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1. APRESENTACAO

O prescnte manual de revisdo de aposentadoria visa atender ao novo modelo
previdenciario que vem sendo sedimentado pelas progressivas reformas constitucionais €
infralegislativas pautadas na busca pela consolidagdo de uma gestdo sustentavel e transparente
dos beneficios previdenciarios destinados aos servidores publicos da Unido, Estados, Distrito

Federal e Municipios.

Ademais, todas as etapas internas de tramitagdo dos pedidos de aposentadoria
encaminhados ao Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Piblicos do Municipio de
Vigosa — IPRE VI, a seguir demonstradas, atendem aos requisitos legais ¢ exigéncias dispostas
na Constitui¢do Federal de 1988, bem como nas normativas e legislagdes federais e estaduais

correlatas a maténa.

A revisio da analise processual de competéncia do IPREVI podera ser realizada, a
pedido ou ex officio, quando aduzidos fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar o
pleito. Neste manual, trataremos da revisdo a pedido, eis que a revisdo ex officio ocorrera
circunstancialmente, a depender do momento em que for verificada a necessidade,

obedecendo no que couber, aos procedimentos constantes neste documento.

Cumpre esclarecer de antemdo que o direito do segurado solicitar revisdo de beneficio
previdenciario prescreve em 05 (cinco) anos da data do registro do ato (vide Tema 445 do
Supremo Tribunal Federal - STF), quando versar acerca de matéria de fundo de direito,
enquanto que a revisdo de beneficio que versar acerca de matéria de trato sucessivo podera ser
efetuada a qualquer tempo e, em caso de deferimento, devera observar o prazo prescricional
de 05 (cinco) anos para pagamento de eventuais valores retroativos, contados da data do

requerimento

Por fim, os procedimentos estdo descritos de forma a definir os participes do
procedimento bem como o setor a qual pertencem, no intuito de que este manual sirva ndo so

de elucidagio dos procedimentos internos ao piblico em geral bem como para tragar rotinas

aos servidores que compdem a estrutura do [PREVL

/
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e Artigo 40 Constituigdo Federal de 1988,
¢ Emenda Constitucional 20/1998;

e Emenda Constitucional 41/2003;

e Emenda Constitucional 47/2005;

e Emenda Constitucional 70/2012;

e Emenda Constitucional 88/2015;

e Emenda Constitucional 103/2019;

e Lei Federal 10.887/2004;

e Lei Federal 11.301/2006;

e Lei Municipal 1.511/202 e demais alteragdes.
3. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos no
desenvolvimento dos processos de revisdo de aposentadoria, bem como descrever como 0s
mesmos devemn ser executados no Setor de Concessdo de Beneficios do IPREVI, assegurando,
desta forma, o padronizagio de execugdo, desempenho, qualidade e reprodutividade destes

processos.

4. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
4.1  Protocolar Requerimento

a) Setor: Concessdo de Beneficios

v Servidor comparece na Secretaria de Recursos Humanos, setor de concessao de
beneficios para requerer a revisio dos proventos de aposentadoria.
v No requerimento deve constar o motivo do pedido de revisdo e, se possivel, algum

documento pura ser analisado pelo setor de concessdo de beneficio e assessoria juridica, que | / \
justifique a revisdo do ato. \fgu
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4.2 Instruir Processo

a) Setor: Concessao de Beneficios
v Se o servidor apresentou alguns documentos, eles serdo anexados ao processo.
4.3  Analisar o Processo

a) Setor: Concessdo de Beneficios
v O setor de concessdo de beneficios ira realizar a conferéncia do requerimento e
providenciar informagdes através de documentos ¢ ou relatorios, que julgar necessarias para
analise da legalidade da solicitagdo.

4.4 Calcular Valores da Revisiao

a) Setor: Concessdo de Beneficios

v Emitir novo calculo de revisio de proventos.
v Encaminhar para parecer juridico acerca da revisdo e do novo calculo do valor dos
proventos.

4.5 Parecer Juridico

a) Assessoria Juridica do IPREVI
Processo de revisdo de aposentadoria ¢ enviado a assessoria juridica para analisar:
O pedido de revisao;
Os documentos apresentados (se houver);

A legalidade;

Emitir parecer juridico;

RN

\x

Opinar pelo deferimento ou indeferimento da reviso.
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Beneficios para emissdo de oficio ao requerente para as devidas providéncias, recurso

administrativo ou judicial.
Se for pelo deferimento, é enviado ao setor de Concessdo de Beneficios.

4.6 Providenciar Portaria de Revisao de Aposentadoria

a) Setor: de Legislagdo da Assessoria Juridica

Emissdo da Portaria Verificado a legalidade do pedido de revisdo de aposentadoria ¢ emitida
Portaria de revisio dos proventos de aposentadoria onde se registra 0 numero € data do
protocolo de requerimento da revisdo de aposentadoria, 0 nome do beneficidrio, cargo de

concessdo do beneficio e valor dos proventos e data de inicio dos efeitos da revisdo.
b) Assinatura da Portaria de revisdo de aposentadoria

Apos emitir a Portaria de revisdo de aposentadoria o ato € encaminhado para a assinatura dos

responsaveis legais.
¢) Publicacdo da Portaria de aposentadoria
Apos a assinatura a Portaria ¢ publicada no quadro de aviso do IPREVL

Depois de publicada a Portaria, a Assessoria Juridica devolve o processo de revisio de
aposentadoria ao setor de concessdo de beneficios e encaminha copia da Portaria para o setor

de folha de pagamento.

j
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4.7  Lancar na Folha de Pagamento

a) Setor: I'olha de Pagamento do Sistema (software)

Apos o processo estar finalizado e publicado através da Portaria de revisdo dos proventos de

aposentadoria o setor de folha de pagamento:

Revisar o valor do beneficio;
Incluir o novo valor dos proventos na folha de pagamento;

Calcular as diferencas devidas (se houver);

AN N

Arquivar a Portaria no Processo de aposentadoria.

4.8 Enviar ao TCE/MG

a) Setor: Concessdo de Beneficios

v Apobs o processo finalizado e langado na folha de pagamento, ele sera registrado
através da realizagio do cadastro e inclusdo de documentos no Sistema de Fiscalizagdo dos
Atos de Pessoal — FISCAP conforme instrugdo normativa e manual que rege o sistema
integrado de atos de pessoal.

v Apos o TCE emitir a Certiddo de Registro, acérddo ou decisdo definitiva monocratica
e caso 0 processo tenha tempo de compensagdo previdenciaria ¢ encaminhado ao setor de
Compensagdo Previdenciaria.

v Em n2o havendo compensagdo previdenciaria segue para o arquivo.
49 COMPREV
a) Setor: Compensagdo Previdenciaria

v O setor de compensagio previdenciaria analisa o processo e registra o requerimento da

compensagio previdenciaria no Sistema COMPREV. Apo6s o envio do requerimento o

Processo segue para o arquivo. g

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Avenida P.H. Rolfs, 81 - 3° Andar - Sala 301
Publicos do Municipio de Vicosa Centro - CEP: 36.570-000 - Vicosa/MG
CNP): 05.665.754/0001-84 E-mail: iprevi.vicosa@gmail.com
Tel.: (31) 3891-9009 - Fax.: (31) 3891-3772 Site: www.iprevi.vicosa.mg.gov.br

8




I I Y Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Puablicos do Municipio de Vicosa

S ieaaer DYV COINCCHU ///////“

MANUAL DE ATIVIDADES
REVISAO DE PENSAO POR
MORTE

1* Edicao

2022

Instituto de Previdéncia Muicipal dos Servidores Avenida P.H. Rolfs, 81 - 3° Andar - Sala 301

Publicos do Municipio de Vicosa Centro - CEP: 36.570-000 - Vicosa/MG
CNPJ: 05.665.754/0001-84 E-mail: iprevi.vicosa@gmail.com
Tel.: (31) 3891-9009 - Fax.: (31) 3891-3772 Site: www.iprevi.vicosa.mg.gov.br




Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vigosa

"

A s DY OO r/r////'

DIRETORI

EXECUTIVA

Edivaldo Anténip da Silva Araujo
v

Diretor Geyal

A
Evair Barbosa de)' ouza

Diretor Previ iario

Luis Roberto de Appdrade

Diretor Administrativo-Financeiro

COLABORADORES:

Evair Barbosa de Souza

Solange Lopes Faria Brumano

Wesley Luis de Sousa Simao

COMISSAO DE PRO-GESTAO
Carlos Roberto Dias Junior
Cassia Maria Lopes Salgado

Lucimara Rodrigues da Silva Dias

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do
Municipio de Vigosa, Comissdo de Pro-Gestéo.

Manual de Atividades — Revisdo de Pensdo por Morte do Instituto de
Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do Municipio de
Vigosa: [PRE VI, 2022.

