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1 CONCESSAO DE BENEFICIOS

Para concessdo de qualquer beneficio ao servidor ou dependente, deverd ser aberto processo
administrativo no GUANHAESPREV, o qual serd deferido ou indeferido conforme

documentos apresentados e legislagéo pertinente.

1.1 APOSENTADORIA POR IDADE

Legislacdo vigente:

e Art. 40, 8 1° inciso Ill, alinea b, da Constituicdo Federal/88, com redagdo dada
pela Emenda Constitucional 20/98 e regulamentada pela Lei 10.887/04;
e Art. 17 da Lei Municipal 2359/2009.

A aposentadoria por idade poderd ser requerida pelo servidor que preencher,

cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

e Ter completado 60 anos de idade se mulher, ou 65 se homem;
e 10 anos de efetivo exercicio no servico publico federal, estadual, distrital e
municipal,

e 05 anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria.

Serd calculada a média aritmética simples dos 80% maiores salarios de contribuico,
corrigidos monetariamente pelo INPC, desde julho de 1994 até a data do requerimento. Com
esse valor serd calculado a proporcionalidade, entre o tempo de contribuicéo do servidor e 0s
30 anos se mulher (dez mil novecentos e cinquenta dias) ou 35 anos se homem (doze mil

setecentos e setenta e cinco anos).
Ex.: Mulher 10950 dias ----- 3.000,00 (valor total da média 80% maiores salarios).
7300 dias ----- X (valor a ser recebido)

OBS.: E vedado beneficio, que substituir o salario de contribuicdo, inferior ao salario minimo
vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o salario base somado aos seus adicionais

permanentes.



1.2 Servidor
Para requerimento do beneficio deverd ser apresentado, pelo servidor ou procurador, no

protocolo do GUANHAEPREYV, os seguintes documentos:

Original e cOpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;

Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

Copia do comprovante de endereco atualizada (no maximo de 90 dias);

Simulagéo da CTC municipal, para verificagdo do tempo de contribui¢do do servidor;
Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC, emitida pelo Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS e/ou Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, e/ou outros, nos
moldes da Portaria n°® 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS, (ndo
obrigatorio);

Céopia e original da Procuracdo (se Procurador), com respectiva original e copia de
CPF e documento de identidade;

Na hipotese de beneficio requerido por procurador, original e copia da
Procuragdo, bem como original e copia do documento de identidade e CPF do

procurador.

OBS.: Sera obrigatéria a apresentacdo da CTC (certiddo de tempo de contribuigéo)
expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de
servico publico com contribuicdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social)
utilizado para fins de adicionais.

OBS2.: Devera ser assinado o requerimento de beneficio (emitido pelo
GUANHAEPREV) e a declaracio de acumulo ou nio acGmulo (emitida pelo
GUANHAEPREV);

1.3 Protocolo

Receber/verificar os documentos;



Solicitar assinatura do requerimento e declaracdo de acimulo ou ndo acimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;

Encaminhar processo para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concesséo.

1.4 Divisdo de Beneficios (Instrucio/Concesséo)

1.5

Informa ao RH da PMG o inicio do PA para registros de afastamento, e solicitar a
pasta funcional do servidor, Declaragdo de Exercicio de Cargo Comissionado ou

Funcéo de Confianca e Confecgdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;

Instrugéo do processo:

Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

Mesmo que um procurador faga o requerimento, o nome no PA serd o do servidor;
Confecgéo dos Anexos | e Il da Portaria 154/08;

Andlise da Ficha Financeira;

Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso
de cargo em comissdo);

Calculo de proventos, langamento cadastral no Sistema FAC;

Certidéo para fins de aposentadoria, langamento cadastral no Sistema FAC;

Autuar documentos;

Emitir Portaria de Concesséo do Beneficio;

Imprimir e solicitar a assinatura do Diretor Executivo na Portaria de Concessdo de
Aposentaria.

Emitir Declaracdo autorizando abertura de conta salario para o servidor apresentar

junto a Caixa E. Federal.

