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Este manual disciplina os procedimentos
e as rotinas que deverdo ser seguidas na
concessdo e revisdo de beneficios
previdenciarios, apresentando a
manualizagdo e o mapeamento dos
processos de concessdo de aposentado-
rias, pensdo por morte e revisdo de
beneficios.

O objetivo deste manual é a orientagdo e a
normatizagdo dos procedimentos no
Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de
Joagaba - IMPRES.

Tais normas visam a qualidade dos
servigos prestados, exceléncia no
atendimento, crescimento institucional,
padronizagao dos procedimentos , bem
como a profissionalizagdo da Gestdo.

2 - CARACTERIZAGAO DO RPPS

O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Joagaba - IMPRES, é regulamentado
atualmente pela Lei Municipal n° 99 de 24 de junho de
2005. Entidade autarquica com personalidade juridica de
direito publico, com autonomia administrativa e
financeira. Tem por objetivo garantir a todos seus
segurados e dependentes a protegdo previdenciaria,
prevista na legislagdo.

Suas receitas provém da contribuigdo dos servidores
ativos, dos aposentados e pensionistas, das rentabilida-
des de seus recursos alocados no mercado financeiro e
da compensagéio previdenciaria.

O IMPRES esta organizado de acordo com as normas
legais e geral de contabilidade, que visam a manuteng&o
do equilibrio financeiro e atuarial. Esta submetido a
orientagdo, supervisdo e controle da Secretaria de
Previdéncia Social - SPREV, Tribunal de Contas do Estado
de Santa Catarina, Municipio de Joagaba, Controle
Interno, Camara de Vereadores, Conselho Deliberativo e
Conselho Fiscal da Autarquia.
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3 — MISSAO, VISAO e VALORES

MISSAO

Gerir o Instituto de Previdéncia dos
Servidores PuUblicos do Municipio de
Joagaba - IMPRES, de modo a oferecer
protegdo previdenciaria aos seus
beneficiarios, garantindo a prestagdo dos
beneficios previstos na legislag&o.

visko

Ser um instituto sélido reconhecido pela
exceléncia na gestdo dos recursos
previdenciarios, com equilibrio financeiro e
atuarial e, atendimento justo e humanitario
paratodos os beneficiarios.

VALORES

Além  dos principios que norteiam a
administragdo publica: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, os individuos que atuam na
gestdo do IMPRES deverdo observar, sem
prejuizo de outros, os valores de:
integridade, transparéncia, objetividade,
imparcialidade, capacidade técnica,
profissionalismo e ceticismo.

4 - OBJETIVOS

Garantir aos segurados e dependentes em
conformidade com a legislagdo vigente e
com o Art. 40 da Constituigdo da Republicae
alteragBes posteriores, as devidas presta-
cOes de natureza previdenciaria, relaciona-
das aos beneficios previdenciarios.

Garantir a aplicagdo dos requisitos legais a
concess&o do beneficio de aposentadoria e
pensdo por morte, de maneira eficiente, até
a completa homologagédo pelo orgdo de
fiscalizagao.

5 - EXECUTANTES

Os servidores lotados no setor administrati-
vo (atendimento, concess&o de beneficios e
folha de pagamento); Diretor de Previdéncia
e Diretora Presidente.
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6.1 - MANUAL DE
CONCESSAO DE
APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

0 servidor publico efetivo, no municipio de
Joagaba, podera requerer aposentadoria
voluntaria quando preencher os critérios
definidos na legislagéo.

Primeira etapa - Atendimento

1) Atender o servidor, explicando as regras
de aposentadoria e seus requisitos, com a
elaboragdo de uma simulagdo de tempo de
contribuigéo pelo sistema SIPREYV, feito com
base nos documentos (CTPS e/ou CTC)
apresentados pelo servidor.

2) Informar, apds a simulag&o, se o servidor
possuira perspectiva de direito ou nio ao
beneficio de aposentadoria, inclusive
cientifica-lo quanto as demais vantagens de
suacarreira.

3) Verificar com o servidor se ele possui
tempo de contribuicdo em outro regime
previdenciario. Se tiver e caso tenha

interesse em averbar os periodos junto ao
IMPRES, orientar sobre os procedimentos
para requerer a Certiddo de Tempo de
Contribuig&o, conforme Anexo Il

4) Receber e protocolar o requerimento
para abertura do processo de aposentadoria
no sistema, que dever & ocorrer com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
data que desejar obter a aposentadoria,
conforme Resolug&o n® 01;2019 do Conselho
de Administragdo do IMPRES, anexando
copias de todos os documentos constantes
no item 1do Anexo Il.

