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Unidade Executora: Geréncia de Previdéncia e Beneficios

1. OBJETIVO

Acompanhar e fiscalizar a perfeita execucao das contribui¢cdes previdencidrias dos
servidores, aposentados e do ente federativo, conforme determina a legislagao vigente.

2. LEGISLACAO APLICAVEL

Conforme disposicoes da Lei n°® 3.342/2017.

3. CONCEITOS

e APOSENTADORIA COMPULSORIA: O segurado sera aposentado, de forma
obrigatdria, com proventos proporcionais ao tempo de contribui¢do, aos 75 (setenta e
cinco) anos de idade, conforme Lei Complementar N° 152, de 3 de dezembro de
2015. A aposentadoria compulsoria sera declarada por ato administrativo, através de
oficio, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em que o servidor atingir a idade
limite de permanéncia no servigo publico. O tempo que permanecer em atividade
apos aquela data ndo sera considerado para nenhum efeito.

e APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO E IDADE: O segurado sera
aposentado em virtude do preenchimento culmulativo dos requisitos legalmente
estabelecidos, que ira considerar idade, tempo de contribui¢do, tempo de servico
publico e tempo no cargo em que se dara a aposentadoria.

e APOSENTADORIA POR IDADE: : O segurado sera aposentado em virtude de ter
implementado so requisitos de idade e tempo de servigo publico.

e APOSENTADORIA POR INVALIDEZ: Beneficio concedido ao segurado que, por
doenca ou acidente, encontra-se incapacitado para exercer suas atividades ou outro
tipo de servico que lhes garanta o sustento. A concessdo de aposentadoria por
invalidez dependerd de verificagdo da condi¢do de incapacidade, mediante exame
médico-pericial a cargo da Junta Médica. A aposentadoria por invalidez sujeita o
beneficio a realizacdo de pericia periddica a fim de verificar a manutengdo do status
de invalido que gerou beneficio.

e PENSAO POR MORTE: E um beneficio concedido aos seus dependentes, que
consistira numa importancia mensal, quando do seu falecimento, aposentado ou nao.
www.caboprev.pe.gov.br
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4. APOSENTADORIA COMPULSORIA

4.1. Comunicacio com o servidor sobre a previsio do beneficio de aposentadoria
compulsoria e com a Prefeitura para elaboracao da Certidao de Tempo de
Contribuicao

O Setor de Beneficios informa ao servidor, com antecedéncia de 12 meses, que podera
trabalhar somente até completar 75 (setenta e cinco) anos de idade (sendo homem ou
mulher), em conjunto com o apoio legal (prefeitura) que ja ¢ orientado para emitir
Certidao de Tempo de Contribuicdo de oficio quando o servidor estiver proximo de
completar a idade limite como servidor publico. Posteriormente, o servidor ¢
orientado sobre os tramites do processo de aposentadoria compulsoria.

4.2. Recebimento da Certiddo de Tempo de Contribuicio e Pasta Funcional do
servidor pelo CABOPREV

O Setor de Atendimento do CABOPREYV recebe do setor de Apoio Legal (prefeitura)
a pasta funcional com a certidao de tempo de contribui¢do ¢ o anexo de contribuicao
(ANEXO 1I), devidamente assinados pelos servidores responsaveis pela emissdo da
referida certiddao na Prefeitura, que posteriormente realiza o repasse da pasta para o
setor de beneficios através de caderno de protocolo interno.

4.3. Analise da Certidao de Tempo de Contribuicdo pelo Setor de Beneficios

O setor de beneficios fara a andlise no prazo maximo de 15 dias tuteis (prazo nao
estabelecido em lei), apds o recebimento da pasta funcional e revisao da Certidao de
Tempo de Contribuicdo e o anexo de contribuicdo (ANEXO II), apés conclusdo da
analise, o setor de beneficios direciona para analise e assinatura de homologacao do
Diretor-Presidente do CABOPREV.