Divisdo Administrativa (Recursos Humanos)
Verificar a documentacgdo constante no P.A. e os langamentos feitos no sistema FAC;
Concesséo do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema FAC.
Alterar a matricula funcional;
Alterar lotacao;

Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;



e Modificar o status de beneficio no sistema FAC, de Beneficio em aberto, para
Beneficio Confirmado.

e Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

1.6 Divisdo de Beneficios
e Publicar Portaria no Quadro de Avisos do Instituto;
e Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

e Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

1.7 Auditoria e Controladoria
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

1.8 Divisdo de Beneficios
e Verificar relatério auditoria;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacdo Previdenciaria
COMPREV;
e Autuar documentos;

e Encaminhar PA para arquivo

1.9 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.



2 APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE E TEMPO DE
CONTRIBUICAO

A Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo poderd ser requerida pelo servidor que

preencher, cumulativamente, os requisitos das legislacdes vigentes:

e Art. 40, 8 1° inciso Ill, alinea “a” da Constituicdo Federal/88, com reda¢do dada
pela Emenda Constitucional 20/98 e regulamentada pela Lei 10887/04;
o Art. 40, 88 1° e 5° da Constituicdo Federal/88, com redacdo dada pela Emenda
Constitucional 41/03;
e Art. 3° Emenda Constitucional 41/03
e Art. 2° Emenda Constitucional 41/03;
e Art. 6° Emenda Constitucional 41/03, e § 5° do art. 40 da Constituicdo Federal/88;
e Art. 3° Emenda Constitucional 47/05.
A aposentadoria por idade poderd ser requerida pelo servidor que preencher,
cumulativamente, os seguintes requisitos:
e Ter completado 55 anos de idade se mulher, ou 60 se homem;
e 30 anos de contribuigcdo se mulher e 35 anos se homem;
e 20 anos de efetivo servigco publico exercicio no servi¢o publico federal, estadual,
distrital e municipal;

e 10 anos na carreira e 05 anos no cargo efetivo em que se daré a aposentadoria

2.1 Servidor
Para requerimento do beneficio deverd ser apresentado, pelo servidor ou procurador, no
protocolo do GUANHAEPREYV, os seguintes documentos:

e Original e cdpia, que sera autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;
e Original e copia, que sera autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e Copia do comprovante de endereco atualizada (no méaximo de 90 dias);
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Simulagcdo da CTC municipal, para verificagdo do tempo de contribuicdo do
servidor;

Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS,
e/ou outros, nos moldes da Portaria n° 154/08 do Ministério da Previdéncia Social
— MPS, (n&o obrigatorio);

Céopia e original da Procuragdo (se Procurador), com respectiva original e copia
de CPF e documento de identidade;

Na hipdtese de beneficio requerido por procurador, original e copia da
Procuracgéo, bem como original e cpia do documento de identidade e CPF do

procurador.

OBS.: Sera obrigatoria a apresentacdo da CTC (certiddo de tempo de contribui¢do) expedida

pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo publico com

contribuicdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social) utilizado para fins de

adicionais.

OBS2.: Devera ser assinado o requerimento de beneficio (emitido pelo GUANHAEPREV) e a

declaragéo de acimulo ou ndo acimulo (emitida pelo GUANHAEPREV);

2.2 Protocolo

Receber/verificar os documentos;
Solicitar assinatura do requerimento e declaracdo de acimulo ou ndo acimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;

Encaminhar processo para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concesséo.

2.3 Divisdo de Beneficios (Instrucdo/Concessao)

Informa ao RH da PMG o inicio do PA para registros de afastamento, e solicitar a
pasta funcional do servidor, Declaracdo de Exercicio de Cargo Comissionado ou

Funcéo de Confianca e Confecgdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;

e Instrugdo do processo:
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Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

Mesmo que um procurador faga o requerimento, o nome no PA serd o do servidor;
Confecgéo dos Anexos | e Il da Portaria 154/08;

Andlise da Ficha Financeira;

Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso

de cargo em comissdo);

Calculo de proventos, langamento cadastral no Sistema FAC;

Certiddo para fins de aposentadoria, langamento cadastral no Sistema FAC;
Autuar documentos;

Emitir Portaria de Concessao do Beneficio;

Imprimir e solicitar a assinatura do Diretor Executivo na Portaria de Concesséo de

Aposentaria.

Emitir Declaracdo autorizando abertura de conta salario para o servidor apresentar

junto & Caixa E. Federal.