09 Pag.

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Avenida P.H. Rolfs, 81 - 3° Andar - Sala 301
Publicos do Municipio de Vicosa Centro - CEP: 36.570-000 - Vicosa/MG
CNP): 05.665.754/0001-84 E-mail: iprevi.vicosa@gmail.com
Tel.: (31) 3891-9009 - Fax.: (31) 3891-3772 Site: www.iprevi.vicosa.mg.gov.br




Publicos do Municipio de Vicosa

I I Ev I Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores

S meaaer MYV NC OO r//////'

SUMARIO
[, AERETRIET Y ... o oo cneioe s ntss e A RS qpoan st ecrssone o) 4
2. LEGISLACAO UTILIZADA .......oooiiiiiiiiiiciitietetieteiese s 5
3. OBIETIVO . iiioeceeciisesieie st e e strs st arms e s s eae e n e et b e s 5
4., MANUALIZACAQ DAS ATIVIDADES........ s mmomammseymmsmesmmsmm 5
4.1 Protocolar REQUETIMENTO .........c.oouiiiiiiiiirietesier et sttt 5
4.2 INSIIUIT O PTOCESSO .. oottt ettt e 6
4.3 ADAlSAT © PTOTESSO 1rvcovirverescssvmmmemeesasassssnsanescosnnsarsrsosssssss 4485515873 158405380 401818 g8 B3 S8Es2sasasasumens 6
4.4 Calcular Valores: Ao REVISAG o usumri s russssisicsisnsnassioniss sspninssass soacvuonssansasonsssnnssnsonnonssssssana i sidiss 6
4.5 ParcCer JUTIAICO ..oucovreeiriviirereirereessrnssae e e ssesaesseennesa oo v b r e s s TR S e s ar s s o s b e e s esPan S p T e hs s samaraes 7
4.6 Providenciar Portaria de Revisdo de Pensao Por Morte............o.oooooiiiiii, 7
4,7 Langar na Folha de Pagamento.....ccmmmmismemimismnsssa s ssmssssssais s aresssonsss 8
4.8 EDVIAr 30 TCE/MG ....ocviiviiveiiieiiieiiiesiestenestaestessessssassnsentesss st be s st b s rssese s s bsatesussa s snssuss b eunes 8
4.9 TOMPREVY ....coormermmissmormmnssasasnssmsnmssnsko s 5605585805 558 50 A 660 (TS sabe b ssnsus sus paans 9

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Avenida P.H. Rolfs, 81 - 3° Andar - Sala 301 5}'/
Publicos do Municipio de Vi:osa Centro - CEP: 36.570-000 - Vigosa/MG

CNPJ: 05.665.754/0001-84 E-mail: iprevi.vicosa@gmail.com

Tel.: (31) 3891-9009 - Fax.: (31) 3891-3772 Site: www.iprevi.vicosa.mg.gov.br



Publicos do Municipio de Vicosa

E“ I Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores

4 .
.'/ 100000 .)(‘(//Il(///l'(/ CCI1nece I/(////

1. APRESENTACAO

O prescnte manual de revisdo de pensdo por morte visa atender ao novo modelo
previdenciario que vem sendo sedimentado pelas progressivas reformas constitucionais e
infralegislativas pautadas na busca pela consolidagio de uma gestdo sustentavel e transparente
dos beneficios previdenciarios destinados aos servidores pablicos da Unido, Estados, Distrito

Federal e Municipios.

Ademais, todas as etapas internas de tramitagdo dos pedidos de pensdo por morte
encaminhados ao Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do Municipio de
Vigosa — IPRE VI, a seguir demonstradas, atendem aos requisitos legais e exigéncias dispostas
na Constitui¢do Federal de 1988, bem como nas normativas e legislagdes federais e estaduais

correlatas a matéria.

A revisdo da analise processual de competéncia do IPREVI podera ser realizada, a
pedido ou ex officio, quando aduzidos fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar o
pleito. Neste manual, trataremos da revisdo a pedido, eis que a revisdo ex officio ocorrera
circunstancialmente, a depender do momento em que for verificada a necessidade,

obedecendo no que couber, aos procedimentos constantes neste documento.

Cumpre esclarecer de antemdo que o direito do segurado solicitar revisdo de beneficio
previdencidrio prescreve em 05 (cinco) anos da data do registro do ato (vide Tema 445 do
Supremo Tribunal Federal - STF), quando versar acerca de matéria de fundo de direito,
enquanto que a revisdo de beneficio que versar acerca de matéria de trato sucessivo podera ser
efetuada a qualquer tempo e, em caso de deferimento, devera observar o prazo prescricional
de 05 (cinco) anos para pagamento de eventuais valores retroativos, contados da data do

requerimento.

Por fim, os procedimentos estdo descritos de forma a definir os participes do

procedimento bem como o setor a qual pertencem, no intuito de que este manual sirva ndo so

de elucidagdo dos procedimentos internos ao publico em geral bem como para tragar rotinas @

aos servidores que compdem a estrutura do IPREVL |
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2. LEGISLACAO UTILIZADA

e Artigo 40 Constitui¢do Federal de 1988;
o Emenda Constitucional 20/1998;

e Emenda Constitucional 41/2003;

¢ Emenda Constitucional 47/2005;

e Emenda Constitucional 70/2012;

¢ Emenda Constitucional 88/2015;

e Emenda Constitucional 103/2019;

o Lei Federal 10.887/2004,

e [ei Federal 11.301/2006;

e Lei Municipal 1.511/2002 e demais alteragdes.
3. OBJETIVO
Este Manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos no
desenvolvimento dos processos de revisdo de pensao por morte, bem como descrever como 0s
mesmos devein ser executados no Setor de Concessdo de Beneficios do IPREVI, assegurando,
desta forma, o padronizagio de execugdo, desempenho, qualidade e reprodutividade destes

Processos.

4. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
4.1  Protocolar Requerimento

a) Setor: Concessdo de Beneficios

O pensionista comparece no setor de concessio de beneficios para requerer a revisao

da pensdo por morte.

No protocolo devera juntar os seguintes documentos:

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Avenida P.H. Rolfs, 81 - 3° Andar - Sala 301
Publicos do Municipio de Vicosa Centro - CEP: 36.570-000 - Vicosa/ MG

CNPJ: 05.665.754/0001-84 E-mail: iprevi.vicosa@gmail.com
Tel.: (31) 3891-9009 - Fax.: (31) 3891-3772 Site: www.iprevi.vicosa.mg.gov.br




Publicos do Municipio de Vicosa

I I E‘VI Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores

LU . VI . T VI

4.2

a)

4.3

4.4

v
v

proventos.
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Copia do CPF e RG;
Copia da Portaria que concedeu a pensio,
Copia da base de calculo que originou a pensio;
Copia do holerite de pagamento que originou a pensao;
Justificativa para o pedido da revisdo da pensao;
Documentos que comprovem a necessidade da revisdo;

Outros documentos relevantes ao pedido da revisdo.

Instruir o Processo

Setor: Concessdo de Beneficios

Os documentos e a justificativa apresentada pelo pensionista deverdo ser anexados ao
processo.

Refazer a distribui¢do do numero de cotas, se for o caso,

Calcular o novo valor da pensao.

Analisar o Processo

Setor: Concessdo de Beneficios

Realizar novo calculo, se for o caso;

Analisar os documentos que comprovem a necessidade da revisao;
Encaminhar a pericia médica do municipio, se for o caso;,
Calcular Valores da Revisao

Setor: Concessdo de Beneficios

Emitir novo calculo de revisdo de proventos.

Encaniinhar para parecer juridico acerca da revisdo e do novo calculo do valor dos
|
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4.5 Parecer Juridico
a) Assessoria Juridica do IPREVI

v Encaminhar para Assessoria do IPREVI para analisar e emitir parecer quanto ao
solicitado;

v Anexar documentos da Saude Ocupacional (se for o caso);

v Anexar decisdo judicial (se for o caso);

v Informagdo do setor de concessdo de beneficios a assessoria Juridica esclarecendo o
pedido da revisdo.

v Se for pelo indeferimento, o processo ¢ devolvido ao Setor de Concessdo de
Beneficios para emissdo de oficio ao requerente para as devidas providéncias, recurso
administrativo ou judicial.

v Se for pelo deferimento, é enviado ao setor de Concessdo de Beneficios.

4.6 Providenciar Portaria de Revisdo de Pensdo Por Morte

Verificado a legalidade do pedido de revisdo ¢ emitida Portaria de revisdo de pensdo
por morte a dependente onde se registra o niimero e data do protocolo de requerimento, nome
do dependent: e do segurado falecido, o cargo ocupado em caso de segurado ativo, e condi¢do
de inativo para segurado aposentado, forma de reajuste, valor da pensdo mensal e data de

inicio dos efeitos da revisao.
a) Assinatura da Portaria de revisdo de pensdo por morte

Apos cmitir a Portaria de revisdo de por morte o ato € encaminhado para a assinatura

dos responsayeis legais.

b) Publicagdo da Portaria de pensdo por morte
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Apés a assinatura a Portaria ¢ publicada no quadro de aviso do IPREVI e da Prefeitura

Municipal de Vigosa.
Depois de publicada a Portaria, a Assessoria Juridica devolve o processo de revisdo de por
morte ao setor de concessdo de beneficios e encaminha copia da Portaria para o setor de folha

de pagamento

4.7 Lan¢ar na Folha de Pagamento

a) Setor: Folha de Pagamento no Software

Apos o processo estar finalizado e publicado através da Portaria de revisdo dos proventos de

por morte o sctor de folha de pagamento:

Revisar o valor do beneficio;
Incluir o novo valor dos proventos na folha de pagamento;

Calcular as diferengas devidas (se houver),

AN N N

Arquivar a Portaria no Processo de pensdo por morte.

4.8 Enviar ao TCE/MG

a) Setor: Concessdo de Beneficios

4 Apos o processo finalizado ¢ langado na folha de pagamento, ele sera registrado
através da realizagdo do cadastro ¢ inclusio de documentos no Sistema de Fiscalizag@o dos
Atos de Pessoal — FISCAP conforme instrugdo normativa e manual que rege o sistema
integrado de atos de pessoal.

v Apo6s o TCE emitir a Certiddo de Registro, acorddo ou decisdo definitiva monocratica

e caso 0 processo tenha tempo de compensagdo previdencidria ¢ encaminhado ao setor de ’
Compensagao Previdenciaria.

v Em niio havendo compensagdo previdenciaria segue para o arquivo.
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a) Setor: Compensagdo Previdenciaria

v O setor de compensagao previdenciaria analisa o processo e registra o requerimento da
compensagdo previdenciaria no Sistema COMPREV. Apds o envio do requerimento o

processo segue para o arquivo.

§
v/
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1. CONCESSAO DE BENEFICIOS

Para concessdo de qualquer beneficio previdenciario ao servidor ou ao seu dependente,
devera ser aberto processo administrativo no Instituto de Previdéncia Municipal dos
Servidores Publicos do Municipio de Vigosa — IPREVI, o qual sera deferido ou indeferido

conforme documentos apresentados e legislagdo pertinente.