Segunda etapa - Concessao

1) Disponibilizar ao servidor a declaragao de
ndo acumulagdo de cargos, colhendo a sua
assinatura.

2) Disponibilizar ao servidor a declaragao de
recebimento de pensdo ou aposentadoria
em outro regime de previdéncia colhendo a
suaassinatura.

3) Solicitar ao RH do ente a elaboragédo dos
documentos relativos a vida funcional do
servidor (histdrico funcional, declaragédo de
processo administrativo, declaragdo de
periodos averbados e certiddo de tempo de
carreira e exercicio no cargo).

4) Receber os documentos obrigatérios para
iniciar a instrugdo processual, verificar se
estdo completos e analisar se a CTC -
Certiddo de Tempo de Contribuigédo
encontra-se regular, caso houver auséncia
de documentos ou observada irregularidade
junto a CTC, solicitar ao servidor os
documentos faltantes e/ou a regularizagao
da CTC, por meio de notificagdo formal,
estipulando prazo para complementagéo.
Caso ndo cumprir 0 prazo o Processo sera
encerado.

5) Emitir, no setor de beneficios, a CTC do
tempo contribuido ao RPPS (IMPRES) do
periodo de 01/06/1993 a 31/07/1999 e a
partir de 01/11/2002, preencher o
demonstrativo da composigdo do tempo de
contribuigdo utilizado na aposentadoria,
conforme Anexo X, IN/TCESC no 23/2016.

6) Efetuar a analise dos documentos,
observando junto ao histérico financeiro, se
possui pagamento de verbas que devera ser
efetuado o calculo da incorporagdo nos
proventos, nos casos em que o calculo do
beneficio for pela ultima remuneragdo (os
servidores que ingressaram na municipali-
dade como efetivos até 31/12/2003,
dependendo da regra de aposentadoria,
possuem direito ao saldrio com proventos
integrais). 06



7) Emitir relatéorio com a descrigdo dos
salarios de contribuigdo desde julho de
1994, quando se tratar de aposentadoria
precedida de calculo dos proventos por
média aritmética.

8) Solicitar certiddo de tempo de exercicio
em sala de aula, junto a Secretaria de
Educagdo ou RH do ente, quando se tratar
de aposentadoria especial de professor, no
qual devera constar o tempo em anos,
meses e dias de exercicio dentro de sala de
aula.

9) Solicitar junto ao ente a elaboragédo de
PPP e LTCAT, quando se tratar de
aposentadoria sob condigBes especiais,
com exposigdo a agentes fisicos, quimicos e
biolégicos (feita pelo servidor).

10) Observar a dedugdo dos periodos de
licenga (afastamentos) que ndo poderio ser
computados, quando se tratar de contagem
de tempo de contribuigdo para aposentado-
ria com exposigdo a agentes quimico, fisico
e bioldgico. Observar ainda se o servidor
possuir periodos de licenga sem
remuneragdo, caso haja, deduzi-los do
tempo.computado.

11)  Montar o processo administrativo e
realizar corregdo final do processo para
encaminhamento ao Diretor de Previdéncia.

12) Emitir parecer juridico com deferimento
ou indeferimento do processo, a ser
executado pelo Diretor de Previdéncia.

13) Realizar o calculo do beneficio.

14) Preparar a minuta da portaria de
concessédo do beneficio, no modelo padrao.

15) Repassar as informagdes ao servidor do
parecer (indeferido ou deferido). Em caso de
deferimento, informar o valor dos
proventos.

16) Emitir ato de aposentadoria.

17)  Encaminhar ato para assinatura do
Diretor Presidente.

18) Realizar a publicagdo do ato de
aposentadoria no Diario Oficial dos
Municipios.

19) Entregar ao servidor uma via original do
ato de aposentadoria.

Terceiraetapa - Folha
de Pagamento

1) Esclarecer para o servidor como proceder
para abertura de conta salario junto ao
banco conveniado ao IMPRES.

2) Cadastrar o beneficio na folha de
pagamento.

Quarta etapa - Finalizagdo
do Processo

1) Encaminhar o processo de concessao do
beneficio, para a Secretaria de
Transparéncia , Controle e Gestdo Publica,
para parecer do Controlador Interno.

2) Enviar o process6 ao Tribunal de Contas,
quando devolvido pelo Controle Interno
com parecerfavoravel.

3) Efetuar requerimento de compensagdo
previdenciaria no COMPREV, apds a
homologagdo do processo de aposentado-
ria/pensdo pelo Tribunal de Contas.

4)  Arquivar o processo fisico junto ao
IMPRES.
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71 - MANUAL DE CONCESSAO
DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

A aposentadoria compulséria é umaimposigéo legal que obriga
o servidor a afastar-se do cargo que até entdo ocupava, por ter
atingido aidade limite previstaem lei.