2.4 Divisdo Administrativa (Recursos Humanos)

Verificar a documentacgdo constante no P.A. e os langamentos feitos no sistema FAC;
Concesséo do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema FAC.
Alterar a matricula funcional;

Alterar lotacao;

Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

Modificar o status de beneficio no sistema FAC, de Beneficio em aberto, para

Beneficio Confirmado.

Encaminhar o PA para Diviséo de Beneficios.

2.5 Divisdo de Beneficios

Publicar Portaria no Quadro de Avisos do Instituto ;

Lancar no sistema de Fiscalizagéo dos Atos de Pessoal — FISCAP;

12



e Autuar documentos.

e Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

2.6 Auditoria e Controladoria
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

2.7 Divisdo de Beneficios
e Verificar relatério auditoria;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacdo Previdenciaria
COMPREV;
e Autuar documentos;

e Encaminhar PA para arquivo

2.8 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.
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3 APOSENTADORIA COMPULSORIA

Legislagdo vigente:

e Art. 40, § 1° inciso Il da Constituicdo Federal/88, com redacdo dada pela Emenda
Constitucional 88/2015.

A Aposentadoria compulsoria seré obrigatoria para servidor que completar 75 anos de idade.

Serd calculada a média dos 80% maiores salarios de contribuicdo, corrigidos monetariamente
pelo INPC, desde julho de 1994 até a data da compulsdria. Com esse valor serd calculado a
proporcionalidade entre o tempo de contribuigéo do servidor e os 30 anos, se mulher (dez mil
novecentos e cinquenta dias), ou 35 anos, se homem (doze mil setecentos e setenta e cinco

anos).
Ex.: Mulher 10950 dias ----- 3.000,00 (valor total da média 80% maiores salarios).
7300 dias ----- X (valor a ser recebido)

OBS.: E vedado beneficio, que substituir o salario de contribuicao, inferior ao salario minimo
vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o salario base somado aos seus adicionais

permanentes.

3.1 Recursos Humanos (Municipal)
O Departamento de Recursos Humanos emite listagem com a relacdo dos Servidores que

estdo prestes a completar a idade para a Aposentadoria Compulsdria, 75 anos.

e Verificar e confirmar a listagem;

e Notificar os servidores a comparecerem no Instituto para verificar a
possibilidade de aposentadoria voluntdria ou informar/entregar a lista de
documentos necessarios para composicdo do processo de aposentadoria
compulsoria.

e Documentos:
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e Original e cOpia, que sera autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;
e Original e cOpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;
e Copia do comprovante de endereco atualizada, no maximo de 90 dias.
e Certiddo de Tempo de Contribui¢do — CTC, original, nos moldes da Portaria n°
154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS (ndo obrigatdrio);
e Copia e original da Procuracdo, com respectiva original e copia de CPF e
documento de identidade ( se for o caso)
¢ Na hipoétese de representacdo por procurador, original e copia da Procuragao,
bem como original e copia do documento de identidade e CPF do procurador.
OBS: Seré obrigatdria a apresentagdo da CTC (certiddo de tempo de contribui¢do) expedida
pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo publico com
contribuicdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social) utilizado para fins de

adicionais e/ou averbado para recebimento de abono de permanéncia.
Encaminhar o servidor ao Protocolo.

3.2 Protocolo
e Receber/verificar os documentos;
e  Solicitar assinatura do requerimento e declaracdo de acimulo ou ndo acimulo.
e Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;

e Encaminhar processo para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concesséo.

3.3 Divisdo de Beneficios (Instrucao/Concessao)

e Informa ao RH da PMG o inicio do PA para registros de afastamento, e solicitar a
pasta funcional do servidor, Declaracdo de Exercicio de Cargo Comissionado ou
Funcéo de Confianca e Confecgdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;

e Instrugdo do processo:

o Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Mesmo que um procurador faca o requerimento, o nome no PA sera o do servidor;
e Confeccdo dos Anexos | e 1l da Portaria 154/08;

¢ Andlise da Ficha Financeira;

15



e Andlise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso
de cargo em comissdo);

e Célculo de proventos, langamento cadastral no Sistema FAC;

e Certiddo para fins de aposentadoria, langamento cadastral no Sistema FAC;

e  Autuar documentos;

e Emitir Portaria de Concessdo do Beneficio;

e Imprimir e solicitar a assinatura do Diretor Executivo na Portaria de Concessdo de
Aposentaria.

e Emitir Declaragdo autorizando abertura de conta salario para o servidor

apresentar junto a Caixa E. Federal.