1.1 Aposentadoria voluntiria por idade

Legislagdo vigente:

e Art. 40, §1°, inciso 111, alinea “b” da CF/1988, com redagdo dada pela EC n° 41/2003 e
regulamentada pela Lei Federal n® 1.0887/2004;

e Art. 30 da Lei Municipal n° 1.511/2002 ¢/ nova redagdo dada pela Lei Municipal n°
1.634/2004.

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

cumulativamente, os seguintes requisitos:

e Ter completado 60 anos de idade se mulher, ou 65 se homem;
e 10 anos de efetivo servigo publico;

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

Sera calculada a média aritmética simples dos 80% maiores salarios de contribuigdo,
corrigidos monetariamente pelo INPC, desde julho de 1994 até a data do requerimento. Com
esse valor sera calculado a proporcionalidade, entre o tempo de contribuigdo 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 dias).
Ex.: Mulher 10.950 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 contribuigéo, inferior ao salario minimo

vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o salario base de contribuigdo, somado aos

seus adicionais permanentes. %
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1.1.1 Servidor
Para requerimento do beneficio o servidor ou procurador, devera apresentar-se ao setor

de beneficio/Diretoria Previdenciaria do IPREVI, portando os seguintes documentos:

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

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

e Comprovante de situagio cadastral pessoa fisica, emitido pela pagina eletronica da

Receita Federal http://www receita. fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

e Original e copia da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e Copia da Certiddo de Nascimento (atualizada), que sera autenticada, no ato
do recebimento, quando se tratar de servidor/a (solteiro/a);

e Original e copia, da Certiddo de Casamento (atualizada) que sera autenticada, no ato
do recebimento;

e Original e copia da Certiddo de Unido Estavel, quando for o caso, que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e copia dos documentos do conjuge/companheiro/a (CPF e CI), que serdo
autenticados no ato do recebimento;

e Comprovante de renda constando a data de inicio de beneficio, quando o conjuge
possuir algum tipo de beneficio previdencidrio no RGPS/INSS ou em outro RPPS;

e Certiddo de nascimento, CPF ¢ CI, original e copia, dos filhos MENORES de 21
(vinte € um) anos de idade, que serdo autenticados no ato do recebimento;

e Certidio de nascimento, CPF, CI. Termo de Curatela e atestado médico de
incapacidade, para filhos MAIORES de 21 anos de idade, que serdo autenticados no
ato do recebimento;

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

e Telefone de contato e e-mail;

e Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC, 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;
e (Copia da Portaria de Nomeagdo, do Tempo de Posse € da Entrada em Exercicio; %



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

procurador.

OBS.(1): Sera obrigatoria a apresentagio da CTC (certiddo de tempo de contribuigdo)
expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo
publico ou privado, com contribuigdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social)
averbado/utilizado para fins de adicionais, bem como para fins da aposentadoria, e, a CTC —
(Certiddo de Tempo de Contribuigio), se o periodo utilizado/averbado for de Regime Proprio
de Previdéncia Social - RPPS, nos moldes da Portaria n® 154/08 do Ministério da Previdéncia
Social — MPS.

OBS.(2): Acessar o sistema de Concessdo de Beneficios e atualizar todos os dados cadastrais
do servidor, bem como dos seus dependentes, e, sO apos essa atualizagdo, emitir o
requerimento de beneficio e a declaragio de acumulo ou ndo acumulo de

cargos/aposentadoria que serdo assinados pelo servidor.

1.1.2 Protocolo

e O Setor de Beneficios encaminha a documentagdo necessaria apresentada, a Secretaria
do IPREVI, juntamente com o Requerimento da Aposentadoria, para abertura do
Processo administrativo, onde sera conferida a documentagdo e gerado o namero do
P.A.

e Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Na capa do Processo deve constar:
- Carimbo do IPREVI com o nimero do Processo ¢ data de abertura;
- Nome da parte interessada (mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome
no PA sera o do servidor),
- Sintese do Assunto: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE”
- Data de abertura e destino;
- Carimbo do Protocolo com numero do Processo e numeragdo das paginas (a capa do
processo € contada como a pagina 1);
- No verso da capa, deve constar a data de abertura, o nimero de paginas iniciais e

assinatura do responsavel pela abertura;

S—
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- Todos os documentos incluidos ou excluidos posteriormente devem ser protocolados
e registrado no verso da capado Processo a data, o numero de folhas ¢ o carimbo e
rubrica do servidor do protocolo.

e Encaminhar o P.A. para a Divisdo de Beneficios para instrugdo/concessao.

1.1.3 Divisio de Beneficios (Instru¢ao/Concessao)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema (software) de Concessdo de Beneficios;

e Informar ao RH da PMV, ou do Ente o qual o servidor seja lotado, via Oficio e atraves
de e-mail, no dia 16 (dezesseis) de cada més, qual sera o inicio da Aposentadoria ¢
solicitando os demais documentos que fardo parte do PA.

e Instrug@o do processo:

1. Emissdo da contagem de tempo pela PMV ou pelo Ente de lotagao;
2. Emissdo da contagem de tempo e da declaragdo de magistério pela Secretaria

Municipal de Educagdio — SME, quando se tratar de Professores/as;

(5

Declaragio do Ente, do ndo acimulo de Remuneragdo, conforme Instrugao

Normativa TCE-MG n°® 03/2011;

4. Confecgdo dos Anexos I e 1l da Portaria MPS n° 154/08, quando se tratar de
servidores/as da propria PMV ou de suas Autarquias, quando que, ndo houve
recolhimento de contribuigdes previdéncia para com o RGPS;

5. Ultimo contracheque do servidor na Ativa,

6. Termo de Opgdo (Seguro Minas Brasil, Seguro Capemisa, SINFUP, SINDUTE,
IMAS);

7. Analise da Tabela de Vencimento do cargo efetivo;

8. Andlise da Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de o mesmo ter ocupado
cargo em comissao;

9. Confecgio e impressio da Certidio comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;

10. Criagdo da FIPA - Ficha de Instrugdo de Processo de Aposentadoria;

11. Levantamento dos salarios de Contribuigdo (julho/1994 até um dia antes da

aposentadoria), efetuar o langamento no Sistema (software) de concessao de

Beneficios, para obtengdo do calculo e do valor do provento da aposentadoria; /

12. Confecgdo e impressdo da Memoria de Calculo do Beneficio,

"9
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13. Confecgdo e impressdo da Certidio comprobatoria de direitos adicionais e
vantagens;

14. Confecgdo e impressdo da Certiddo de Tempo de Servigo/contribuigdo para fins
adicionais;

15. Confecgdo e impressdo Certiddo de Tempo de Contribuigdo, para fins de
aposentadoria;

16. Confecgdo ¢ impressdo da Ficha Funcional do Servidor;

17. Confecgéo e impressao do Calculo dos Proventos;

18. Consulta ao CAPMG sobre o acumulo de Proventos de Aposentadoria;

19. Confecgdo e impressdo Declaragdo de ndo acimulo de Proventos de
Aposentadoria;

20. Nota de Conferéncia da Documentagdo de Aposentadoria,

21, Minuta da Portaria da Aposentadoria;

22. Parecer do Diretor Previdenciario;

23. Emissdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;

24. Parecer Juridico;

25. Despacho para a Secretaria para impressdo da Portaria de Aposentadoria;

26. Impressdo da Portaria de concessdo da Aposentadoria com as assinaturas do
Diretor Geral e do Diretor Previdenciario do IPREVI;

27. Encaminhar a Portaria para Publica¢do no Orgio Oficial, bem como publicagdo no
Mural do IPREVI,

28. Primeiro contracheque do pagamento dos proventos de Aposentadoria;

29. Declaragdo para o Banco do Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP;

30. O servidor ¢ convocado a comparecer no IPREVI para assinar os documentos ¢
pegar a sua pasta com os seguintes documentos: (Portaria de Concessdo do
Beneficio, Calculo do valor dos seus Proventos, Declaragdo para o Banco do Brasil
sobre ter ou ndo residuo do PASEP ¢ o calendario com as datas dos pagamentos do
beneficio);

31. Certiddo de Publica¢do da Portaria de Aposentadoria;

32. Auditoria do Controle Interno no processo;

e Autuar documentos;
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Encaminhar PA para Diretoria Previdenciaria/Recursos Humanos.

Diretoria Previdenciaria/Recursos Humanos

Registrar o recebimento no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos;

Verificar e atualizar no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos, os dados
cadastrais do aposentado;

Alterar a matricula funcional;

Alterar lotagdo;

Cadastrar as rubricas pagas ¢ ou descontadas;

Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes (empréstimos consignados) que o
contrato do ex-servidor deve ser transferido para o IPREVI,

Modificar o status de beneficio no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos,
“aguardando deferimento” para “em pagamento™.

Abertura de conta 037 na CEF — Caixa Econdmica Federal

Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

Divisio de Beneficios (FISCAP e COMPREY)

Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais -TCE-MG ;

Autuar documentos ¢ arquivar em “aguardando HOMOLOGACAO do TCE-MG™;
Encaminhar se passivel, e apos o recebimento da HOMOLOGACAO TCE-MG, para
langamento no sistema de Compensagdo Previdenciaria COMPREV (através de Login
e senha), e arquivar em “aguardando COMPREV™,

Autuar documentos;

Registrar o recebimento no fluxo COMPREV (software) de concessdo de Beneficios;
Verificar relatorio final do Controle Interno;

Acessar o sistema COMPREV e o BG COMPREV (ambos com Login e senha), para
emitir o relatorio de valores a receber do RGPS/INSS ¢ o de valores a pagar a0 RGPS
pelo RPPS/IPREVI do fluxo mensal, no 5° (quinto) dia util de cada més;

Encaminhar o relatorio com os valores recebidos do Fluxo Mensal do COMPREV a
Diretoria Administrativa - Financeira do IPREVI, para as devidas providéncias;

Encaminhar PA para arquivo

4
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1.1.6 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.