Primeira etapa - Atendimento

1) Informar o servidor publico efetivo do municipio de Joagaba
que completara 75 anos que devera se aposentar a partir da
data de seu aniversario, esse comunicado devera ser feito pelo
RH do ente.

2) Receber do RH do ente a informagao de que determinado
servidor atingiu aidade para aposentadoria compulséria.

3) Solicitar ao setor de RH do ente o levantamento da vida
funcional do servidor.

4) Orientar os servidores do RH do ente sobre os procedimen-
tos legais que deverdo realizar para o IMPRES efetuar o
encaminhamento para a aposentadoria.

5) Orientar o servidor em fase de aposentadoria compulséria,
sobre os procedimentos que devera realizar para sua
aposentadoria. Se possuir tempo de contribuigdo em outro
regime previdenciario e tenha interesse em averbar esses
periodos junto ao IMPRES devera requerer a CTC junto aquele
orgdo.

Solicitar ao servidor que comparega ao IMPRES para dar
encaminhamento a aposentadoria compulséria, portando
copia de todos os documentos constante no item 1do anexo Il.

Preparar e colher assinatura do servidor na declaragao de nédo
acumulagdo de cargos.

Disponibilizar ao servidor a declaragdo de recebimento de
pensdo ou aposentadoria em outro regime de previdéncia
colhendo suaassinatura.

Disponibilizar ao servidor a declaragdo de recebimento de
pensdo ou aposentadoria em outro regime de previdéncia,
colhendo suaassinatura.

Solicitar ao RH do ente a elaboragdo dos documentos
relativos a vida funcional do servidor (histérico funcional,
declaragdo de processo administrativo, declaragéo de periodos
averbados e certiddo de tempo de carreira e exercicio no cargo).

Efetuar a analise dos documentos, observando junto ao
histérico financeiro, se possui pagamento de verbas que devera
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ser efetuado o calculo da incorporagéo nos
proventos, nos casos em que o calculo do
beneficio for pela ultima remuneragdo (os
servidores que ingressaram na municipali-
dade como efetivos até 31/12/2003,
dependendo da regra de aposentadoria,
possuem direito ao salario com proventos
integrais).

6) Emitir relatério com a descrigdo dos
salarios de contribuigdo desde julho de
1994, quando se tratar de aposentadoria
precedida de calculo dos proventos por
médiaaritmética.

7) Montar o processo administrativo e
realizar corregéo final, paraencaminhamen-
to ao Diretor de Previdéncia.

8) Emitir parecer juridico com deferimento
ou indeferimento do processo, a ser
executado pelo Diretor de Previdéncia.

9) Realizar o calculo do beneficio.

10) Preparar a minuta da portaria de
concessao do beneficio, no modelo padréo.

11) Emitir ato de aposentadoria.

12)  Encaminhar ato para assinatura do
Diretor Presidente.

13) Realizar a publicagdo do ato de
aposentadoria no Diario Oficial dos
Municipios.

14) Entregar ao servidor uma via original do
ato de aposentadoria.

Terceira etapa - Folha
de Pagamento

1) Esclarecer para o servidor como proceder
para abertura de conta salario junto ao
banco conveniado ao IMPRES.

2) Cadastrar o beneficio na folha de
pagamento.

Quarta etapa - Finalizagao
do Processo

1) Encaminhar o processo de concesséo do
beneficio, para a Secretaria de
Transparéncia, Controle e Gestdo Publica,
para parecer do Controlador Interno.

2) Enviar o processo ao Tribunal de Contas,
quando devolvido pelo Controle Interno
com parecer favoravel.

3) Efetuar requerimento de compensagao
previdenciaria no COMPREV, apods a
homologagdo do processo de aposentado-
ria/pensdo pelo Tribunal de Contas.

4)  Arquivar o processo fisico junto ao
IMPRES.



7.2 - MAPEAMENTO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA
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8.1 MANUAL DE CONCESSAO
DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE
PERMANENTE PARA O TRABALHO

O servidor publico efetivo, do municipio de
Joagaba, que estiver com problema de salude e
que esteja impossibilitado de exercer as suas
fungdes ou se ser readaptado, sera submetido
a pericia médica do ente que podera sugerir a
aposentadoria por incapacidade permanente,
caso em que sera encaminhado ao IMPRES para
executar os procedimentos necessarios:

Primeira etapa - Atendimento

1) Informar o RH do ente quando o servidor
devera passar por avaliagdo, pela junta médica
do IMPRES.

2) Convocar o servidor para passar no Instituto
assinar o documento de ciéncia para a
realizagdo da pericia médica do IMPRES.