3.4 Divisdo Administrativa (Recursos Humanos)
e Verificar a documentacgdo constante no P.A. e os langamentos feitos no sistema FAC;
e Concessdo do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema FAC.
e Alterar a matricula funcional;
e Alterar lotacéo;
e Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

e Modificar o status de beneficio no sistema FAC, de Beneficio em aberto, para

Beneficio Confirmado.
Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

3.5 Divisdo de Beneficios

e Publicar Portaria no Quadro de Avisos do Instituto ;

e Lancar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

e Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

3.6 Auditoria e Controladoria

e Emitir relatério auditoria;

16



e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

3.7 Divisdo de Beneficios
e Verificar relatério auditoria;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacdo Previdenciaria
COMPREYV;
e Autuar documentos;

e Encaminhar PA para arquivo

3.8 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.
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4 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Legislacdo vigente:

e Art. 40, § 1° inciso | da Constituicdo Federal/88, com redacdo dada pela Emenda
Constitucional 41/03 e regulamentada pela Lei 10887/04;

e Ementa Constitucional 70/12; e

e Art. 14 da Lei Municipal 2359/2009.

O servidor podera ser aposentado por invalidez estando ou ndo em gozo de auxilio-

doenga, desde que esteja incapaz de reabilitacdo e readaptacéo.

O servidor sera declarado aposentado por invalidez a partir da emissdo do laudo médico

pela Junta Médica do Instituto, enquanto permanecer nessa condig&o.

A legislacéo vigente prevé dois tipos de célculo do valor do beneficio (devera constar no

extrato de laudo médico):
1° - considerando o salario base mais adicionais permanentes

¢ Integral, salario base mais adicionais permanentes;

e Proporcional ao salério base mais adicionais permanentes.

EC n°70/2012 de 29 de margo de 2012, Art. 1° da Emenda Constitucional n°® 41, de 19

de dezembro de 2003, passa a vigorar acrescida do seguinte art. 6°-A:

e Art. 6°-A. O servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
incluidas suas autarquias e fundac@es, que tenha ingressado no servico publico até a
data de publicacdo desta Emenda Constitucional e que tenha se aposentado ou venha
a se aposentar por invalidez permanente, com fundamento no inciso | do 8 1° do art.
40 da Constituigdo Federal, tem direito a proventos de aposentadoria calculados com

base na remuneracdo do cargo efetivo em que se der a aposentadoria, na forma da lei,
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ndo sendo aplicaveis as disposicGes constantes dos 8§ 3° 8° e 17 do art. 40 da

Constituicéo Federal.

2° - considerando a média das contribuicdes

e Integral da média;

e Proporcional da média.

EC n°41/2003, de 19 de dezembro de 2003, 88, 3°e 17°do art. 40 da CF/88, § 3° Para o
célculo dos proventos de aposentadoria, por ocasido da sua concessdo, serdo consideradas as
remuneragOes utilizadas como base para as contribuicdes do servidor aos regimes de
previdéncia de que tratam este artigo e o art. 201, na forma da lei. 8 17. Todos os valores de
remuneracdo considerados para o célculo do beneficio previsto no 8 3° serdo devidamente

atualizados, na forma da lei.

Conforme o Decreto n° 3.000, de 26/3/1999, os portadores de doengas graves,
contagiosas ou incuraveis sdo isentos do imposto de renda desde que se enquadrem

cumulativamente nas seguintes situacdes:

e Os rendimentos sejam relativos & aposentadoria e pensdo, incluindo a
complementacéo recebida de entidade privada e a pensdo alimenticia; e
e Nos casos de hepatopatia grave, somente serdo isentos os rendimentos auferidos a
partir de 01/01/2005;
Também séo isentos os proventos de aposentadoria motivada por acidente em servico e
os percebidos pelos portadores de moléstia profissional, Art. 6° inciso XIV, Lei n°® 7.713, de
22 /12/1988.