4.4. Comunicac¢do com o servidor para informar a necessidade do agendamento e a
documentaciio necessaria para abertura de requerimento de aposentadoria

O servidor sera comunicado da homologacdo de sua Certiddio de Tempo de
Contribuicao através do setor de beneficios, para realizacdo de agendamento e
prosseguir com requerimento do beneficio, onde serd informado dia e horario de seu
comparecimento no Instituto e informado sobre documentacdo necessaria que devera
ser apresentada no dia agendado, sendo as seguintes documentagdes: 1) RG; 2) CPF;
3) Certiddo de casamento ou Certiddo de nascimento, 4) Comprovante de enderego
atualizado, com data de até 60 dias, 5) Cartdo do banco (qualquer instituicdo
bancéria), 6) PIS/PASEP, 7) Titulo Eleitoral, 8) Carteira de Trabalho, 9) Nos casos
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dos servidores casados (as), trazer RG e CPF do conjuge, 10) Caso servidor mantenha
unido estavel, trazer RG e CPF do (a) companheiro (a) em conjunto com declaragao
de unido estavel, 11) Foto 3x4, 12) Caso tenha filhos menores, apresentar RG, CPF e
certiddo de nascimento, nos casos de filhos recebedores de pensdo alimenticia,
apresentar (sentenga judicial e cartdo do banco).

4.5. Elaboracao do requerimento de aposentadoria

No dia e horario agendado o servidor serd atendido para realizacdo de requerimento
de sua aposentadoria, pelo setor de beneficios, apresentando toda documentagdo
acima demonstrada com suas especificidades com auxilio do Setor de Atendimento na
digitalizagdao dos documentos trazidos, e serd informado sobre como a lei estabelece a
aposentadoria compulsoria.

4.6. Relatorio de concessiao do beneficio de aposentadoria

No 5° dia util o setor de beneficios ird emitir relatério de concessdo do beneficio com
todas as principais informacdes do servidor, a exemplo: Lotagdo, tempo de
contribuicdo, regra de aposentadoria e justificativa de vencimento, posteriormente,
com conclusdo de DEFERIMENTO ou INDEFERIMENTO do pedido, documento
serd assinado pelo Assessor Técnico e Gerente de Previdéncia e Beneficios,
posteriormente o setor de Beneficios encaminha ao setor de atudria os saldrios de
contribuicdo (ANEXO 1II) do servidor, para elaboracdo do célculo da média da
aposentadoria compulsdria determinadas pelo art. 45 da Lei 3342/2017, e apds o
calculo, ¢ realizado a emissdo pelo setor de beneficios a certiddo de verbas, que
devem receber assinaturas e carimbo do Gerente de Previdéncia e Beneficios e
Diretor-Presidente.

4.7. Comunicacio prévia a Secretaria, ao qual o Servidor esta lotado, da concessiao
do beneficio de aposentadoria.

No qual terd no dia 15 de cada més o aviso de aposentadoria para Prefeitura do
municipio, em especifico a Secretdria de Recursos Humanos e sua secretaria de
lotacdo para procedimento de afastamento do servidor, que terd a publicacdo de seu
ato de aposentadoria no ultimo dia util do més assinado pelo DIRETOR
PRESIDENTE DO CABOPREV, na AMUPE (Diério Oficial), o Setor de Beneficios
encaminha o arquivo para publicagdo em jornal local, conforme determina a
legislacdo. Anexa-se ao processo uma via original do ato assinado pelo Diretor-
Presidente e copia da publicagdo no diario oficial dos municipios de Pernambuco,
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/, assim ter seu afastamento das atividades.
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4.8. Encaminhamento do beneficio de aposentadoria ao setor de Folha de
Pagamentos

O Setor de Beneficios encaminha-se o processo de aposentadoria até dia 05 de cada
més, para cadastro no Setor de Folha de Pagamento do CABOPREV, faz-se

langamentos dos dados conforme documentacao ¢ relatorio.

4.9. Encaminhamento do processo de aposentadoria para apreciacio do Tribunal
de Contas do Estado

O processo de aposentadoria terd o encaminhamento pelo setor de beneficios, a partir
do dia 20 de cada més para homologagao do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, julgar o processo LEGAL OU ILEGAL.
4.10. Envio do Ato de concessao de aposentadoria as Secretarias

O Setor de Beneficios comunica no primeiro dia util apos a publicagcdo dos atos, via
oficio com copia do ato e ato publicado anexo, a aposentadoria ao RH, Apoio Legal,
Folha de pagamentos da Prefeitura, setor de Vale transporte, COREP, ¢ Atudria do
Instituto.

4.11. Encaminhamento da Pasta Funcional do Servidor para o setor de Apoio Legal

O Setor de Beneficios encaminha-se pasta funcional e ato para Apoio legal para que
sejam concluidos os calculos da rescisao.

4.12. Analise pelo setor de Controle Interno

O Setor de Controle Interno analisa o processo com o intuito de verificar se todas as
etapas da manualizacdo foram cumpridas.

5. APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO E IDADE

5.1. Solicitag¢ao da Certidao de Tempo de Contribui¢ido (CTC) junto a Prefeitura

O servidor de oficio solicita a certiddo de tempo de contribuicdo e anexo de
contribuicdo (ANEXO II) para aposentadoria no setor de Apoio Legal (Prefeitura),e
caso deseje complementar seu tempo de contribuicao de outro Regime de Previdéncia,
terd que averbar certiddo do entdo Regime, caso a solicitagdo de averbagdo seja ao
INSS o entdo servidor, poderd realizar através do telefone 135 ou pelo site
https://www.inss.gov.br/, e destinar para este municipio, em outros Regimes sera
necessario buscar seus respectivos canais de atendimento, e ap6s a emissao da CTC E
ANEXO II, apresentar ao apoio legal (prefeitura) certiddo de tempo de contribuigdo e
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caso tenham periodos apds julho de 1994 apresentar anexo de contribui¢do para entdo
o apoio legal emitir a respectiva Certiddo de tempo de Contribuicdo com
complemento trazido de outro Regime de Previdéncia.

5.2. Recebimento da Certiddo de Tempo de Contribuicio e Pasta Funcional do
servidor pelo CABOPREV

O Setor de Atendimento do CABOPREYV recebe do setor de Apoio Legal (prefeitura)
a pasta funcional com a certidao de tempo de contribui¢do e o anexo de contribuicao
(ANEXO 1II), devidamente assinados pelos servidores responsaveis pela emissao da
referida certiddo na Prefeitura, que posteriormente realiza o repasse da pasta para o
setor de beneficios através de caderno de protocolo interno.

5.3. Analise da Certidao de Tempo de Contribuicdo pelo Setor de Beneficios

O setor de beneficios fara a andlise no prazo maximo de 15 dias tuteis (prazo nao
estabelecido em lei), apds o recebimento da pasta funcional e revisao da Certidao de
Tempo de Contribuicdo e o anexo de contribuicdo (ANEXO II), apés conclusdo da
analise e a verificacdo do preenchimento das regras da aposentadoria por tempo de
contribuicdo e idade, o setor de beneficios direciona para andlise e assinatura de
homologag¢ao do Diretor-Presidente do CABOPREV.

5.4. Comunicac¢do com o servidor para informar a necessidade do agendamento e a
documentaciio necessaria para abertura de requerimento de aposentadoria

O servidor sera comunicado da homologacdo de sua Certiddio de Tempo de
Contribuicao através do setor de beneficios, para realizagdo de agendamento e
prosseguir com requerimento do beneficio, onde serd informado dia e horario de seu
comparecimento no Instituto e informado sobre documentacdo necessaria que devera
ser apresentada no dia agendado, sendo as seguintes documentagdes: 1) RG; 2) CPF;
3) Certiddo de casamento ou Certiddo de nascimento, 4) Comprovante de enderego
atualizado, com data de até 60 dias, 5) Cartdo do banco (qualquer instituicdo
bancéria), 6) PIS/PASEP, 7) Titulo Eleitoral, 8) Carteira de Trabalho, 9) Nos casos
dos servidores casados (as), trazer RG e CPF do conjuge, 10) Caso servidor mantenha
unido estavel, trazer RG e CPF do (a) companheiro (a) em conjunto com declaracio
de unido estavel, 11) Foto 3x4, 12) Caso tenha filhos menores, apresentar RG, CPF e
certiddo de nascimento, nos casos de filhos recebedores de pensdo alimenticia,
apresentar (sentenca judicial e cartdo do banco).

5.5. Elaboracao do requerimento de aposentadoria

No dia e horario agendado o servidor sera atendido para realizagdo de requerimento
de sua aposentadoria, pelo setor de beneficios, apresentando toda documentacdo
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acima demonstrada com suas especificidades com auxilio do Setor de Atendimento na
digitalizagdao dos documentos trazidos, e serd informado sobre como a lei estabelece a
aposentadoria por tempo de contribui¢ao e idade, onde comegara a contar prazo de até
60 dias para concessao do beneficio como estabelece o art. 75, § 1° da Lei 3342/2017.