1.2 Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuic¢io

A Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuigdo podera ser requerida pelo

servidor que preencher, cumulativamente, os requisitos das legislagdes vigentes:

e Art. 40, §1° inciso III, alinea “a” da CF/1988, com redagdo da EC n° 41/2003 ¢
regulamentada pela Lei Federal n® 10.887/2004;

e Art. 40, §1° inciso III alinea “a” c¢/c o §5°, da CF/1988, com redag¢do da EC n°
41/2003;

e Art. 40, §1°, inciso II1, alinea “a” da CF/1988, ¢ art. 3° da EC n° 20/1998;

e Art. 3°da ECn°41/2003;

e Art. 4°da EC n° 20/1998 ¢/ redagdio do Art. 2° da EC n° 41/2003;

e Art. 6°da EC n°41/2003, ¢/c 0 §5° do art. 40 da CF/1988,;

e Art. 3°da EC n°®47/2005.

e Art(s) 121, 123 e 126 da Lei Municipal n° 1.511/2002 ¢/ nova redagdo da Lei
Municipal n® 1.634/2004.

1.2.1 Servidor
Para requerimento do beneficio o servidor ou procurador, devera apresentar-se ao setor

de beneficio/Diretoria Previdenciaria do IPREVI, portando os seguintes documentos:

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

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

o Comprovante de situagdo cadastral pessoa fisica, emitido pela pagina eletronica da

Receita Federal http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

e Original e copia da CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social que sera
autenticada, no ato do recebimento;
e Original e Copia da Certiddo de Nascimento (atualizada), que sera autenticada, no ato

do recebimento, quando se tratar de servidor/a (solteiro/a);

12
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e Original e copia, da Certiddo de Casamento (atualizada) que sera autenticada, no ato
do recebimento;

e Original e copia da Certiddo de Unido Estavel, quando for o caso, que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e copia dos documentos do conjuge/companheiro/a (CPF e CI), que serdo
autenticados no ato do recebimento;

e Comprovante de renda constando a data de inicio de beneficio, quando o conjuge
possuir algum tipo de beneficio previdenciario no RGPS/INSS ou em outro RPPS;

e Certidao de nascimento, CPF e CI, original e copia, dos filhos MENORES de 21
(vinte ¢ um) anos de idade, que serdo autenticados no ato do recebimento;

e Certiddio de nascimento, CPF, CI, Termo de Curatela e atestado médico de
incapacidade, para filhos MAIORES de 21 anos de idade, que serdo autenticados no
ato do recebimento;

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

e Telefone de contato e e-mail;

e Certidao de Tempo de Contribuigdo — CTC, 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;

e (Copia da Portaria de Nomeagao, do Tempo de Posse e da Entrada em Exercicio;

e Na hipétese de beneficio requerido por procurador, original e copia da
Procurac¢iio, bem como original e copia do documento de identidade e CPF do

procurador.

OBS.(1): Sera obrigatoria a apresentagdo da CTC (certidio de tempo de contribui¢do)
expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo
publico ou privado, com contribuigdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social)
averbado/utilizado para fins de adicionais, bem como para fins da aposentadoria, €, a CTC —
(Certiddo de Tempo de Contribuigdo), se o periodo utilizado/averbado for de Regime Proprio
de Previdéncia Social - RPPS, nos moldes da Portaria n°® 154/08 do Ministério da Previdéncia

Social — MPS.

13
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OBS.(2): Acessar o sistema de Concessdo de Beneficios e atualizar todos os dados cadastrais
do servidor, bem como dos seus dependentes, e, sO apos essa atualizagdo, emitir o
requerimento de beneficio ¢ a declaragdo de acumulo ou ndo acumulo de

cargos/aposentadoria, que serdo assinados pelo servidor.

1.2.2  Protocolo

e O Setor de Beneficios encaminha a documentagdo necessaria apresentada, a Secretaria
do IPREVI, juntamente com o Requerimento da Aposentadoria, para abertura do
Processo administrativo, onde sera conferida a documentagio e gerado o numero do
P.A.

e Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Na capa do Processo deve constar:
- Carimbo do IPREVI com o ntimero do Processo e data de abertura;
- Nome da parte interessada (mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome
no PA sera o do servidor);
- Sintese do Assunto: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE”
- Data de abertura e destino;
- Carimbo do Protocolo com nimero do Processo e numeragdo das paginas (a capa do
processo € contada como a pagina 1);
- No verso da capa, deve constar a data de abertura, 0 numero de paginas iniciais ¢
assinatura do responsavel pela abertura;
- Todos os documentos incluidos ou excluidos posteriormente devem ser protocolados
e registrado no verso da capa a data, o numero de folhas ¢ o carimbo ¢ rubrica do
servidor do protocolo.

e Encaminhar o P.A. para a Divisdo de Beneficios para instru¢do/concessao.

1.2.3 Divisiao de Beneficios (Instru¢cao/Concessio)
e Registrar o recebimento no fluxo do sistema (software) de Concessdo de Beneficios;
e Informar ao RH da PMV, ou do Ente o qual o servidor seja lotado, via Oficio e atraves
de e-mail, no dia 16 (dezesseis) de cada més, qual sera o inicio da Aposentadoria e
solicitando os demais documentos que fardo parte do PA;
e Instrugdo do processo:

1. Emissdo da contagem de tempo pela PMV ou pelo Ente de lotagdo;
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2. Emissdo da contagem de tempo e da declaragdo de magistério pela Secretaria
Municipal de Educagdo — SME, quando se tratar de Professores/as;

3. Declaragio do Ente, do ndo acumulo de Remuneragdo, conforme Instrugdo
Normativa TCE-MG n° 03/2011;

4. Confecgdo dos Anexos I e Il da Portaria MPS n° 154/08, quando se tratar de
servidores/as da propria PMV ou de suas Autarquias, quando que, ndo houve
recolhimento de contribuigdes previdéncia para com o RGPS;

5. Ultimo contracheque do servidor na Ativa;

6. Termo de Opgdo (Seguro Minas Brasil, Seguro Capemisa, SINFUP, SINDUTE,
IMAS):

7. Analise da Tabela de Vencimento do cargo efetivo;

8. Analise da Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de o mesmo ter ocupado
Cargo em comissio;

9. Confecgdo e impressdo da Certiddio comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;

10. Criagdo da FIPA - Ficha de Instrug@o de Processo de Aposentadoria;

11. Levantamento dos salarios de Contribuigdo (julho/1994 até um dia antes da

aposentadoria), efetuar o langamento no Sistema (software) de concessdo de

Bencficios. para obtengdo do calculo e do valor do provento da aposentadoria;

12.  Confecgdo e impressdo da Memoria de Calculo do Beneficio;

13.  Confecgdo e impressdo da Certidio comprobatoria de direitos adicionais e
vantagens,

14. Confecgdo e impressdo da Certiddo de Tempo de Servigo/contribuigdo para
fins adicionais;

15. Confecgio e impressdo Certidio de Tempo de Contribuigdo, para fins de
aposentadoria;

16. Confecgio e impressdo da Ficha Funcional do Servidor;

17.  Confecgio e impressdao do Calculo dos Proventos;

18. Consulta ao CAPMG sobre o acimulo de Proventos de Aposentadoria;

19. Confec¢do e impressdo Declaragdo de ndo acimulo de Proventos de
Aposentadoria;

20. Nota de Conferéncia da Documentagdo de Aposentadoria;
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21.  Minuta da Portaria da Aposentadoria;

22.  Parecer do Diretor Previdenciario;

23.  Emissdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;

24. Parecer Juridico;

25.  Despacho para a Secretaria para impressdo da Portaria de Aposentadoria,

26. Impressdo da Portaria de concessao da Aposentadoria com as assinaturas do
Diretor Geral e do Diretor Previdenciario do IPREVI;

27. Encaminhar a Portaria para Publicagdo no Orgao Oficial, bem como publicagio
no Mural do IPREVI;

28. Primeiro contracheque do pagamento dos proventos de Aposentadoria,

29. Declaragdo para o Banco do Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP;

30. O servidor ¢ convocado a comparecer no IPREVI para assinar os documentos ¢
pegar a sua pasta com os seguintes documentos: (Portaria de Concessdao do
Beneficio, Calculo do valor dos seus Proventos, Declaragdo para o Banco do
Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP e o calendario com as datas dos
pagamentos do beneficio);

31. Certiddo de Publicagdo da Portaria de Aposentadoria;

32, Auditoria do Controle Interno no processo;

e Autuar documentos;
¢ Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

1.2.4 Diretoria Previdenciaria/Recursos Humanos

e Registrar o recebimento no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos;

e Verificar e atualizar no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos, os dados
cadastrais do aposentado;

e Alterar a matricula funcional,

e Alterar lotagdo;

e (Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

e Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes (empréstimos consignados) que o
contrato do ex-servidor deve ser transferido para o IPREVI,

e Modificar o status de beneficio no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos,

“aguardando deferimento” para “em pagamento”.
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e Abertura de conta 037 na CEF — Caixa Econdomica Federal

e Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

1.2.5 Divisao de Beneficios (FISCAP e COMPREY)

e Lancar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais -TCE-MG;

e Autuar documentos e arquivar em “aguardando HOMOLOGACAO do TCE-MG™;

e Encaminhar se passivel, e apos o recebimento da HOMOLOGAGAO TCE-MG, para
langamento no sistema de Compensagdo Previdenciaria COMPREYV (através de Login
e senha), e arquivar em “aguardando COMPREV™;

e Autuar documentos;

e Registrar o recebimento no fluxo COMPREYV (software) de concessao de Beneficios;

e Verificar relatorio final do Controle Interno;

e Acessar o sistema COMPREV e 0 BG COMPREV (ambos com Login e senha), para
emitir o relatorio de valores a receber do RGPS/INSS e o de valores a pagar ao RGPS
pelo RPPS/IPREVI do fluxo mensal, no 5° (quinto) dia util de cada més;

e Encaminhar o relatorio com os valores recebidos do Fluxo Mensal do COMPREV a
Diretoria Administrativa- Financeira do IPREVI, para as devidas providéncias;

¢ Encaminhar PA para arquivo

1.2.6 Arquivo

e Realizar 0 arquivo do PA.