3) Comunicar o servidor, em caso de
indeferimento pela junta médica, que ele
deveraretornar as suas atividades.

4) Efetuar os devidos encaminhamentos para

aposentadoria, caso tenha sido evidencia-
da/comprovada a incapacidade permanente
para o trabalho. Neste caso o servidor recebera
laudo médico.

5) Montar o processo de concessdo de
aposentadoria por incapacidade permanente
para o trabalho. Sendo que o servidor devera
comparecer no IMPRES, portando os
documentos constantes no item 1do anexo Il.

Segunda etapa - Concessao

1) Disponibilizar ao servidor a declaragdo de
ndo acumulagdo de cargos, colhendo sua
assinatura.

2) Disponibilizar ao servidor a declaragdo de
recebimento de pensdo ou aposentadoria em
outro regime de previdéncia, colhendo sua
assinatura.

3) Solicitar ao RH do ente a elaboragdo dos

documentos relativos a vida funcional do
servidor (histérico funcional, declaragéo de
processo administrativo, declaragdo de
periodos averbados e certiddo de tempo de
carreira e exercicio no cargo).

4) Emitir, no setor de beneficios, a CTC do
tempo contribuido ao RPPS (IMPRES)
periodo 01/06/1993 a 31/07/1999 e a partir
de 01/11/2002, preencher o Demonstrativo
da Composigdo do Tempo de Contribuigao
utilizado na Aposentadoria, conforme Anexo
X, IN/TCESC no 23/2016;

5) Efetuar a analise dos documentos,
observando junto ao histérico financeiro, se
possui pagamento de verbas que devera ser
efetuado o calculo da incorporagdo nos
proventos, nos casos em que o calculo do
beneficio for pela ultima remuneragdo (os
servidores que ingressaram na municipali-
dade como efetivos até 31/12/2003,
dependendo da regra de aposentadoria,
possuem direito ao salario com proventos
integrais).

6) Emitir relatério com a descrigdo dos
salarios de contribuigdo desde julho de
1994, quando se tratar de aposentadoria
precedida de calculo dos proventos por
médiaaritmética.
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7) Montar o processo administrativo e
realizar corregédo final, para encaminha-
mento ao Diretor de Previdéncia.

8) Emitir parecer juridico com deferimento
ou indeferimento do processo, a ser
executado pelo Diretor de Previdéncia.

9) Realizar o calculo do beneficio.

10) Preparar a minuta da portaria de
concessdo do beneficio, no modelo padréo.

11) Emitir ato de aposentadoria.

12)  Encaminhar ato para assinatura do
Diretor Presidente.

13) Realizar a publicagdo do ato de
aposentadoria no Diario Oficial dos
Municipios.

14) Entregar ao servidor uma via original do

ato de aposentadoria.

Terceiraetapa - Folha
de Pagamento

1) Esclarecer para o servidor como proceder
para abertura de conta salario junto ao

banco conveniado ao IMPRES.

2) Cadastrar o beneficio na folha de
pagamento.

Quarta etapa - Finalizagao
do Processo

1) Encaminhar o processo de concesséo do
beneficio, para a Secretaria de
Transparéncia, Controle e Gestdo Publica,
para parecer do Controlador Interno.

2) Enviar o processo ao Tribunal de Contas,
quando devolvido pelo Controle Interno
com parecer favoravel.

3) Efetuar requerimento de compensagdo
previdenciaria no COMPREV, apds a
homologagdo do processo de aposentado-
ria/pensao pelo Tribunal de Contas.

4) Arquivar o processo fisico junto ao
IMPRES.
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8.2 - MAPEAMENTO DE APOSENTADORIA
POR INCAPACIDADE PERMANENTE
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9.1 MANUAL DE CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

9.1.1SEGURADO EM ATIVIDADE

A pensdo por morte é destinada aos
dependentes do servidor ativo ou segurado
inativo quando de seu falecimento, com o
objetivo de auxiliar financeiramente a
familia. O pagamento sera feito pelo
IMPRES, assim que comprovada a relagdo
familiar e sua legalidade, o tempo de
recebimento de cada dependente é o
previsto em lei.

Primeira etapa - Atendimento

1) Orientar o dependente que devera
protocolar o requerimento de pensdo por
morte, junto ao setor de concessdo de
beneficios do Instituto, conforme
documentos constantes no item 2 do anexo
1.

2) Solicitar junto ao ente empregador, os
documentos necessarios do segurado para
dar continuidade ao processo. (Exemplos:
Declaragéo de vinculo com o ente, portarias
de nomeag3o, histérico funcional do
servidor, etc.).