5.6. Relatorio de concessiao do beneficio de aposentadoria

No 5 dia util o setor de beneficios ird emitir relatério de concessdo do beneficio com
todas as principais informag¢des do servidor, a exemplo: Lotacdo, tempo de
contribuicdo, regra de aposentadoria e justificativa de vencimento, posteriormente,
com conclusao de DEFERIMENTO ou INDEFERIMENTO do pedido, documento
sera assinado pelo Assessor Técnico e Gerente de Previdéncia e Beneficios,
posteriormente o setor de Beneficios encaminha ao setor de atudria os salarios de
contribuicdo (ANEXO 1II) do servidor, para elaboracdo do calculo da média da
aposentadoria compulséria determinadas pelo art. 45 da Lei 3342/2017, e apds o
calculo, ¢ realizado a emissdo pelo setor de beneficios a certiddo de verbas, que
devem receber assinaturas e carimbo do Gerente de Previdéncia e Beneficios e
Diretor-Presidente.

5.7. Comunicacio prévia a Secretaria, ao qual o Servidor esta lotado, da concessiao
do beneficio de aposentadoria.

No qual terd no dia 15 de cada més o aviso de aposentadoria para Prefeitura do
municipio, em especifico a Secretdria de Recursos Humanos e sua secretaria de
lotacdo para procedimento de afastamento do servidor, que terd a publicacdo de seu
ato de aposentadoria no ultimo dia util do més assinado pelo DIRETOR
PRESIDENTE DO CABOPREV, na AMUPE (Diério Oficial), o Setor de Beneficios
encaminha o arquivo para publicagdo em jornal local, conforme determina a
legislacdo. Anexa-se ao processo uma via original do ato assinado pelo Diretor-
Presidente e copia da publicagdo no diario oficial dos municipios de Pernambuco,
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/, assim ter seu afastamento das atividades.

5.8. Encaminhamento do beneficio de aposentadoria ao setor de Folha de
Pagamentos

O Setor de Beneficios encaminha-se o processo de aposentadoria até dia 05 de cada
més, para cadastro no Setor de Folha de Pagamento do CABOPREV, faz-se
langamentos dos dados conforme documentacao ¢ relatorio.

5.9. Encaminhamento do processo de aposentadoria para apreciacio do Tribunal
de Contas do Estado
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O processo de aposentadoria terd o encaminhamento pelo setor de beneficios, a partir
do dia 20 de cada més para homologagao do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, julgar o processo LEGAL OU ILEGAL.
5.10. Envio do Ato de concessao de aposentadoria as Secretarias

O Setor de Beneficios comunica no primeiro dia util apos a publicagcdo dos atos, via
oficio com copia do ato e ato publicado anexo, a aposentadoria ao RH, Apoio Legal,
Folha de pagamentos da Prefeitura, setor de Vale transporte, COREP, e Atuéria do
Instituto.

5.11. Encaminhamento da Pasta Funcional do Servidor para o setor de Apoio Legal

O Setor de Beneficios encaminha-se pasta funcional e ato para Apoio legal para que
sejam concluidos os calculos da rescisao.

5.12. Analise pelo setor de Controle Interno

O Setor de Controle Interno analisa o processo com o intuito de verificar se todas as
etapas da manualizagdo foram cumpridas.

6. APOSENTADORIA POR IDADE.

6.1. Solicitaciao da Certidao de Tempo de Contribui¢ido (CTC) junto a Prefeitura

O servidor de oficio solicita a certiddo de tempo de contribuicdo e anexo de
contribuicdo (ANEXO II) para aposentadoria no setor de Apoio Legal (Prefeitura).

6.2. Recebimento da Certidio de Tempo de Contribuicio e Pasta Funcional do
servidor pelo CABOPREV

O Setor de Atendimento do CABOPREYV recebe do setor de Apoio Legal (prefeitura)
a pasta funcional com a certiddo de tempo de contribui¢do ¢ o anexo de contribuicao
(ANEXO 1I), devidamente assinados pelos servidores responsaveis pela emissdo da
referida certiddo na Prefeitura, que posteriormente realiza o repasse da pasta para o
setor de beneficios através de caderno de protocolo interno.

6.3. Analise da Certidao de Tempo de Contribuicao pelo Setor de Beneficios
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O setor de beneficios fara a andlise no prazo maximo de 15 dias tuteis (prazo nao
estabelecido em lei), apds o recebimento da pasta funcional e revisao da Certidao de
Tempo de Contribuicdo e o anexo de contribuicdo (ANEXO II), apés conclusdo da
analise e verificacdo do preenchimento das regras da aposentadoria por idade, o setor
de beneficios direciona para andlise e assinatura de homologacdo do Diretor-
Presidente do CABOPREV.