1.3  Aposentadoria Compulsoria

Legislagdo vigente:

o Art. 40, §1°, inciso Il da CF/1988, com redagdo da EC 41/2003,

e Art. 29 da Lei Municipal n° 1.511/2002 ¢/ nova redagdo da Lei Municipal n°
1.634/2004;

e Lei Complementar n° 152/2015 — Alterou a idade para 75 anos

Aposentadoria compulsoria sera obrigatoria para servidor que completar 75 anos de idade.
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Sera calculada a meédia dos 80% maiores salarios de contribuigdo, corrigidos
monetariamente pelo INPC, desde julho de 1994 até a data da compulsoria. Com esse valor
sera calculado a proporcionalidade entre o tempo de contribui¢do 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 dias).
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 contribuigdo, inferior ao salario minimo
vigente, Art. 7°, inciso VII da CF/88, ou maior que o salario base somado aos seus adicionais

permanentes.

1.3.1 Sistema (software) de Concessiao de Beneficios

Ao acessar o sistema de concessdo de beneficios (através de login e senha) e na opgao
Relatorios, Movimento, Provaveis Aposentadorias Compulsorias € imprimir, saira uma
relagdo de todos os servidores que estdo prestes a completar a idade para a Aposentadoria

Compulsoria, 75 anos.

e Verificar e confirmar a listagem,

e Notificar os servidores a comparecerem no Instituto para verificar a
possibilidade de aposentadoria voluntaria ou informar/entregar a lista de
documentos necessarios para composi¢do do processo de aposentadoria

compulsoria.

1.3.2  Servidor/Documentos:
Para requerimento do beneficio o servidor ou procurador, devera apresentar-se ao setor

de beneficio/Diretoria Previdenciaria do IPREVI, portando os seguintes documentos:

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

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

e Comprovante de situa¢do cadastral pessoa fisica, emitido pela pagina eletronica da

Receita Federal http://www.receita.fazenda. gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;
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e Original e copia da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e Copia da Certiddo de Nascimento (atualizada), que sera autenticada, no ato
do rececbimento, quando se tratar de servidor/a (solteiro/a),

e Original e copia, da Certiddo de Casamento (atualizada) que sera autenticada, no ato
do reccbimento;

e Original e copia da Certiddio de Unido Estavel, quando for o caso, que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e copia dos documentos do conjuge/companheiro/a (CPF e CI), que serdo
autenticados no ato do recebimento;

e Comprovante de renda constando a data de inicio de beneficio, quando o conjuge
possuir algum tipo de beneficio previdenciario no RGPS/INSS ou em outro RPPS;

e (Certidio de nascimento, CPF ¢ CI, original e copia, dos filhos MENORES de 21
(vinte e um) anos de idade, que serdo autenticados no ato do recebimento;

e Certidio de nascimento, CPF, CI, Termo de Curatela ¢ atestado medico de
incapacidade, para filhos MAIORES de 21 anos de idade, que serdo autenticados no
ato do recebimento;

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

e Telefone de contato ¢ e-mail;

e (Certidao de Tempo de Contribuigdo — CTC, 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;

e (Copia da Portaria de Nomeagdo, do Tempo de Posse e da Entrada em Exercicio;

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

procurador.

OBS.(1): Sera obrigatoria a apresentagdo da CTC (certiddo de tempo de contribuigdo)
expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo
publico ou privado, com contribui¢do para o RGPS (regime geral de previdéncia social)

averbado/utilizado para fins de adicionais, bem como para fins da aposentadoria, ¢, a CTC
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(Certidao de Tempo de Contribuigdo). se o periodo utilizado/averbado for de Regime Proprio
de Previdéncia Social - RPPS, nos moldes da Portaria n° 154/08 do Ministério da Previdéncia
Social — MPS.

OBS.(2): Acessar o sistema de Concessdo de Beneficios e atualizar todos os dados cadastrais
do servidor, bem como dos seus dependentes, e, sO apds essa atualizagdo, emitir o
requerimento de beneficio e a declaragio de acumulo ou ndo actmulo de

cargos/aposentadoria, que serdo assinados pelo servidor.

1.3.3  Protocolo

e O Setor de Beneficios encaminha a documentag¢@o necessaria apresentada, a Secretaria
do IPREVI, juntamente com o Requerimento da Aposentadoria, para abertura do
Processo administrativo, onde sera conferida a documentagdo e gerado o niamero do
P.A.

e Criar a capa do Processo Administrativo (PA),

e Na capa do Processo deve constar:
- Carimbo do IPREVI com o nimero do Processo e data de abertura;
- Nome da parte interessada (mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome
no PA sera o do servidor);
- Sintese do Assunto: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE”
- Data de abertura e destino,
- Carimbo do Protocolo com numero do Processo e numeragdo das paginas (a capa do
processo ¢ contada como a pagina 1),
- No verso da capa, deve constar a data de abertura, o niimero de paginas iniciais e
assinatura do responsavel pela abertura;
- Todos os documentos incluidos ou excluidos posteriormente devem ser protocolados
e registrado no verso da capa a data, o namero de folhas ¢ o carimbo e rubrica do
servidor do protocolo.

e Encaminhar o P.A. para a Divisdo de Beneficios para instrugdo/concessdo.

1.3.4 Divisio de Beneficios (Instru¢ao/Concessio)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema (software) de Concessdo de Beneficios; /
20 %



Informar ao RH da PMV, ou do Ente o qual o servidor seja lotado, via Oficio e através

de e-mail, no dia 16 (dezesseis) de cada més, qual serd o inicio da Aposentadoria e

solicitando os demais documentos que fardo parte do PA.

Instrugdo do processo:

1.
2.

10.

14.

15.

16.

I"missdo da contagem de tempo pela PMV ou pelo Ente de lotagéo;

'missdo da contagem de tempo e da declaragdo de magistério pela Secretaria
Municipal de Educagdo — SME, quando se tratar de Professores/as,

Declaragdo do Ente, do ndo acumulo de Remuneragdo, conforme Instrugdo
Normativa TCE-MG n°® 03/2011;

Confecgdo dos Anexos [ e 1l da Portaria MPS n°® 154/08, quando se tratar de
servidores/as da propria PMV ou de suas Autarquias, quando que, ndo houve
recolhimento de contribuigdes previdéncia para com 0 RGPS;

Ultimo contracheque do servidor na Ativa;

Termo de Opgdo (Seguro Minas Brasil, Seguro Capemisa, SINFUP, SINDUTE,
IMAS);

Analise da Tabela de Vencimento do cargo efetivo;

Analise da Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de o mesmo ter
ocupado cargo em comissao;

Confec¢do e impressdo da Certiddo comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;

Criagdo da FIPA - Ficha de Instrugdo de Processo de Aposentadoria;

. Levantamento dos salarios de Contribui¢do (julho/1994 até um dia antes da

aposentadoria), efetuar o langamento no Sistema (software) de concessdo de

Beneficios. para obtengdo do calculo e do valor do provento da aposentadoria;

. Confecgdo e impressdo da Memoria de Calculo do Beneficio;

. Confecg¢do e impressdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais e

vantagens;

Confecgdo e impressdo da Certiddo de Tempo de Servigo/contribuigdo para fins
adicionais;

Confecgdo e impressdo Certiddio de Tempo de Contribuigdo, para fins de
aposentadoria;

Confecgdo e impressdo da Ficha Funcional do Servidor;
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17. Confecgdo e impressdo do Calculo dos Proventos;

18. Consulta ao CAPMG sobre o acimulo de Proventos de Aposentadoria;

19. Confec¢do e impressdo Declaragdio de ndo acumulo de Proventos de
Aposentadoria;

20. Nota de Conferéncia da Documentagdo de Aposentadoria;

21. Minuta da Portaria da Aposentadoria;

22. Parecer do Diretor Previdenciario;

23. Emissdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;

24. Parecer Juridico;

25. Despacho para a Secretaria para impressdo da Portaria de Aposentadoria,

26. Impressdo da Portaria de concessdo da Aposentadoria com as assinaturas do
Diretor Geral e do Diretor Previdenciario do IPREVI;

27. Encaminhar a Portaria para Publicagdo no Orgdo Oficial, bem como publicagdo
1o Mural do IPREVTI;

28. Primeiro contracheque do pagamento dos proventos de Aposentadoria;

29. Declaragio para o Banco do Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP;

30. O servidor € convocado a comparecer no [PREVI para assinar os documentos ¢
pegar a sua pasta com os seguintes documentos: (Portaria de Concessdo do
Beneficio, Calculo do valor dos seus Proventos, Declaragdo para o Banco do
Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP e o calendario com as datas dos
pagamentos do beneficio),

31. Certiddo de Publicagdo da Portaria de Aposentadoria;

32. Auditoria do Controle Interno no processo;

e Autuar documentos;
e Encaminhar PA Diretoria Previdenciaria/Recursos Humanos).

1.3.5 Diretoria Previdencidria/Recursos Humanos
e Registrar o recebimento no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos;
e Verificar e atualizar no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos, os dados
cadastrais do aposentado;
e Alterar a matricula funcional;

e Alterar lotagdo;
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e (Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

e Avisar. por oficio ou e-mail, aos consignantes (empréstimos consignados) que o
contrato do ex-servidor deve ser transferido para o IPREVI;

e Modificar o status de beneficio no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos,
“aguardando deferimento” para “em pagamento”.

e Abertura de conta 037 na CEF — Caixa Econdmica Federal

e Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

1.3.6 Divisao de Beneficios (FISCAP e COMPREYV)

e Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais -TCE-MG ;

e Autuar documentos ¢ arquivar em “aguardando HOMOLOGACAO do TCE-MG”;

e Encaminhar, se passivel, e apos o recebimento da HOMOLOGACAO TCE-MG, para
langamento no sistema de Compensagdo Previdenciaria COMPREYV (através de Login
e senha), e arquivar em “aguardando COMPREV™;

e Autuar documentos;

e Registrar o recebimento no fluxo COMPREYV (software) de concessdo de Beneficios;

e Verificar relatorio final do Controle Interno;

e Acessar o sistema COMPREV ¢ o BG COMPREV (ambos com Login e senha), para
emitir o relatorio de valores a receber do RGPS/INSS e o de valores a pagar ao RGPS
pelo RPPS/IPREVI do fluxo mensal, no 5° (quinto) dia util de cada més;

e Encaminhar o relatorio com os valores recebidos do Fluxo Mensal do COMPREV a
Diretoria Administrativa- Financeira do IPREVI, para as devidas providéncias;

e Encaminhar PA para arquivo

1.3.7 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.
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1.4 Aposentadoria por Invalidez

Legislag@o vigente:

o Art. 40, §1° inciso I da CF//1988, com redagdo dada pela EC N° 41/2003 e
regulamentada pela Lei Federal n® 10.887/2004;

e ECNn®70/2012;e

e Art(s). 25 a 28 da Lei Municipal n° 1.511/2002 ¢/ nova redagido da Lei Municipal n°
1.634/2004.