Segunda etapa - Concessao

1) Receber todos os documentos
constantes no Anexo Il.

2) Montar o processo administrativo e
realizar corregao final, para encaminhamen-
to ao Diretor de Previdéncia.

3) Enviar comunicado para ciéncia do
servidor, caso o parecer seja indeferido e
arquivar o pedido.

4) Emitir portaria de concessdo de pensio
por morte, em caso de parecer juridico
favoravel, devendo ser assinada pelo Diretor
Presidente, a seguir publicar em meio oficial
e entregar o documento ao requerente.

5) Inserir ao processo, a portaria assinada
pelo Diretor Presidente e a publicagdo da
portaria em meio oficial.

Terceira etapa - Folha
de Pagamento

1) Esclarecer para o servidor como proceder
para abertura de conta salario junto ao
banco conveniado ao IMPRES.

2) Cadastrar o novo beneficiario no
programa da folha e no més subsequente a
sua entrada como beneficiario, gerar a
primeira folha de pagamento de beneficio
que sera anexada ao processo.

3) Encaminhar, através de oficio, o
comprovante de recebimento relativo ao
primeiro pagamento do beneficio, para a
Secretaria de Transparéncia, Controle e
Gestédo Publica, para parecer do Controlador
Interno.

Quarta etapa - Finalizagao
do Processo

1) Enviar os documentos do processo, de
forma digitalizada, para homologagéo junto
ao TCE-SC, quando devolvido pela
Secretaria de Transparéncia, Controle e
Gestdo Publica, com parecer favoravel.

2) Finalizar o processo apds registro pelo
Tribunal de Contas.

3) Arquivar o processo fisico junto ao
IMPRES.
18



9.1.2 SEGURADO APOSENTADO

Primeira etapa - Atendimento

1) Orientar o dependente que devera
protocolar o requerimento de pens&o por
morte, junto ao setor de concessdo de
beneficios do Instituto, conforme docu-
mentos constantes no item 2 do anexo Il.

Segunda etapa - Concesséo

1) Receber todos os documentos constan-
tes no anexo IV.

2) Enviar comunicado para ciéncia do
servidor, caso o parecer seja indeferido e
arquivar o pedido.

3) Emitir portaria de concessdo de pensdo
por morte, em caso de parecer juridico
favoravel, devendo ser assinada pelo Diretor
Presidente, a seguir publicar em meio oficial
e entregar o documento ao requerente.

4) Inserir ao processo, a portaria assinada
pelo Diretor Presidente e a publicagdo da
portaria em meio oficial.

Terceira etapa - Folha
de Pagamento

1) Esclarecer para o servidor como proceder
para abertura de conta salario junto ao
banco conveniado ao IMPRES.

2) Cadastrar o novo beneficiario no
programa da folha e no més subsequente a
sua entrada como beneficiario, gerar a
primeira folha de pagamento de beneficio
que sera anexada ao processo.

3) Encaminhar, através de oficio, o compro-
vante de recebimento relativo ao primeiro
pagamento do beneficio, para a Secretaria
de Transparéncia, Controle e Gestdo Publi-
ca, para parecer do Controlador Interno.

Quartaetapa - Finalizagao
do Processo

1) Enviar os documentos do processo de
forma digitalizada, para homologagéo junto
ao TCE/SC, quando devolvido pelo Controle
Interno com parecer favoravel.

2) Finalizar o processo apds registro pelo
Tribunal de Contas.

3) Arquivar o processo fisico junto ao
IMPRES.
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10.1 MANUAL DE REVISAO DE BENEFICIO A PEDIDO DO SERVIDOR

O servidor aposentado ou pensionista
podera requerer a reanalise do beneficio
que esta sendo pago pelo IMPRES, sempre
que perceber alguma falha na hora do
recebimento do beneficio previdenciario.

Primeira etapa - Atendimento

1) Protocolar solicitagdo de revisdo do
beneficio através de requerimento, junto ao
protocolo do IMPRES.

Segunda etapa - Revisao

1) Analisar asolicitagao do servidor.

2) Encaminhar para o setor juridico para
analise e manifestag&o.

3) Enviar comunicado para ciéncia do
servidor, caso o parecer seja indeferido e
arquivar o pedido.

4) Emitir-portaria de retificagdo, caso o
pedido seja deferidoe.e colher a assinatura do

responsavel legal no ato de retificagdo do
beneficio.

Terceiraetapa- Folha
de Pagamento

1) Realizar os devidos ajustes e alteragdes
no que se refere ao valor do beneficio.

2) Incluir as alteragdes na folha de
pagamento.

Quarta etapa - Finalizagao
do processo

1) Publicar no diario oficial dos municipios
novo ato de retificagao de beneficio.