6.4. Comunicacdo com o servidor para informar a necessidade do agendamento e a
documentaciio necessaria para abertura de requerimento de aposentadoria

O servidor sera comunicado da homologacdo de sua Certiddo de Tempo de
Contribuicao através do setor de beneficios, para realizagdo de agendamento e
prosseguir com requerimento do beneficio, onde serd informado dia e horario de seu
comparecimento no Instituto e informado sobre documentacdo necessaria que devera
ser apresentada no dia agendado, sendo as seguintes documentagdes: 1) RG; 2) CPF;
3) Certiddo de casamento ou Certiddo de nascimento, 4) Comprovante de enderego
atualizado, com data de até 60 dias, 5) Cartdo do banco (qualquer instituicdo
bancéria), 6) PIS/PASEP, 7) Titulo Eleitoral, 8) Carteira de Trabalho, 9) Nos casos
dos servidores casados (as), trazer RG e CPF do conjuge, 10) Caso servidor mantenha
unido estavel, trazer RG e CPF do (a) companheiro (a) em conjunto com declaracio
de unido estavel, 11) Foto 3x4, 12) Caso tenha filhos menores, apresentar RG, CPF e
certiddo de nascimento, nos casos de filhos recebedores de pensdo alimenticia,
apresentar (sentenca judicial e cartdo do banco).

6.5. [Elaboracao do requerimento de aposentadoria

No dia e horario agendado o servidor serd atendido para realizacdo de requerimento
de sua aposentadoria, pelo setor de beneficios, apresentando toda documentagdo
acima demonstrada com suas especificidades com auxilio do Setor de Atendimento na
digitalizagdao dos documentos trazidos, e serd informado sobre como a lei estabelece a
aposentadoria por idade, onde comegard a contar prazo de até 60 dias para concessao
do beneficio como estabelece o art. 75, § 1° da Lei 3342/2017.

6.6. Relatorio de concessao do beneficio de aposentadoria

No 5 dia util o setor de beneficios ird emitir relatdrio de concessdao do beneficio com
todas as principais informag¢des do servidor, a exemplo: Lotagdo, tempo de
contribuicdo, regra de aposentadoria e justificativa de vencimento, posteriormente,
com conclusdo de DEFERIMENTO ou INDEFERIMENTO do pedido, documento
serd assinado pelo Assessor Técnico e Gerente de Previdéncia e Beneficios,
posteriormente o setor de Beneficios encaminha ao setor de atudria os saldrios de
contribuicdo (ANEXO 1II) do servidor, para elaboracdo do célculo da média da
aposentadoria por idade determinadas pelo art. 45 da Lei 3342/2017, e apds o célculo,
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¢ realizado a emissao pelo setor de beneficios a certidao de verbas, que devem receber
assinaturas e carimbo do Gerente de Previdéncia e Beneficios e Diretor-Presidente.

6.7. Comunicacido prévia a Secretaria, ao qual o Servidor esta lotado, da concessio
do beneficio de aposentadoria.

No qual terd no dia 15 de cada més o aviso de aposentadoria para Prefeitura do
municipio, em especifico a Secretdria de Recursos Humanos e sua secretaria de
lotagcdo para procedimento de afastamento do servidor, que tera a publicacdo de seu
ato de aposentadoria no ultimo dia util do més assinado pelo DIRETOR
PRESIDENTE DO CABOPREV, na AMUPE (Diario Oficial), o Setor de Beneficios
encaminha o arquivo para publicagdo em jornal local, conforme determina a
legislagdo. Anexa-se ao processo uma via original do ato assinado pelo Diretor-
Presidente e copia da publicagdo no didrio oficial dos municipios de Pernambuco,
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/, assim ter seu afastamento das atividades.

6.8. Encaminhamento do beneficio de aposentadoria ao setor de Folha de
Pagamentos

O Setor de Beneficios encaminha-se o processo de aposentadoria até dia 05 de cada
més, para cadastro no Setor de Folha de Pagamento do CABOPREV, faz-se
langamentos dos dados conforme documentacao ¢ relatorio.

6.9. Encaminhamento do processo de aposentadoria para apreciacio do Tribunal
de Contas do Estado

O processo de aposentadoria tera o encaminhamento pelo setor de beneficios, a partir
do dia 20 de cada més para homologacdo do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, julgar o processo LEGAL OU ILEGAL.