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

doenga, desde que esteja incapaz de reabilitagdo e readaptagdo.

O servidor sera declarado aposentado por invalidez a partir da emissdo, pelo médico ou
empresa Espccializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho - ESMT,
contratado pelo IPREVI ¢ com a pose do laudo médico que ateste a sua Incapacidade para o

trabalho e enquanto permanecer nessa condigdo.

A legislagdo vigente prevé dois tipos de calculo do valor do beneficio (devera constar no

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

e Integral, salario base mais adicionais permanentes;

e Proporcional ao salario base mais adicionais permanentes.

EC n® 70/2012 de 29 de marco 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 fundagdes, que tenha ingressado no servigo publico até a
data de publicagdo desta Emenda Constitucional e que tenha se aposentado ou venha
a se aposentar por invalidez permanente, com fundamento no inciso 1 do § 1° do art.

40 da Constituicdo Federal, tem direito a proventos de aposentadoria calculados com

base na remuneragdo do cargo efetivo em que se der a aposentadoria, na forma da lei, /
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ndo sendo aplicaveis as disposi¢des constantes dos §§ 3°, 8° e 17 do art. 40 da
Constituigdo Federal.

2° - considerando a média das contribuigdes

e Integral da média;

e Proporcional da média.

EC n° 41/2003, de 19 de dezembro de 2003, §§, 3° ¢ 17° do art. 40 da CF/88, § 3° Para o
calculo dos proventos de aposentadoria, por ocasido da sua concessdo, serdo consideradas as
remuneragdes utilizadas como base para as contribuigdes do servidor aos regimes de
previdéncia de que tratam este artigo ¢ o art. 201, na forma da lei. § 17. Todos os valores de
remuneragdo considerados para o calculo do beneficio previsto no § 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 s@o isentos do imposto de renda desde que se enquadrem

cumulativamente nas seguintes situagdes:

e Os rendimentos sejam relativos a aposentadoria e pensdo, incluindo a
complementagdo 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 sdo 1sentos os proventos de aposentadoria motivada por acidente em servigo e
os percebidos pelos portadores de moléstia profissional, Art. 6° inciso XIV, Lei n® 7.713, de
22 /12/1988.

OBS.1: Caso o motivo causador da invalidez seja passivel de isengdo do IRPF, o médico ou a
empresa contratada, devera encaminhar, também, laudo médico especifico para isengdo,

conforme modelo da Receita Federal,

OBS.2: E vedado beneficio, que substituir o salario de contribui¢do, 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;

Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores

=



Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
VI Pubhicos do Mumicipio de Vicosa
e A PEE N AhE b PO FCEIOE L F A BI04 Fvg s ‘

e (Quando em avaliagdo médica for considerado novamente apto ao trabalho;

e Com a morte do aposentado.

1.4.1 Divisdo de Beneficios

A Divisdo de Beneficios ao receber o laudo médico devera.

e Receber/Verificar laudo;

- Caso seja detectado algum erro, devera ser enviado oficio para retificagdo do laudo.

e Informar ao RH da PMYV, via oficio, bem como através de e-mail, o inicio do PA

para registros, e solicitar os documentos necessarios do servidor;

1.42  Servidor/Documentos
Para requerimento do beneficio o servidor ou procurador, devera apresentar-se ao setor

de beneficio/Diretoria Previdenciaria do IPREVI, portando os seguintes documentos:

e Orngmal e copia do documento de identidade que sera autenticada, no ato do
recebimento;

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

e Comprovante de situagdo cadastral pessoa fisica, emitido pela pagina eletronica da
Receita Federal

http://www.receita. fazenda.gov.br/aplicacoes/atcta/cpf/consultapublica.asp;

e Original ¢ copia da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e Copia da Certiddo de Nascimento (atualizada), que sera autenticada, no
ato do recebimento, quando se tratar de servidor/a (solteiro/a);

e Original e copia, da Certiddo de Casamento (atualizada) que sera autenticada, no
ato do recebimento;

® Original e copia da Certiddo de Unido Estavel, quando for o caso, que sera
autenticada, no ato do recebimento;

e Original e copia dos documentos do conjuge/companheiro/a (CPF e Cl), que serdo
autenticados no ato do recebimento;

¢ Comprovante de renda constando a data de inicio de beneficio, quando o conjuge

possuir algum tipo de beneficio previdenciario no RGPS/INSS ou em outro RPPS;

26




3 Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
; Publicos do Municipio de Vicosa
4 A PO DGl 46 L O 2TEPEL L T P2V F A AN

/

e C(Certiddo de nascimento, CPF e CI, original e copia, dos filhos MENORES de 21
(vinte € um) anos de idade, que serdo autenticados no ato do recebimento,

e (Certidio de nascimento, CPF, CI, Termo de Curatela ¢ atestado médico de
incapacidade, para filhos MAIORES de 21 anos de idade, que serdo autenticados
no ato do recebimento;

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

e Telefone de contato e e-mail;

e Certidio de Tempo de Contribuigdo — CTC, 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;

e (Copia da Portaria de Nomeagdo, do Tempo de Posse e da Entrada em Exercicio;

e Na hipétese de beneficio requerido por procurador, original e cépia da
Procuraciio, bem como original e copia do documento de identidade e CPF do

procurador.

OBS.(1): Sera obrigatoria a apresentagdo da CTC (certiddo de tempo de contribuigdo)
expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de servigo
publico ou privado, com contribuigdo para o RGPS (regime geral de previdéncia social)
averbado/utilizado para fins de adicionais, bem como para fins da aposentadoria, €, a CTC —
(Certiddo de Tempo de Contribuigdo), se o periodo utilizado/averbado for de Regime Proprio
de Previdéncia Social - RPPS, nos moldes da Portaria n° 154/08 do Ministério da Previdéncia
Social - MPS

OBS.(2): Acessar o sistema de Concessdo de Beneficios e atualizar todos os dados cadastrais
do servidor, bem como dos seus dependentes, e, so apds essa atualizagdo, emitir o
requerimento  de beneficio e a declaragio de acamulo ou ndo acumulo de

cargos/aposentadoria, que serdo assinados pelo servidor.

1.43 Protocolo
e O Setor de Beneficios encaminha a documentagdo necessaria apresentada, a Secretaria
do IPREVI, juntamente com o Requerimento da Aposentadoria, para abertura do

Processo administrativo, onde sera conferida a documentagdo e gerado o numero do
P.A.
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e Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Na capa do Processo deve constar:
- Carimbo do IPREVI com o numero do Processo e data de abertura;
- Nome da parte interessada (mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome
no PA sera o do servidor);
- Sintese do Assunto: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE”
- Data de abertura e destino;
- Carimbo do Protocolo com numero do Processo e numeragdo das paginas (a capa do
processo ¢ contada como a pagina 1);
- No verso da capa, deve constar a data de abertura, o nimero de paginas iniciais e
assinatura do responsavel pela abertura;
- Todos os documentos incluidos ou excluidos posteriormente devem ser protocolados
e registrado no verso da capa a data, o numero de folhas e o carimbo ¢ rubrica do

servidor do protocolo.

e Encaminhar o P.A. para a Divisdo de Beneficios para instrugdo/concessao.

1.4.4  Divisio de Beneficios (Instrucio/Concessio)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema (software) de Concessdo de Beneficios;

* Informar ao RH da PMV, ou do Ente o qual o servidor seja lotado, via Oficio e através
de e-mail, no dia 16 (dezesseis) de cada més, qual sera o inicio da Aposentadoria e
solicitando os demais documentos que fardo parte do PA;

¢ Instru¢do do processo:

1. Emissdo da contagem de tempo pela PMV ou pelo Ente de lotagdo;

2. Emissdo da contagem de tempo e da declaragio de magistério pela Secretaria
Municipal de Educagdo — SME, quando se tratar de Professores/as;

3. Declaragao do Ente, do ndo acumulo de Remuneragdo, conforme Instrugdo
Normativa TCE-MG n°® 03/2011;

4. Confec¢do dos Anexos | e II da Portaria MPS n° 154/08, quando se tratar de
servidores/as da propria PMV ou de suas Autarquias, quando que, ndo houve
recolhimento de contribuigdes previdéncia para com o RGPS;

5. Ultimo contracheque do servidor na Ativa;




10.
11.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Termo de Opgdo (Seguro Minas Brasil, Seguro Capemisa, SINFUP, SINDUTE,
IMAS);

Analise da Tabela de Vencimento do cargo efetivo;

Analise da Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de o mesmo ter
ocupado cargo em comissio,

Confecgdo ¢ impressdo da Certiddo comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;

Criagdo da FIPA - Ficha de Instrugdo de Processo de Aposentadoria;
Levantamento dos salarios de Contribuigdo (julho/1994 at¢ um dia antes da
aposentadoria), efetuar o langamento no Sistema (software) de concessdo de

Beneficios, para obtengdo do calculo e do valor do provento da aposentadoria;

. Confecgdo e impressdao da Memoria de Calculo do Beneficio;
13.