OBS2.: E vedado beneficio, que substituir o salario de contribuicdo, inferior ao salario
minimo vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o salario base somado aos seus

adicionais permanentes.
A aposentadoria por invalidez cessara nos seguintes casos:

e O aposentado por invalidez que voltar a exercer atividade laboral remunerada;
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¢ Quando em avaliagdo médica for considerado novamente apto ao trabalho;

e Com a morte do aposentado.

4.1 Divisdo de Beneficios

A Diviso de Beneficios ao receber o laudo médico do servico de Auxilio Doenga devera..

e Receber/Verificar laudo;
o Caso seja detectado algum erro, deverd ser enviado oficio para retificacdo do laudo.
¢ Informar ao RH da PMG o inicio do PA para registros, e solicitar a pasta funcional do

servidor;

4.2 Recursos Humanos Municipal
Notificar servidor a comparecer ao Instituto para abertura de PA e informar/entregar a

lista de documentos necessarios para composicdo do processo de aposentadoria por invalidez.

Documentos:

e Original e copia, que serd autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;

e Original e coOpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e Copia do comprovante de endereco atualizado (no maximo de 90 dias);

e Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, nos
moldes da Portaria n°® 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS, (ndo
obrigatério);

e Copia e original da Procuragdo /Termo de Curatela (se Procurador/Curador), com

respectiva original e copia de CPF e documento de identidade;

OBS.: Sera obrigatoria a apresentacdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servico
publico com contribuicdo para INSS utilizado para fins de adicionais e/ou caso tenha

averbado para recebimento de abono permanéncia, CTC do RGPS/RPPS.

Encaminhar servidor/a ao Protocolo.
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4.3 Protocolo

Receber/verificar os documentos;
Solicitar assinatura do requerimento e declaragdo de acimulo ou ndo acimulo.
Autuar documentos conforme descrito no apéndice I;

Encaminhar processo para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concesséo.

4.4 Divisao de Beneficios (Instrucdo/Concesséo)

Informa ao RH da PMG o inicio do PA para registros de afastamento, e solicitar a
pasta funcional do servidor, Declaracdo de Exercicio de Cargo Comissionado ou
Funcéo de Confianca e Confecgdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;
Instrucdo do processo:
Criar a capa do Processo Administrativo (PA);
Mesmo que um procurador faga o requerimento, o nome no PA serd o do servidor;
Confecgéo dos Anexos | e Il da Portaria 154/08;
Andlise da Ficha Financeira;
Anédlise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso
de cargo em comissdo);
Calculo de proventos, lancamento cadastral no Sistema FAC;
Certiddo para fins de aposentadoria, langamento cadastral no Sistema FAC;
Autuar documentos;
Emitir Portaria de Concessdo do Beneficio;
Imprimir e solicitar a assinatura do Diretor Executivo na Portaria de Concesséo de
Aposentaria.
Emitir Declaracdo autorizando abertura de conta salario para o servidor apresentar

junto a Caixa E. Federal.

4.5 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)

Verificar a documentagdo constante no P.A. e os langamentos feitos no sistema FAC;
Concesséo do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema FAC.

Alterar a matricula funcional;
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e Alterar lotacéo;
e Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;
e Modificar o status de beneficio no sistema FAC, de Beneficio em aberto, para

Beneficio Confirmado.
Encaminhar o PA para Diviséo de Beneficios.

4.6 Divisao de Beneficios
e Publicar Portaria no Quadro de Avisos do Instituto;
e Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

e Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

4.7 Auditoria e Controladoria
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

4.8 Divisao de Beneficios
e Verificar relatério auditoria;
e Encaminhar, se passivel, para langamento no sistema de Compensacdo Previdenciéria
COMPREV;
e Autuar documentos;

e Encaminhar PA para arquivo

49 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.
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5 APOSENTADORIA, VOLUNTARIA, ESPECIAL POR TEMPO DE
CONTRIBUICAO.

A Aposentadoria especial € um beneficio concedido ao cidaddo que trabalha exposto a
agentes nocivos a saude, como calor ou ruido, de forma continua e ininterrupta, em niveis de
exposicéo acima dos limites estabelecidos em legislacdo propria. E possivel aposentar-se apos
cumprir 25, 20 ou 15 anos de contribuigéo, conforme o agente nocivo.