6.10. Envio do Ato de concessao de aposentadoria as Secretarias

O Setor de Beneficios comunica no primeiro dia util apos a publicagcdo dos atos, via
oficio com copia do ato e ato publicado anexo, a aposentadoria ao RH, Apoio Legal,
Folha de pagamentos da Prefeitura, setor de Vale transporte, COREP, e Atuéria do
Instituto.

6.11. Encaminhamento da Pasta Funcional do Servidor para o setor de Apoio Legal

Setor de Beneficios encaminha-se pasta funcional e ato para Apoio legal para que
sejam concluidos os calculos da rescisao.
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GABOPREV

6.12. Analise pelo setor de Controle Interno

O Setor de Controle Interno analisa o processo com o intuito de verificar se todas as
etapas da manualizacdo foram cumpridas.

7. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

7.1. Junta Médica do Municipio encaminha ao CABOPREYV laudo médico pericial
referente ao beneficio de aposentadoria

Junta médica do municipio oficializa ao CABOPREV, encaminhando laudo médico
pericial, que o servidor preenche as regras de doenca para aposentadoria por invalidez
permanente. O laudo médico e seus anexos, irdo detalhar o tipo de doenca que
justifica a invalidez e o termos da legislacdo aplicada, que sera recebido através dos
canais oficiais do Instituto ou através do Setor de Atendimento que fard o repasse para
o setor de beneficios através de protocolo interno.

7.2. CABOPREYV solicita ao setor de Apoio Legal a Certidio de Tempo de
Contribuicao do servidor

O Setor de beneficios do CABOPREYV, ira oficializar a solicitagdo ao Setor de Apoio
Legal, (prefeitura) para emissdao de Certidao de Tempo de Contribuigdo e anexo de
contribuigao.

7.3. Recebimento da Certiddo de Tempo de Contribuicio e Pasta Funcional do
servidor pelo CABOPREV

Posteriormente, o Setor de Atendimento do CABOPREV recebe do setor de Apoio
Legal (prefeitura) a pasta funcional com a certiddo de tempo de contribuicdo e o
anexo de contribuicdo (ANEXO II), devidamente assinados pelos servidores
responsaveis pela emissdao da referida certiddo na Prefeitura, que posteriormente
realiza o repasse da pasta para o setor de beneficios através de caderno de protocolo
interno.

7.4. Comunica¢io com o servidor para informar a necessidade do agendamento e a
documentac¢io necessaria para abertura de requerimento de aposentadoria

O servidor serd comunicado da homologacdo de sua Certiddo de Tempo de
Contribuicao através do setor de beneficios, para realizacdo de agendamento e
prosseguir com requerimento do beneficio, onde serd informado dia e horario de seu
comparecimento no Instituto e informado sobre documentacdo necessaria que devera
ser apresentada no dia agendado, sendo as seguintes documentagdes: 1) RG; 2) CPF;
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3) Certiddo de casamento ou Certiddo de nascimento, 4) Comprovante de enderego
atualizado, com data de até 60 dias, 5) Cartdo do banco (qualquer instituicdo
bancéria), 6) PIS/PASEP, 7) Titulo Eleitoral, 8) Carteira de Trabalho, 9) Nos casos
dos servidores casados (as), trazer RG e CPF do conjuge, 10) Caso servidor mantenha
unido estavel, trazer RG e CPF do (a) companheiro (a) em conjunto com declaracio
de unido estavel, 11) Foto 3x4, 12) Caso tenha filhos menores, apresentar RG, CPF e
certiddo de nascimento, nos casos de filhos recebedores de pensdo alimenticia,
apresentar (sentenca judicial e cartdo do banco).

7.5. Elaboracio do requerimento de aposentadoria

No dia e horario agendado o servidor serd atendido para realizacdo de requerimento
de sua aposentadoria, pelo setor de beneficios, apresentando toda documentagdo
acima demonstrada com suas especificidades com auxilio do Setor de Atendimento na
digitalizagdo dos documentos trazidos, e serd informado sobre como a lei estabelece a
aposentadoria por invalidez permanente, onde comegara a contar prazo de até 60 dias
para concessao do beneficio como estabelece o art. 75, § 1° da Lei 3342/2017.