Confecgdo e impressdo da Certiddo comprobatoria de direitos adicionais e
vantagens,

Confecgdo ¢ impressdo da Certiddo de Tempo de Servigo/contribui¢do para fins
adicionais;

Confecgdo e impressdo Certiddo de Tempo de Contribuigdo, para fins de
aposentadoria;

Confec¢do e impressdo da Ficha Funcional do Servidor;

Confecgdo e impressdo do Calculo dos Proventos;

Consulta ao CAPMG sobre o acimulo de Proventos de Aposentadoria;
Confecgdo e impressdo Declaragio de ndo acumulo de Proventos de
Aposentadoria;

Nota de Conferéncia da Documentagdo de Aposentadoria;

. Minuta da Portaria da Aposentadoria;
22,
23
24.
25.

Parecer do Diretor Previdenciario;
F-missdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;
Parecer Juridico;

Despacho para a Secretaria para impressdo da Portaria de Aposentadoria,

. Impressdo da Portaria de concessdo da Aposentadoria com as assinaturas do

Diretor Geral e do Diretor Previdenciario do IPREVI;

29

—

: instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
; v. Publicos do Municipio de Vicosa

.. ‘ R f o EOLAE R PR ¢ bris Fed rirg lnd

y
/
%



IPRI

31

32.

A———

no Mural do IPREVI,

. Primeiro contracheque do pagamento dos proventos de Aposentadoria;
. Declaragdo para o Banco do Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP;

. O servidor ¢ convocado a comparecer no [PREVI para assinar os documentos ¢

pegar a sua pasta com os seguintes documentos: (Portaria de Concessdo do
Beneficio, Calculo do valor dos seus Proventos, Declaragdo para o Banco do
Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP e o calendario com as datas dos
pagamentos do beneficio);

Certiddo de Publicagdo da Portaria de Aposentadoria;

Auditoria do Controle Interno no processo;

Autuar documentos;

e Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

1.4.5 Diretoria Previdenciaria - Recursos Humanos

1.4.6

Registrar o recebimento no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos;

Verificar ¢ atualizar no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos, os dados

cadastrais do aposentado;

Alterar a matricula funcional;

Alterar lotagdo;

Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes (empréstimos consignados) que o

contrato do ex-servidor deve ser transferido para o IPREVI,

Modificar o status de beneficio no sistema (software) médulo Folha de Pagamentos,

“aguardando deferimento” para “‘em pagamento”.

Abertura de conta 037 na CEF - Caixa Econdmica Federal

Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

Divisio de Beneficios (FISCAP e COMPREYV)

Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP do Tribunal de

Contas do Estado de Minas Gerais - TCE-MG;
Autuar documentos e arquivar em “aguardando HOMOLOGACAO do TCE-MG™;

193]
<

Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
Publicos do Mumicipio de Vicosa
» W PHE b add e SL O R RIE S VA PPV B AL L AR

. Encaminhar a Portaria para Publicagdo no Orgdo Oficial, bem como publicagio



—
i Instituto de Previdencia Mumcipal dos Servidores
3 Publicos do Mumicipio de Vicosa

£ pré woarv CHSER et RN s L R P L

e Encaminhar se passivel, e apos o recebimento da HOMOLOGACAO TCE-MG, para
langamento no sistema de Compensagdo Previdenciaria COMPREV (através de Login
e senha), e arquivar em “aguardando COMPREV™,

e Autuar documentos;

e Registrar o recebimento no fluxo COMPREYV (software) de concessdo de Beneficios;

e Verificar relatorio final do Controle Interno;

e Acessar o sistema COMPREV e o0 BG COMPREV (ambos com Login e senha), para
emitir o relatorio de valores a receber do RGPS/INSS e o de valores a pagar ao RGPS
pelo RPPS/IPREVI do fluxo mensal, no 5° (quinto) dia util de cada més;

e Encaminhar o relatério com os valores recebidos do Fluxo Mensal do COMPREV a
Diretoria Administrativa- Financeira do IPREVI, para as devidas providéncias;

e Encaminhar PA para arquivo

1.4.7 Arquivo

e Realizar 0 arquivo do PA.

1.5 Aposentadoria Voluntaria, Especial por Tempo de Contribui¢ao.

A Aposentadoria especial ¢ um beneficio concedido ao cidadio que trabalha exposto a
agentes nocivos a satde, como calor ou ruido, de forma continua ¢ ininterrupta, em niveis de
exposi¢io acima dos limites estabelecidos em legislagdo propria. E possivel aposentar-se apos
cumprir 25, 20 ou 15 anos de contribuig@o, conforme o agente nocivo.

A Aposentadoria, voluntaria, especial por tempo de contribuig@o 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 III da CF/1988 (pendente de lei complementar).

1.5.1 Servidor/Documentos:
Para requerimento do beneficio devera ser apresentado, pelo servidor ou procurador,

no protocolo [PREVI, os seguintes 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 sera autenticada no ato do recebimento, do CPF,

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

e Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

¢ Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho (LTCAT);

e (ertiddo de Tempo de Contribui¢do — 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;

e (Copia da Portaria de nomeagdo, do Termo de posse e da Entrada em Exercicio;

e (opia e original da Procuragio (se procurador), com respectiva original e copia
de CPF e documento de identidade;

OBS.(1): Sera obrigatoria a apresentagdo da CTC (certiddo de tempo de contribui¢do)

expedida pelo INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) caso exista tempo de

servigo pulblico ou privado, com contribuigdo para o RGPS (regime geral de
previdéncia social) averbado/utilizado para fins de adicionais, bem como para fins da
aposentadoria, e, a CTC — (Certiddo de Tempo de Contribui¢do), se o periodo
utilizado/averbado for de Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS, nos moldes

da Portaria n® 154/08 do Ministério da Previdéncia Social — MPS.

OBS.(2): Acessar o sistema de Concessdo de Beneficios e atualizar todos os dados
cadastrais do servidor, bem como dos seus dependentes, e, so apos essa atualizagao,
emitir o requerimento de beneficio e a declaragdo de actimulo ou ndo actimulo de

cargos/aposentadoria, que serdo assinados pelo servidor.

1.5.2 Protocolo
e O Setor de Beneficios encaminha a documentagdo necessaria apresentada, a Secretaria
do IPREVI, juntamente com o Requerimento da Aposentadoria, para abertura do
Processo administrativo, onde sera conferida a documentagdo e gerado o niimero do
P.A.
e (riar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Na capa do Processo deve constar:
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- Carimbo do IPREVI com o nimero do Processo e data de abertura;

- Nome da parte interessada (mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome
no PA sera o do servidor),

- Sintese do Assunto: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE”

- Data de abertura e destino;

- Carimbo do Protocolo com niimero do Processo e numeragdo das paginas (a capa do
processo € contada como a pagina 1);

- No verso da capa, deve constar a data de abertura, o numero de paginas iniciais e
assinatura do responsavel pela abertura;

- Todos os documentos incluidos ou excluidos posteriormente devem ser protocolados
e registrado no verso da capa a data, o nimero de folhas e o carimbo e rubrica do
servidor do protocolo.

e Encaminhar o P.A. para a Divisdo de Beneficios para instrugdo/concessao.

1.5.3 Divisao de Beneficios (Instru¢ao/Concessao)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema (software) de Concessdo de Beneficios;

e Informar ao RH da PMV, ou do Ente o qual o servidor seja lotado, via Oficio e através
de e-mail, no dia 16 (dezesseis) de cada més, qual sera o inicio da Aposentadoria ¢
solicitando os demais documentos que fardo parte do PA.

e Instrugdo do processo:

1. Lmissdo da contagem de tempo pela PMV ou pelo Ente de lotagdo;

2. lI'missdo da contagem de tempo e da declaragdo de magistério pela Secretaria
Municipal de Educagdo — SME, quando se tratar de Professores/as;

3. Declaragdo do Ente, do ndo acimulo de Remuneragdo, conforme Instrugdo
Normativa TCE-MG n°® 03/2011;

4. Confecgdo dos Anexos I e Il da Portaria MPS n® 154/08, quando se tratar de
servidores/as da propria PMV ou de suas Autarquias, quando que, ndo houve
recolhimento de contribuigdes previdéncia para com o RGPS;

5. Ultimo contracheque do servidor na Ativa;

6. Termo de Opgdo (Seguro Minas Brasil, Seguro Capemisa, SINFUP, SINDUTE,
IMAS);

7. Analise da Tabela de Vencimento do cargo efetivo;
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8. Analise da Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de o mesmo ter
ocupado cargo em comissio;

9. Confec¢do ¢ impressdo da Certiddo comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;

10. Criagdo da FIPA - Ficha de Instrug@o de Processo de Aposentadoria;

11. Levantamento dos salarios de Contribuigdo (julho/1994 até um dia antes da
aposentadoria), efetuar o langamento no Sistema (software) de concessdo de
Beneficios, para obtengao do calculo e do valor do provento da aposentadoria;

12. Confecgao e impressdo da Memoria de Calculo do Beneficio,

13. Confecgdo e impressdo da Certidio comprobatoria de direitos adicionais e
vantagens;

14. Confecgdo ¢ impressdo da Certiddo de Tempo de Servigo/contribuig¢@o para fins
adicionais;

15. Confecgdo e impressdo Certiddo de Tempo de Contribuigdo, para fins de
aposentadoria;

16. Confecgdo e impressdo da Ficha Funcional do Servidor;

17. Confecgdo e impressdo do Calculo dos Proventos;

18. Consulta ao CAPMG sobre o acumulo de Proventos de Aposentadoria;

19. Confecgdo e impressdo Declaragdo de ndo actmulo de Proventos de
Aposentadoria;

20. Nota de Conferéncia da Documentagdo de Aposentadoria;

21. Minuta da Portaria da Aposentadoria;

22. Parecer do Diretor Previdenciario;

23. I'missdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;

24. Parecer Juridico;

25. Despacho para a Secretaria para impressdo da Portaria de Aposentadoria;

26. Impressdo da Portaria de concessdo da Aposentadoria com as assinaturas do
Diretor Geral e do Diretor Previdenciario do IPREVI,

27. Encaminhar a Portaria para Publicagdo no Orgdo Oficial, bem como publicagdo
no Mural do IPREVI;

28. Primeiro contracheque do pagamento dos proventos de Aposentadoria;
29. Declarag@o para o Banco do Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP; )
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30. O servidor ¢ convocado a comparecer no IPREVI para assinar os documentos ¢
pegar a sua pasta com os seguintes documentos: (Portaria de Concessdo do
Beneficio, Calculo do valor dos seus Proventos, Declaragdo para o Banco do
Brasil sobre ter ou ndo residuo do PASEP e o calendario com as datas dos
pagamentos do beneficio);

31. Certiddo de Publicagdo da Portaria de Aposentadoria;

32. Auditoria do Controle Interno no processo;

e Autuar documentos;

¢ Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

Divisao Administrativa (Recursos Humanos)

Registrar o recebimento no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos;

Verificar e atualizar no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos, os dados
cadastrais do aposentado;

Alterar a matricula funcional,

Alterar lotagao;

Cadastrar as rubricas pagas € ou descontadas;

Avisar, por oficio ou e-mail, aos consignantes (empréstimos consignados) que o
contrato do ex-servidor deve ser transferido para o IPREVI;

Modificar o status de beneficio no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos,
“aguardando deferimento” para “em pagamento”.