2) Entregar o ato legal ao segurado.

3) Enviar os documentos do processo, de
forma digitalizada, para homologag&o junto
ao TCE/SC, quando devolvido .pela
Secretaria de Transparéncia, Controle e
Gestdo Publica com parecer favoravel.

4) Finalizar o processo apos registro peld
Tribunal de Contas do Estado/SC.

5) Arquivar o processo fisico junto ao
IMPRES.
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10.3 MANUAL DE REVISAO DE BENEFICIO POR REENQUADRAMENTO

O servidor que iniciou sua carreira no servigo
publico municipal de Joagaba, antes de
dezembro de 2003, ao aposentar-se sera
beneficiado com paridade e integralidade.
Desta forma sempre que houver algum
ajuste no plano de carreira ou reenquadra-
mento dos servidores ativos, o inativo sera
beneficiado. Sendo assim, o IMPRES devera
realizar os procedimentos necessarios para
o ajuste.

Primeira etapa - Revisdao

1) Realizar o levantamento de critérios
exigidos pela legislagdo referente ao
reenquadramento.

2) Efetuar nova memoria de calculo.

3) Emitir nova portaria, retificando o ato de
aposentadoria no que se refere ao valor do

beneficio.

4) Colher a assinatura do Diretor Presidente
no.ato de retificagdo do beneficio .

5) Publicar o ato-da retificagdo do beneficio,
no Diario Oficial dos Municipios.

Segunda etapa - Folha
de Pagamento

1) Incluir as alteragdes na folha de
pagamento

Terceira etapa - Finalizagdo
do Processo

1) Entregar ao segurado o documento que
formalizou o ato de retificagdo do beneficio.

2) Encaminhar através de oficio, o parecer e
afolha do primeiro pagamento da revisdo do
beneficio, para a Secretaria de
Transparéncia, Controle e Gestdo Publica,
para emitir parecer.

3) Enviar os documentos do processo de
forma digitalizada, para homologag&o junto
ao TCE/SC, quando devolvido pelo Controle
Interno com parecer favoravel.

4) Arquivar o processo fisico finalizado na
pasta individualizada do servidor, juntoao
IMPRES. .
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10.4 MAPEAMENTO DE REVISAO DE BENEFICIO POR REENQUADRAMENTO
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10.5 MANUAL DE REVISAO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

O servidor que vier a desenvolver uma
enfermidade provocada por alteragdes
patolégicas decorrentes de doengas ou
acidentes que o impossibilitara de
desempenhar as atribuigdes definidas para
o cargo, podera ter o beneficio de
aposentadoria por incapacidade de
trabalho, que pode ser permanente ou
temporaria, de acordo com a avaliagédo
médica. Periodicamente o segurado devera
passar por pericia de junta médica oficial
que atestara a continuidade ou ndo do
beneficio.

Primeira etapa - Revisao

1) Elaborar lista dos segurados que recebem
beneficio porinvalidez.

2) Repassar a lista para a empresa
vencedora da licitagdo para realizagdo das
pericias.

3) Solicitar que a empresa elabore
cronograma das pericias conforme a
especialidade médica necessaria e
encaminhe-ao_IMPRES, que ird entrar em
contato com o segurado para avisa-lo da
data darealizagdo da pericia:

4) Convocar o segurado para dirigir-se ao

IMPRES um tempo antes da realizagdo da
pericia para assinar o Termo de
Recebimento de Pericia, documento que
consta: local, horario e data da realizagdo da
pericia e onde o segurado atesta estar
ciente da mesma. Na oportunidade sera
orientado o segurado que o mesmo devera
levar para a pericia todos os exames,
consultas e demais informagdes que
poderdo auxiliar os peritos na avaliagédo.

5) Preparar a pasta do segurado onde devera
constar: Xerox da ultima guia de pericia
realizada pelo beneficiario e guia de
manutengao de beneficio atual.

6) Enviar para a empresa que realizara as
pericias, com antecedéncia de alguns dias, a
pasta do segurado que realizara a pericia.

Segunda etapa - Avaliagao

Apds arealizagdo da pericia:

1) Verificar se o servidor continuara
aposentado por invalidez. Em caso positivo
arquivar a guia de manuteng&o de bepeficio
junto a pasta funcional do servidor e

cientifica-lo da manutengdo do-beneficio.

2) Verificar se o servidorteve alta da pericia

médica. Em caso positivo, enviar ao RH do
ente codpia da guia de pericia junto com
parecer juridico, para que o mesmo
cientifique o servidor de seu retorno a
atividade. Arquiva-se a guia original de
pericia na pasta do servidor junto ao
IMPRES.