7.6. Relatorio de concessiao do beneficio de aposentadoria

No 5 dia util o setor de beneficios ird emitir relatério de concessdo do beneficio com
todas as principais informag¢des do servidor, a exemplo: Lotacdo, tempo de
contribuicdo, regra de aposentadoria e justificativa de vencimento, posteriormente,
com conclusao de DEFERIMENTO ou INDEFERIMENTO do pedido, documento
sera assinado pelo Assessor Técnico e Gerente de Previdéncia e Beneficios,
posteriormente o setor de Beneficios encaminha ao setor de atudria os salarios de
contribuicdo (ANEXO 1II) do servidor, para elaboracio do calculo da média da
aposentadoria por invalidez determinadas pelo art. 45 da Lei 3342/2017, e nas regras
integrais o calculo serd realizado pelo proprio setor de beneficios, ¢ realizado a
emissao pelo setor de beneficios da certidao de verbas, que devem receber assinaturas
e carimbo do Gerente de Previdéncia e Beneficios e Diretor-Presidente.

7.7. Comunicac¢io prévia a Secretaria, ao qual o Servidor esta lotado, da concessio
do beneficio de aposentadoria.

No qual terd no dia 15 de cada més o aviso de aposentadoria para Prefeitura do
municipio, em especifico a Secretdria de Recursos Humanos e sua secretaria de
lotagcdo para procedimento de afastamento do servidor, que tera a publicacdo de seu
ato de aposentadoria no ultimo dia util do més assinado pelo DIRETOR
PRESIDENTE DO CABOPREV, na AMUPE (Diario Oficial), o Setor de Beneficios
encaminha o arquivo para publicagdo em jornal local, conforme determina a
legislagdo. Anexa-se ao processo uma via original do ato assinado pelo Diretor-
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Presidente e copia da publicagdo no didrio oficial dos municipios de Pernambuco,
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/, assim ter seu afastamento das atividades.

7.8. Encaminhamento do beneficio de aposentadoria ao setor de Folha de
Pagamentos

O Setor de Beneficios encaminha-se o processo de aposentadoria até dia 05 de cada
més, para cadastro no Setor de Folha de Pagamento do CABOPREV, faz-se

langamentos dos dados conforme documentacao e relatorio

7.9. Encaminhamento do processo de aposentadoria para apreciacio do Tribunal
de Contas do Estado

O processo de aposentadoria tera o encaminhamento pelo setor de beneficios, a partir
do dia 20 de cada més para homologacdo do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco, julgar o processo LEGAL OU ILEGAL.
7.10. Envio do Ato de concessdo de aposentadoria as Secretarias

O Setor de Beneficios comunica no primeiro dia util apos a publicagcdo dos atos, via
oficio com codpia do ato e ato publicado anexo, a aposentadoria compulséria ao RH,
Apoio Legal, Folha de pagamentos da Prefeitura, setor de Vale transporte, COREP, e
Atuadria do Instituto.

7.11. Encaminhamento da Pasta Funcional do Servidor para o setor de Apoio Legal

O Setor de Beneficios encaminha-se pasta funcional e ato para Apoio legal para que
sejam concluidos os calculos da rescisao.

7.12. Analise pelo setor de Controle Interno

O Setor de Controle Interno analisa o processo com o intuito de verificar se todas as
etapas da manualizacdo foram cumpridas.

8. PENSAO POR MORTE

8.1. Verificacio da existéncia de dependentes do ex-segurado falecido

O requerente busca o CABOPREV no pedido de pensdo por morte, através de
abertura de requerimento ou em algumas situacdes o familiar do ex-segurado no 6bito,
verificamos se existe dependente para as devidas orientagdes do pedido e
posteriormente serd realizado agendamento, onde informaremos todos os documentos
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que devem ser anexados ao requerimento (a condicdo de dependéncia exige
documentos especificos) lista em anexo.

8.2. Elaboracao do requerimento de pensio por morte

O setor de beneficios realizara a abertura do requerimento, recebendo toda
documentacdo entregue através do requerente, sera informado sobre o prazo legal de
até 60 dias, estabelecido através do art. 75, § 1° da Lei 3342/2017, para o retorno do
deferimento ou indeferimento do pedido.

8.3. Solicitacio da pasta funcional do servidor falecido ao Arquivo Municipal

O setor de beneficios ird realizar a solicitagdo da pasta funcional do servidor falecido
ao Arquivo Municipal, que posteriormente a sua localizagdo, ird encaminhar ao
CABOPREYV através do servidor responsavel.

