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3 w A INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA

MANUALIZACAO -CONCESSAO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA:

| - TRAMITAGOES

1- REQUERIMENTO: abertura do Processo com emissao de Protocolo (Prazo
Imediato);

2— CONFERENCIA/CONTAGEM DE TEMPO: o processo devidamente
protocolado, segue para o setor de beneficio para conferéncia, se necessario
solicitado as devidas corre¢cdes ao requerente ou ao 6rgao empregador (PRAZO: 5
A 20 DIAS);

3— CALCULO DO BENEFICIO: encaminhamento a empesa de assessoria, para
emissdo de memorial de calculo (de 05 a 10 dias);

3— PARECER TECNICO: encaminhamento & Assessoria Técnica. Preenchidos os
requisitos para a aposentadoria, sera elaborada manifestacdo fundamentada sabre
o direito e qual sera a composicéo do beneficio (PRAZO: 5 A 15 DIAS);

5- CIENCIA DO INTERESSADO: o Setor de Recursos Humanos fara os
agendamentos para que os servidores tomem ciéncia dos calculos (PRAZO: 05 dias
uteis);

6— CONCESSAO E PUBLICAGAO DO ATO: a Superintendéncia emitira o ato de
concessao e o setor de Recursos Humanos a sua publicagado no Diario Oficial do
Municipio (02 dias uteis);

7— CADASTRO EM FOLHA: o setor de Recursos Humanos fara a conversio do
servidor em aposentado (prazo: imediato);

9— COMPREV: o setor de beneficios emitira a documentacgao;( prazo: imediato);

10 — DIGITALIZAGAO E ARQUIVO: o setor de Beneficios encaminhara para
digitalizacao e arquivo prazo: imediato).
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Il - DOCUMENTAGAO NECESSARIA

#
Item DOCUMENTOS NECESSARIOS

1 |Requerimento ou Pedido do Segurado

2 | Copia dos Documentos Pessoais (RG e CPF)

3 | Comprovante de Residéncia Atualizado

4 | Certidao de Casamento ou Nascimento

5 |Qualificacao dos Dependentes (Copia do CPF/RG)

6 |Xerox de Todas as Carteiras de Trabalho do Servidor

7 |Copia do Cartdo de Inscricdo PIS/PASEP do servidor

8 |[Certiddo ORIGINAL de Tempo de Servigos do INSS

9 |Certiddo Original de Tempo de Servigos de outros RPPS (se houver)

10 |Certiddo de Tempo de Servico emitido pelo 6rgdo empregador

11 |Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitido pelo 6rgdo empregador

12 Certidao emitido. pelo érgéq empregador, constando o regime juridico e
percentual e regimes contributivos

13 Declaracao das Remunerac¢fes de Contribuicao emitido pelo 6érgdo
empregador

14 Cépia da Ficha de Registro de Empregado e anexo fornecido pelo
orgao empregador

15 |Ficha Funcional Atualizada (Org&o empregador)

16 Termc_) glg Opcéo ou Certidao sobre a Exis.ténci.a dg_lncidéncia - Verbas
Transitérias (no caso de Regras pela Media Aritméticas), se houver

17 |Ficha Financeira Atualizada fornecida pelo 6rgdo empregador

18 Xero_x de todas os atos promocionais conforme Certiddo de Tempo de
Servico

19 |Declaracdo de Acumulo (ou negativa) de beneficios.

20 |Declaracéo de Beneficiario (ou negativa) fornecida pelo INSS

#

Obs: Os processos seguirdo seus tramites respeitando sempre a ordem
cronolégica. Em qualquer fase, caso faltem documentos, informagdes ou sejam
encontradas inconsisténcias, o processo sera remetido ao 6rgdo empregador ou
para o segurado para a regularizagéo.
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