3) Orientar o servidor que quiser interpor
recurso, para que encaminhe pedido ao
setor juridico do Instituto.

Terceira etapa - Finalizagao do
Processo

1) Encaminhar através-de oficio, o parecer
do Diretor de Previdéncia junto com o
atestado médico, para a Secretaria de
Transparéncia , Controle e Gest&do Publica,
para emitir parecer.

2) Enviar os documentos do processo de
forma digitalizada, para homologagao junto
ao TCE/SC, quando devolvido pelo Controle
Interno com parecer favoravel. O

o o
3) Arquivar o processo fisico finalizado®n®
pasta individualizada do servidor, junto®ad
IMPRES.
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10.6 MAPEAMENTO DE REVISAO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE
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111 MANUAL DA FOLHA DE PAGAMENTO

Aposentados, pensionistas e servidores do
IMPRES terdo seus dados cadastrados no
sistema de folha de pagamentos do
Instituto, para receberem efetivamente
seus proventos ou vencimentos.

Primeira Etapa - Folha
de Pagamento

1) Realizar o cadastro do beneficiario no
sistemadafolha;

2) Enviar e-mail para a instituigdo bancaria,
contendo arquivo com as informagées dos
novos beneficiarios para abertura de conta
salario e demais procedimentos;

3) Conferir o langamento das variaveis fixas;

4) Realizar os langamentos de consignados
e demais descontos;

5) Calcularafolha;

6) Reconferir a folha de pagamento de
pagamentos do respectivo més;

7) Enviar o arquivo da folha de pagamento
para instituigdo bancaria;

8) Enviar arquivo para empenho na
contabilidade;

9) Gerar os relatorios de descontos (PLASS,
sindicato, empréstimos) para posterior
pagamento;

10) Imprimir os contra cheques;

11) Disponibilizar os contra cheques no site
paraacesso online;

12) Entregar aos segurados o recibo de
pagamento;

13) Arquivar quando o procedimento for
finalizado.

OBS: Alguns procedimentos da folha de
pagamentos podem variar conforme o
sistema utilizado.
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11.2 MAPEAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO
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ANEXO 1

1) Requerimento de aposentadoria,
devidamente assinado, quando se tratar de
aposentadoriavoluntaria.

2) Quando se tratar de aposentadoria por
invalidez, o requerimento de aposentaria
sera substituido por laudo médico oficial
circunstanciado, contendo o histérico do
paciente, o nome e/ou coédigo internacional
da doenga - CID e a identificagdo se a
invalidez foi ou ndo decorrente de acidente
em servigo, moléstia profissional ou doenga
grave, contagiosa ou incuravel, na forma da
lei, além de atestado de incapacidade
definitiva do servidor para o servigo publico
em geral.

3) No caso de aposentadoria por invalidez
integral, o laudo médico oficial, além das
informagBes constantes no item anterior,
deve especificar em qual das doengas
discriminadas na legislagdo que autoriza o
pagamento de proventos integrais
enquadra-se a moléstia do servidor.

Na aposentadoria por invalidez

deco e de acidente em servigo,
processo co batério do acidente,
observadaa legislagdo aplicavel.
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12) Na aposentadoria compulséria, ato de
aposentadoria constando a data do inicio da
inatividade, ou seja, a data em que o servidor
completou aidade limite.

13) Comprovantes de pagamento relativos a
ultima remuneragio percebida na ativa e o
primeiro pagamento dainatividade.

14) Memoria de calculo dos proventos.

156) Documentos comprobatérios e/ou
demonstrativo de calculo de percepgao de
gratificagdes e adicionais incorporaveis na
formada lei, parafins de aposentadoria.

16) Demonstrativo de calculo da vantagem
pessoal, se for o caso.

17) Composigdo do Tempo de Contribuigdo
paraaposentadoria.

18) Certiddes expedidas por orgdos/
entidades federais, distrital, estaduais e
municipais referentes ao tempo de
servigo/contribuigdo do servidor, contendo
o respectivo processo de averbagao.

19) Certidao original expedida pelo Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, referente
ao tempo de servigo/eontribuigao prestado
a iniciativa privada, com—o.respectivo

processo de averbagao.

20) Para aposentadoria pela médica devera
constar relagdo das remuneragdes de
contribuigdo consideradas no calculo dos
proventos, a partir de julho de 1994, ou do
inicio da fase de contribuigéo, se posterior,
quando se tratar de aposentadoria em que
se exija a média aritmética nos termos da Lei
Federal n210.887/2004.

21) Planilha constando o calculo da média
aritmética simples das 80% (oitenta por
cento) maiores remuneragdes de
contribuigdo nos termos da Lei Federal n?
10.887/2004.

