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MAPEAMENTO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
CONCESSAO DE BENEFICIOS DO IPRESVEL

Os Regimes Proprios de Previdéncia Social - RPPS tém a obrigacéo legal de
apresentar periodicamente um conjunto de informacdes que atendem as exigéncias
legais sobre sua gestao.

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

O mapeamento de processos tem como objetivo identificar como na pratica as
atividades estdo sendo desenvolvidas, permitindo enxergar claramente os pontos fortes,
fracos e os que precisam ser melhorados. O propésito € melhorar a eficiéncia e eficacia
dos processos, definir as responsabilidades e medidas a serem adotadas.

O presente trabalho tem como objetivo mapear os procedimentos administrativos
para concessdo de beneficios do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Salto Veloso/SC- IPRESVEL.

O IPRESVEL tem por finalidade maxima assegurar aos seus beneficiarios os
meios imprescindiveis de manutencdo por motivo de incapacidade, idade, tempo de

contribuicdo e falecimento.



MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA
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MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE PENSAO
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Processo: Concessao de beneficios
Unidade Gestora: Municipio de Salto Veloso
Unidade Atendida: IPRESVEL

1. REGULAMENTACAO: Instrucdo Normativa SCI N° 004/2018 e Lei Federal n°
9.717 de 27 de novembro de 1998.

2. OBJETIVO: Definir procedimentos para os processos de concessao de beneficios
de aposentadoria e penséo do Instituto de Previdéncia Social do Servidores Publicos do
Municipio de Salto Veloso.

3. TERMOS UTILIZADOS:
Documentos Funcionais: S8o os documentos elaborados pelo setor de Recursos
Humanos que relatam o historico de trabalho do servidor na Prefeitura Municipal, devem
conter os dados pessoais, cargos, remuneracdes, vantagens, licencas, tempo de servico,
periodos averbados.

Processo Administrativo: Pasta de documentos elaborada pelo Instituto de Previdéncia
onde sdo juntadas todas as informagfes que comprovam o direito a aposentadoria, 0
processo deve conter numeragdo sequencial e os documentos devem ser arquivados
conforme os artigos 6°, 7° e 8° da IN SCI n° 004/2018 de acordo com o0 caso da

concessao do direito.

Tempo de contribuic@o: Periodo em que o servidor trabalhou e realizou contribuicao
para um regime de previdéncia geral ou proprio e que sera usado para comprovar o

direito a aposentadoria.

Ato de aposentadoria ou pensao: Documento publico elaborado pelo IPRESVEL, onde
consta a base legal da concessdo da aposentadoria, os dados pessoais do servidor ou

dependente(s).

4. SIGLAS UTILIZADAS:
IN SCI - Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Interno.
IPRESVEL - Instituto de Previdéncia dos servidores publicos do Municipio de Salto
Veloso - entidade autarquica, com personalidade juridica de direito publico interno e
detentor de autonomia financeira e administrativa.
RH — Recursos Humanos é o departamento que tem a responsabilidade de toda a

comunicagéo relativa aos funcionarios da organizacgao.



TCESC - Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina - érgao técnico, especializado

e independente de controle externo que auxilia e fiscaliza o controle das contas publicas.

DOM/SC - Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina — pagina da internet utilizada
como principal meio de divulgagdo dos atos publicos da esfera municipal em Santa
Catarina.

5. DISPOSICOES GERAIS
A execucdo do Processo de concessdo de beneficios deve seguir os métodos
descritos no manual normativo. O processo sera feito pela area definida como

responsavel.

6. PROCESSO DA CONCESSAO DE BENEFICIO

6.1 ATENDIMENTO AOS SERVIDORES
O Diretor executivo deve atender os servidores, com agendamento prévio, para
simulacdo da aposentadoria, orientagdo dos passos a serem tomados e verificagdo de

gquando o servidor adquire o direto a aposentadoria

6.2 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
Quando o servidor estiver em licenca para tratamento de salde ou acidente de
trabalho e ndo contar com capacidade laborativa para retornar as funcdes do seu cargo
deve ser encaminhado para aposentadoria, apés ter cumprindo o prazo de afastamento
estabelecido no estatuto. O encaminhamento se deve por meio laudo médico pericial que

determina a aposentadoria.

6.3 REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA OU PENSAO
O servidor que adquirir direito a aposentadoria deve solicitar através de
requerimento protocolado ao IPRESVEL a concessao do beneficio e o fundamento legal
que se enquadra.
Para a pensao o(s) dependente(s) qualificado(s) deve(m) requerer o beneficio da
pensdo e apresentar os seguintes documentos:
a) Requerimento de habilitacdo do beneficiario ou de seu representante legal (se
menor ou invalido);
b) Copia autenticada em cartério da certiddo de 06bito;
c) Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF) e enderec¢o do beneficiario;

d) Documento comprobatério da condicédo de dependente do segurado.



6.4 AUTUACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
O IPRESVEL apés comprovacdo das informacbes deve autuar processo
administrativo devidamente numerado e juntar nos autos todos os documentos que Sao

exigidos para a concessao de aposentadoria ou penséo.

6.5 AVERBACAO DA CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
O servidor ativo que for atendido pelo IPRESVEL e orientado que tem direito a
aposentadoria deve procurar o INSS ou outro RPPS que teve vinculo, para requerer a
Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC. A diretoria executiva deve conferir os dados e
encaminhar para o setor de recursos humanos para autuacdo do processo de averbacao
de tempo de contribui¢ao.
O setor de recursos humanos deve, além do periodo averbado, elaborar Certidao

de Tempo de Contribuicdo no municipio de Salto Veloso.

6.6 DOCUMENTOS FUNCIONAIS
O setor de recursos humanos deve elaborar as informacdes funcionais do servidor, 0s

documentos exigidos estao elencados nos art. 6°, 7° e 8° da IN SCI n°004/2018.

6.7 ATOE PUBLICAQAO
O IPRESVEL, apés a confirmagéo de todas as informagdes, deve elaborar o ato
de aposentadoria ou pensdo onde conste a qualificacdo do servidor, lotagdo,
fundamentacéo legal, o nome de todos os beneficiarios, quando for o caso, e outros
dados que se mostrem necessarios.

O ato s0 tera validade ap0s a publicacao no Diario Oficial do Municipio DOM/SC.

6.8 INCLUSAO NA FOHA DE PAGAMENTO
Ap6s a publicacdo do ato o responsavel pelo RH do IPRESVEL deve incluir no
sistema informatizado da folha de pagamento o servidor que entrou na inatividade ou o(s)
dependente(s) do beneficiario.
No final do més o setor de tesouraria realizar4d 0 pagamento do vencimento ao(s)

novo(s) beneficiario(s).

6.9 ENCAMINHAMENTO AO CONTROLE INTERNO

O controle interno deve analisar a legalidade da concesséo dos beneficios emitindo
parecer em face a determinagédo contida no item 1, inciso V, do Anexo Ill da Instrugéo
Normativa TC n° 011/2011.



6.10 ENCAMINHAMENTO AO TRIBUNAL DE CONTAS
Com a parecer favoravel do controle interno a diretoria executiva devem encaminhar
0 processo ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina para homologagao
conforme determina a IN TC-11/2011 do TCE/SC.

6.11 COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
A diretoria executiva apés a homologacdo do TCE-SC deve verificar se ha

compensacao previdenciaria — COMPREYV e realizar o procedimento.

Salto Veloso 05 de julho de 2018.

Débora Baronchello
Responsavel pelo Controle Interno



