITAGAO DE COPIA DE PROCESSOS

Atividade

Descrigao

Cargo Pontos de

Atengéo

SOLICITACAO

O servidor podera solicitar copia integral do Processo de aposentadoria,
ou copia individual de qualquer documento, mediante preenchimento de

formulario e seu devido protocolo junto ao IPASC.

Protocolo

ENTREGA DA
DOCUMENTAGCAO

O servidor responsavel providenciara as copias e entrara em contato
com o servidor para sua retirada.

Servidores que nado residam em Cagador,podem solicitar através de
protocolo on line, via site do IPASC, preenchendo o formulario,

disponivel no site do IPASC e o requerido sera enviado via correio.

Beneficio

ARQUIVAMENTO

Apos atendida a solicitagdo, o processo sera arquivado.

Arquivo




Antonio Carlos Castilho - Diretor Presidente

Fabio Deniz Casagrande - Diretor Administrativo e Financeiro

Leonardo Felipe Duarte - Analista Previdenciario