22) Declaragdo de ndo acumulagéo de cargo,
fungdo, emprego ou percepgdo de
proventos, fornecida pelo servidor.

23) Declaragdo de recebimento de pensio
ou aposentadoria em outro regime de
previdéncia.

24) Na aposentadoria concedida em
cumprimento de decisdo judicial, fotocopia
dasentengajudicial.

25) Ato de concessdo de aposentadoria
(portaria), constando a qualificagdo do
servidor, lotagdo, a fundamentagdo legal,

data de publicagdo e outros dados que se
mostrem necessarios.

26) Parecer de deferimento/indeferimento
do Diretor de Previdéncia.

27) Parecer emitido pela Secretaria de
Transparéncia , Controle e Gestdo Publica
sobre a legalidade da concessdao da
aposentadoria.
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ANEXO 1l

1 - Documentos de identificagdo para
aposentadoria:

1) Identidade e CPF.

2) Certiddo de casamento, RG e CPF do
conjuge (se for casado).

3) Certidao de nascimento de filho, RG e CPF
(no caso de menor ou maior de 18 anos que
estiver frequentando instituigdo de ensino
até o limite de 24 anos).

4) Certiddo original emitida pelo INSS ou
outro RPPS dos periodos que deseja averbar
junto ao IMPRES.

5) Comprovante de enderego atualizado.
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ANEXO Il

REQUERIMENTO DE CTC JUNTO AO INSS

O servidor devera efetuar o pedido da Certidao
de Tempo de Contribuigdo pelo site do INSS
seguindo os seguintes passos:

1) Acessar o portal “Meu INSS™.

2) Realizar login no sistema (caso ndo tenha
uma senha cadastrada no sistema devera
efetuar o cadastro na opgdo “Cadastrar
senha”).

3) Escolher a opgdo Agendamentos/
Requerimentos - clicar em “novo
requerimento”, “atualizar” e em “avangar” —
Digitar no campo “pesquisar” a palavra
“tempo” e selecionar o servigo desejado
(Certidao de Tempo de Contribuig&o).

4) Anexar as seguintes documentagdes ao
pedido: documentos de identificagdo com
foto e CPF do requerente, documentagéo
oficial do ¢rgdo de lotagdo comprovando
tratar-se de servidor ativo na data da

icitagdo da certiddo (pode ser declaragéo
do érgdoscontra cheque e afins).

5) Acompanhar o an o pelo Meu INSS,
naopgao Agendamentos/Requerimentos.
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ANEXO IV

O(a) dependente fara o requerimento de
Pensdo por Morte junto ao Setor de
Concessao de Beneficios do IMPRES com os
documentos relacionados abaixo, para dar
inicio ao processo de concessio:

- Certiddo de ¢6bito do segurado;

- Documentos do segurado (CPF, RG);

- Documentos dos dependentes (CPF, RG,
certiddo de nascimento);

- Comprovante de dependéncia (certiddo de
casamento, certiddo de nascimento);

- comprovante de residéncia atualizado dos
beneficiarios;

- Numero de conta corrente para recebi-
mento do beneficio.

Os documentos que comporao o processo e
que serdo objetos de analise para emisséo
de parecer juridico pelo Diretor de
Previdéncia deverdo estar ordenados
seguindo as etapas descritas abaixo.

1. Notade conferénciada documentagao;

2. Requerimento de habilitagdo do(s)
beneficiario(s);

3. Certiddo de obito ou declaragdo de
ausente, em caso de morte presumida;

4. Prova habil da condigdo de beneficiario,
naforma da legislag&o aplicavel;

5. Fotocdpia da carteira de identidade e CPF
do(s) beneficiarios;

6. Enderego atualizado dos beneficiarios;
7. Declaragdo do Instituto de Previdéncia
que o servidor encontrava-se aposentado

na data de seu ébito;

8. Fotocopia do ato de aposentadoria do
instituidor da penséo;

9. Comprovante de pagamento relativo a

ultima remuneragdo/provento percebido
pelo servidor aposentado em vida;

10. Comprovante de pagamento relativo ao
primeiro pagamento da pensdo em nome
dos beneficiarios;

11. Memoria de calculo da pensao;

12. Na pensdo concedida em cumprimento
de decisdo judicial, fotocopia da sentenga
judicial;

13. Ato de concessdo de pensido; constando
a qualificagdo do servidor, lotagdo, a
fundamentagao legal, data de publicagéo, o
nome de todos os_beneficiarios e outros
dados que se mostrem necessarios;

14. Parecef emitido pela Secretaria de
Transparéncia, Controle e Gestdo Publica
sobre a legalidade da concessédo da penséo.
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