8.4. Analise documental pelo Setor de Beneficios para elaboracao do Relatorio de
concessao do beneficio de pensiao por morte

O setor de beneficios fard a analise documental para emissdo do relatorio de
concessao, no 5 dia util o setor de beneficios ira emitir relatorio de concessdo do
beneficio, no relatério emitido constard se solicitante cumpriu com as exigéncias e
menciona a lei aplicavel ao processo com seus requisitos e beneficios. O documento ¢
assinado pelo Assessor e pelo Gerente de Previdéncia e Beneficios do CABOPREV.

8.5. Verificacao se o servidor falecido estava em atividade ou inativo

Verificamos inicialmente, na plataforma 3PREV, se o servidor falecido, estava em
atividade ou inatividade.

8.6. Caso o servidor efetivo estivesse em atividade

Seré solicitado a emissdo da Certiddo de Tempo de Contribuicdo, bem como o Anexo
de Contribuicdo (ANEXO II), para o APOIO LEGAL DA PREFEITURA, que apds
emitido ir4 direcionar para o CABOPREV com as devidas assinaturas dos servidores
que as lavraram.

8.7. Caso o servidor efetivo estivesse em inatividade

Constatado que o servidor estava inativo, daremos prosseguimento ao relatorio de
concessao de beneficios de acordo com o topico 4.
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8.8. Analise final dos documentos para emissio do Relatéorio de Concessdo do
beneficio de pensdo por morte

Conferéncia final dos documentos pelo setor O setor de beneficios realiza a analise
final dos documentos e direciona para analise e assinatura de homologagdo do
Diretor-Presidente do CABOPREV.

8.9. [Emissao da Certidao de Verbas com os calculos do beneficio de pensio por
morte

Realizada a elaboragdo do relatorio de concessao e devidamente assinado, sera
emitido Certiddo de verbas com os calculos do beneficio que serd recebido,
respeitando o art. 61, incisos I ou II da Lei 3342/2017 e certidao de rateio conforte
estabelece o art. 62 da Lei 3342/2017.

8.10. Elaboracio do Ato de concessao do beneficio de pensiao por morte

Sera elaborado ato de concessao do beneficio e assinado pelo DIRETOR
PRESIDENTE DO CABOPREV, que tera a publicacdo de seu ato de pensdo por
morte no ultimo dia 1util do més, na AMUPE (Didrio Oficial), o Setor de Beneficios
encaminha 0 arquivo para publicagdo em jornal local,
http://www.diariomunicipal.com.br/amupe/.

8.11. Encaminhamento do beneficio de pensdo por morte ao Setor de Folha de
Pagamentos para inclusdo em folha

O Setor de Beneficios encaminha-se o processo de aposentadoria até dia 05 de cada
més, para cadastro no Setor de Folha de Pagamento do CABOPREV, faz-se
langamentos dos dados conforme documentacao ¢ relatorio.

8.12. Encaminhamento do processo de pensdo por morte para apreciacio do
Tribunal de Contas do Estado

O processo de pensdo por morte terd o encaminhamento pelo setor de beneficios, a
partir do 20 (vigésimo) dia de cada més para anélise e homologacdo do Tribunal de
Contas do Estado de Pernambuco, para julgar o processo LEGAL OU ILEGAL.

8.13. Encaminhamento do beneficio de pensio por morte ao Setor Atuaria e
COMPREV
www.caboprev.pe.gov.br
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DO CABO DE SANTO AGOSTINHO

Rua José Plech Fernandes, n® 27, Centro, Cabo de Santo Agostinho - PE

CEP: 54.510-390
Fone: 813521-2324

O Setor de Beneficios comunica no primeiro dia util apds a publica¢do dos atos, com
copia do ato para o setor de atuaria para fazer as devidas atualizagdes no Sistema de
Previdéncia e para o Comprev realizar as atualizagdes de compensagao.

8.14. Comunicacao junto ao beneficiario sobre a concessao do beneficio de pensao
por morte

Entramos em contato com o beneficiario no primeiro dia 0til apos a publicagdo e
encaminhamos todos documentos.

8.15. Devolucio da pasta funcional do servidor falecido ao Arquivo Municipal

Por fim, a pasta funcional ¢ enviada para o Arquivo do CABOPREV, onde ficara
arquivado.

8.16. Analise pelo setor de Controle Interno

O Setor de Controle Interno analisa o processo com o intuito de verificar se todas as
etapas da manualizacdo foram cumpridas.

www.caboprev.pe.gov.br

i caboprev
(©)caboprev 19