A Aposentadoria, voluntéria, especial por tempo de contribuicdo podera ser requerida
pelo servidor, que preencher, cumulativamente, os seguintes requisitos das legislagdes
vigentes:

e Sumula vinculante 33 — STF.

e Nota explicativa n°® 06/2016/CGNAL/DRPSP/SPPS/MTPS;

e Art. 40, § 4° inciso Il da CF/88 (pendente de lei complementar).

5.1 Servidor
Para requerimento do beneficio deverd ser apresentado, pelo servidor ou procurador, no
protocolo GUANHAEPREY, os seguintes documentos:

e Original e cdpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do documento de
identidade;

¢ Original e cdpia, que serd autenticada no ato do recebimento, do CPF;

e Copia do comprovante de endereco atualizada (no méaximo de 90 dias);

e Declaragdo de nada consta do setor de Pagamentos e Obrigagdes Sociais da
Superintendéncia de Recursos Humanos (SRH) da Prefeitura Municipal de Betim;

o Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

e Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho (LTCAT);

e Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS,
nos moldes da Portaria n® 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS, (néo

obrigatdrio);
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e Copia do Decreto de nomeagdo, do Tempo de posse e do Termo de Opgao por

Cargo Publico (n&o obrigatorio);

e Copia e original da Procuragdo (se procurador), com respectiva original e cdpia

de CPF e documento de identidade;

OBS.: Seré obrigatoria a apresentagdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servigo publico

com contribuicdo para INSS utilizado para fins de adicionais.

OBS2.: Dever4 ainda assinar no ato requerimento: o requerimento de beneficio (emitido pelo

GUANHAEPREV), e a declaracio de acumulo ou ndo acGmulo (emitida pelo
GUANHAEPREV);

5.2 Protocolo

5.3

Receber/verificar os documentos;

Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

Mesmo que um procurador faga o requerimento o nome no PA serd o do servidor;
Solicitar assinatura do requerente no requerimento e declaracdo de acimulo ou nédo
acumulo.

Solicitar assinatura, no PA, do Diretor executivo;

Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisao de Beneficios.

o Encaminhar processo para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concesséo.

Divisdo de Beneficios (Instrugdo/Concessdo)

Encaminhar o servidor e toda sua documentacédo para pericia, para confirmagao ou ndo
do direito a aposentadoria pleiteada e analise do PPP e LTCAT;
Caso a pericia confirme o direito & aposentadoria, informar a0 RH da PMG o inicio do
PA para registros de afastamento, e solicitar a pasta funcional do servidor;
Em caso da pericia ndo confirmar o direito & aposentadoria, oficiar o servidor o
resultado sobre o indeferimento de seu pedido.

0 Instrucéo do processo:

Solicitar assinatura do requerimento e declaracdo de acimulo ou ndo acimulo.
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e Informa ao RH da PMG o inicio do PA para registros de afastamento, e solicitar a
pasta funcional do servidor, Declaracdo de Exercicio de Cargo Comissionado ou
Funcéo de Confianca e Confecgdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;

Instrucdo do processo:

Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

Mesmo que um procurador faga o requerimento, o nome no PA serd o do servidor;

Confecgéo dos Anexos | e Il da Portaria 154/08;

Andlise da Ficha Financeira;

e Andlise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso
de cargo em comissdo);

e Calculo de proventos, langamento cadastral no Sistema FAC;

e Certiddo para fins de aposentadoria, langamento cadastral no Sistema FAC;

e Autuar documentos;

e Emitir Portaria de Concessdo do Beneficio;

e Imprimir e solicitar a assinatura do Diretor Executivo na Portaria de Concessdo de
Aposentaria.

e Emitir Declaracdo autorizando abertura de conta salario para o servidor apresentar

junto a Caixa E. Federal.

5.4 Divisdo Administrativa (Recursos Humanos)
e Verificar a documentagdo constante no P.A. e os langamentos feitos no sistema FAC;
e Concessdo do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema FAC.
e Alterar a matricula funcional;
e Alterar lotacéo;
e Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;
e Modificar o status de beneficio no sistema FAC, de Beneficio em aberto, para

Beneficio Confirmado.

Encaminhar o PA para Diviséo de Beneficios.
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5.5 Divisdo de Beneficios
e Publicar Portaria no Quadro de Avisos do Instituto ;
e Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

e Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

5.6 Auditoria e Controladoria
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

5.7 Divisdo de Beneficios
e Verificar relatério auditoria;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacdo Previdenciaria
COMPREV;
e Autuar documentos;

e Encaminhar PA para arquivo

5.8 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.
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6 PENSAO POR MORTE

A pensdo por morte sera devida aos seus dependentes a contar do dia do O6bito, ou
provisoriamente, da decisdo judicial por declaracdo de auséncia ou mediante prova idénea por

motivo de acidente, desastre ou catastrofe.
OBS.: observar o prazo quinquenal.
Os dependentes séo divididos em dois grupos:

e | - COnjuge; companheiro(a) e filho(a) ndo emancipado(a), de qualquer condigéo,
menor de 21 anos ou invalido(a);

e |l - Os pais, desde que comprovada a dependéncia financeira e o (a) irméo(&) néo
emancipado(a), de qualquer condigdo, menor de 21 anos ou invalido (a), desde que

comprovada a dependéncia financeira.

Lei 2359/2009, Art. 8°8 1° - A dependéncia econdmica das pessoas indicadas no inciso |

é presumida e das demais deve ser comprovada.

OBS.: Equiparam-se aos filhos mediante declaracéo escrita do segurado e desde que
comprovada a dependéncia econdmica, o enteado e 0 menor que esteja sob sua tutela e ndo

possua bens suficientes para o proprio sustento e educacao.

OBS2.: Caso haja dependentes de um grupo, fica excluido do direito ao beneficio

aqueles indicados nos grupos subsequentes.

A pensdo sera rateada entre todos os dependentes em partes iguais e ndo sera protelada

pela falta de habilitagdo de outro possivel dependente.

O valor da pensdo do servidor que recebe até o teto do Regime Geral de Previdéncia

Social serd a totalidade de sua remuneragao.

Para aqueles que ganham acima desse valor, o beneficio serd igual ao teto do INSS mais

70% do valor excedente.
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Extinguira a parte individual da penséo:

e Pela morte do pensionista;

e Para o filho, ou equiparado ou irmé&o, de ambos 0s sexos, pela emancipagdo ou ao
completar 21 (vinte e um) anos de idade, salvo se for invélido; e

e Para o pensionista invélido, pela cessacdo da invalidez;

e Para o coOnjuge; por nulidade ou anulagdo de casamento, por separacéo judicial ou
por divorcio, sem que lhe tenha sido assegurada a prestacdo de alimentos, ou se
voluntariamente a dispensou;

e Para a (0) companheira (0), mediante solicitagdo do segurado, quando ndo mais

existirem as condicdes inerentes a essa situagao.
OBS.: Reverterd em favor dos demais a parte daquele cujo direito & penséo se extinguir.

No caso em que ha mais de um pensionista vinculado a uma mesma pensdo e cessar 0

direito a pensdo de um pensionista, sua quota sera dividida entre os demais.

Serd isento de IRPF, o pensionista, cujo valor mensal do beneficio for inferior ao valor
da tabela do IRPF.

6.1 Recursos Humanos Municipal
e Acolhimento do(s) dependente(s);

¢ Orientar sobre os documentos obrigatorios para processo;
Encaminhar dependentes para o Protocolo do Instituto de Previdéncia.
6.2 Dependente

O dependente (ou seu tutor/curador/procurador) deverd apresentar no Protocolo do
GUANHAEPREYV os seguintes documentos:

e Original e copia da Certiddo de Obito (trés copias, uma para o PA, outra para
COMPREV e aterceira para o setor de pagamento para baixa);
e Original e copia autenticada do documento de identidade (de todos os dependentes

requerentes e do servidor falecido);
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Original e copia autenticada do CPF (de todos os dependentes requerentes e do
servidor falecido);

Copia do comprovante de endereco atualizada (no maximo de 90 dias);

Original e copia da Certiddo de Casamento atualizada (com data posterior ao 6bito);
Original e copia da Certiddo de Nascimento do(s) filho(s) menor(es) de 21 anos ou
de incapaz atualizada (com data posterior ao 6bito);

Comprovante de incapacidade para filho(s) maior(es) de 21 anos — emitido pelo
médico assistente (com data posterior ao bito);

Comprovante de conta salério na Caixa E. Federal,

Cépia e original da Procuracdo/Termo (se Procurador/Curador/Tutor), com

respectiva original e copia de CPF e documento de identidade.

OBS.: Seré obrigatoria a apresentagdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servigo

publico com contribuicdo para INSS utilizado para fins de adicionais e/ou caso tenha

averbado para recebimento de abono permanéncia, CTC do RGPS/RPPS, no caso de

servidor que estava na ativa.

OBS2.: Dever ainda assinar no ato requerimento: o requerimento de beneficio (emitido

pelo GUANHAEPREV

6.3 Protocolo

Receber/verificar os documentos;

Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

Mesmo que um procurador faga o requerimento o nome no PA serd o do servidor;
Solicitar assinatura do requerente no requerimento e declaragcdo de acimulo ou nédo
acumulo.

Solicitar assinatura, no PA, do Diretor executivo;

Tramitar o PA, via sistema FAC, para a Divisdo de Beneficios.

Encaminhar processo para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concesséo.
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6.4 Divisdo de Beneficios (Instrucao/Concessao)

Encaminhar o servidor e toda sua documentacédo para pericia, para confirmagao ou néo
do direito a aposentadoria pleiteada e analise do PPP e LTCAT;
Caso a pericia confirme o direito & aposentadoria, informar a0 RH da PMG o inicio do
PA para registros de afastamento, e solicitar a pasta funcional do servidor;
Em caso da pericia ndo confirmar o direito & aposentadoria, oficiar o servidor o
resultado sobre o indeferimento de seu pedido.

0 Instrucéo do processo:

Solicitar assinatura do requerimento e declaragdo de acimulo ou ndo acimulo.
Informa ao RH da PMG o inicio do PA para registros de afastamento, e solicitar a
pasta funcional do servidor, Declaracdo de Exercicio de Cargo Comissionado ou
Funcéo de Confianca e Confecgdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais;
Instrucéo do processo:

Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

Mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome no PA serd o do servidor;
Confecgéo dos Anexos | e Il da Portaria 154/08;

Andlise da Ficha Financeira;

Analise da Tabela de Vencimento (ou Tabela de Vencimento de Apostilado em caso
de cargo em comissdo);

Calculo de proventos, langamento cadastral no Sistema FAC;

Certidéo para fins de aposentadoria, langamento cadastral no Sistema FAC;

Autuar documentos;

Emitir Portaria de Concesséo do Beneficio;

Imprimir e solicitar a assinatura do Diretor Executivo na Portaria de Concessdo de
Aposentaria.

Emitir Declaracdo autorizando abertura de conta salario para o servidor apresentar

junto a Caixa E. Federal.

6.5 Divisdo Administrativa (Recursos Humanos)

Verificar a documentacgdo constante no P.A. e os langamentos feitos no sistema FAC;

Concesséo do beneficio, pendente de deferimento de pagamento, no sistema FAC.
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e Alterar a matricula funcional;

e Alterar lotacéo;

e Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

e Modificar o status de beneficio no sistema FAC, de Beneficio em aberto, para

Beneficio Confirmado.
Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

6.6 Divisdo de Beneficios
e Publicar Portaria no Quadro de Avisos do Instituto ;
e Langar no sistema de Fiscalizag&o dos Atos de Pessoal — FISCAP;
e Autuar documentos.

e Encaminhar PA para Auditoria e Controladoria.

6.7 Auditoria e Controladoria
e Emitir relatério auditoria;

e Autuar relatdrio.
Encaminhar PA para a Divisdo de Beneficios.

6.8 Divisdo de Beneficios
e Verificar relatério auditoria;
e Encaminhar, se passivel, para lancamento no sistema de Compensacdo Previdenciaria
COMPREV;
e Autuar documentos;

e Encaminhar PA para arquivo

6.9 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.

Guanhaes, 09 de maio de 2019.
Jane Maria Rays Pires

Superintendente
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