Abertura de conta 037 na CEF — Caixa Econdmica Federal

Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.

Divisao de Beneficios (FISCAP e COMPREYV)

Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais -TCE-MG ;

Autuar documentos e arquivar em ““aguardando HOMOLOGACAO do TCE-MG”;
Encaminhar, se passivel, ¢ apos o recebimento da HOMOLOGAGCAO TCE-MG, para

langamento no sistema de Compensagdo Previdenciaria COMPREV (através de Login

e senha), e arquivar em “aguardando COMPREV™,
Autuar documentos;
Registrar o recebimento no fluxo COMPREV (software) de concessdo de Beneficios; -
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e Verificar relatorio final do Controle Interno;

e Acessar 0 sistema COMPREV e 0 BG COMPREV (ambos com Login ¢ senha), para
emitir o relatorio de valores a receber do RGPS/INSS e o de valores a pagar ao RGPS
pelo RPPS/IPREVI do fluxo mensal, no 5° (quinto) dia util de cada més;

e Encaminhar o relatorio com os valores recebidos do Fluxo Mensal do COMPREV a
Diretoria Administrativa- Financeira do IPREVI, para as devidas providéncias;

e Encaminhar PA para arquivo

1.5.6 Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.

1.6  Pensao por Morte de Ativo ou Inativo

A Pensao por Morte podera ser requerida pelo dependente presumido do servidor da ativa
ou do aposentado (inativo), que preencher, cumulativamente, os seguintes requisitos das
legislagdes vigentes:

e Art. 40 §7° da CF/1988;

e Art(s) 56 ao 60 da Lei Municipal n® 1.511/2002 com nova redagdo da Lei
Municipal n° 1.634/2004;,

e Art. 24 da EC n° 103/2019.

A pensdo por morte sera devida ao conjunto dos dependentes do participante que falecer,
aposentado ou ndo, a contar da data do obito, ou da decisdo judicial, no caso de morte

presumida, comprovada a permanente dependéncia econdmica e financeira, quando exigida.
OBS.: observar o prazo quinquenal.
Os dependentes sdo divididos em trés grupos:

e [ - Conjuge; companheiro/a e filho/a ndo emancipado/a, de qualquer condigdo, menor
de 21 anos ou invalido/a;

e [l - Os pais, desde que comprovada a dependéncia financeira; e

e I - O/a irmdo/d ndo emancipado/a, de qualquer condigdo, menor de 21 anos ou

invalido/a, desde que comprovada a dependéncia econdmica e financeira.




S

OBS.1: Equiparam-se aos filhos mediante declaragdo escrita do segurado e desde que
comprovada a dependéncia econdmica, o enteado ¢ o menor que esteja sob sua tutela e ndo

possua bens suficientes para o proprio sustento ¢ educagao.

OBS.2: Caso haja dependentes de um grupo, fica excluido do direito ao beneficio aqueles

indicados nos grupos subsequentes.

A pensio sera rateada entre todos os dependentes em partes iguais € 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 sera a totalidade de sua remuneragdo (vencimento + quinquénios + gratificagdo de

titulagdo e apostilamento, se for o caso)

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

70% do valor cxcedente.
Extinguira a parte individual da pensio:

e Pela morte do pensionista;

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

e Para o pensionista invalido, pela cessagdo da invalidez.

e Para o conjuge, companheira ou companheiro de segurado falecido, pelo casamento

ou pelo estabelecimento de unido estavel, lei 4275/2005.
OBS.: Revertera em favor dos demais a parte daquele cujo direito a pensdo se extinguir.

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

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

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

1.6.1 Dependente/Beneficidrio do Direito a Pensdo

—
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O dependente (ou seu tutor/curador/procurador) devera apresentar no Protocolo do

IPREVI os seguintes documentos:

e Original e copia da Certidao de Obito (duas copias, uma para o PA e outra 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);

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

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

e Original e copia da Certiddo de Casamento atualizada (com averbagdo do obito);,

e Original ¢ copia da Certidao de Nascimento do(s) filho(s) menor(es) de 21 anos ou
de mncapaz atualizada (com data posterior ao 0bito),

¢ Comprovante de incapacidade para filho(s) maior(es) de 21 anos — emitido pelo
medico assistente (com data posterior ao 0bito);

e Copia e original para autenticagdo, do Termo de Curatela para o maior de 21 anos de
idade, incapaz;

e Comprovante de conta bancaria;

e Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS, para periodos até¢ 31/08/1991 (no caso de servidor
falecido na ativa);

e Copia da Portaria de aposentadoria (no caso de servidor aposentado);

e Copia e original da Procuragdo/Termo (se Procurador/Curador/Tutor), com
respectiva original e copia de CPF e documento de identidade.

e Encaminhar a documentagio para o Protocolo.

OBS.1: Sera obrigatoria a apresentagdo da CTC do RGPS caso tenha tempo de servigo
publico com contribuigdo 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 faleceu na ativa).
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OBS.2: Devera ainda, assinar no momento do comparecimento ao IPREVI, o requerimento de

beneficio de Pensdo (emitido pelo IPREVI), e a declaragdo de acumulo ou ndo de beneficios
(emitida pelo IPREVI);

OBS.3: Na ocasido do comparecimento do dependente (beneficiario da Pensdo), ao IPREVI,
este, sera informado se acaso o falecido (gerador da Pensdo) possuia vinculo com a
seguradora ZURIC — Minas Brasil, através de consulta ao contracheque do aposentado, ¢ se
houve descontos para com a seguradora, o dependente sera orientado a ir até¢ a seguradora
para obter detalhes do seguro, tais como, o valor a receber, documentos necessarios € a forma

e data de tal recebimento do seguro Minas Brasil.

1.6.2  Protocolo

e O Setor de Beneficios encaminha a documentagdo necessaria apresentada, a Secretaria
do IPREVI, juntamente com o Requerimento da Pensdo por Morte, seja de servidor
falecido na Ativa ou do Aposentado (Inativo), para abertura do Processo
administrativo, onde sera conferida a documentagéo e gerado o nimero do P.A.

e Criar a capa do Processo Administrativo (PA);

e Na capa do Processo deve constar:
- Carimbo do IPREVI com o numero do Processo e data de abertura;
- Nome da parte interessada (mesmo que um procurador faga o requerimento, 0 nome
no PA sera o do servidor);
- Sintese do Assunto: “APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE”
- Data de abertura e destino;
- Carimbo do Protocolo com numero do Processo e numeragdo das paginas (a capa do
processo € contada como a pagina 1),
- No verso da capa, deve constar a data de abertura, o nimero de paginas iniciais ¢
assinatura do responsavel pela abertura;
- Todos os documentos incluidos ou excluidos posteriormente devem ser protocolados
e registrado no verso da capa a data, o numero de folhas ¢ o carimbo e rubrica do
servidor do protocolo.

e Encaminhar o P.A. para a Divisdo de Beneficios para instrugdo/concessdo.

39
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1.6.3 Divisdo de Beneficios (Instrucio/Concessao)

e Registrar o recebimento no fluxo do sistema (software) de Concessdo de Beneficios,

e Informar ao RH da PMV, ou do Ente o qual o servidor seja lotado, via Oficio e atraves
de e-mail, qual foi a data do dObito e qual sera o inicio do beneficio da Pensdo por
Morte (quando se tratar de Servidor falecido na Ativa) e solicitar os demais
documentos que fardo parte do PA.

¢ Instru¢do do processo:

1. Emissdo da contagem de tempo pela PMV ou pelo Ente de lotagéo;

2. Emissdo da contagem de tempo e da declaragdo de magistério pela Secretaria
Municipal de Educagdio — SMLE, quando se tratar de Professores/as,

3. Declaragdo do Ente, do ndo actimulo de Remuneragdo, conforme Instrugdo
Normativa TCE-MG n° 03/2011,

4. Confecgdo dos Anexos [ e Il da Portaria MPS n°® 154/08, quando se tratar de
scrvidores/as da propria PMV ou de suas Autarquias, quando que, ndo houve
recolhimento de contribuigdes previdéncia para com o RGPS;

5. Ultimo contracheque do servidor na Ativa ou do Aposentado;

6. Termo de Opgdo (Seguro Minas Brasil, Seguro Capemisa, SINFUP, SINDUTE,
IMAS);

7. Analise da Tabela de Vencimento do cargo efetivo;

8. Analise da Tabela de Vencimento de Apostilado em caso de o mesmo ter
ocupado cargo em comissao;

9. Confecgdo e impressdo da Certiddio comprobatoria de exercicio em cargo
comissionado;

10. Confecgdo e impressdo da Memoria de Calculo do Beneficio;

11. Confecgdo e impressdo da Ficha Funcional do Servidor;

12. Confecgdo e impressdo do Calculo dos Proventos;

13. Consulta ao CAPMG sobre o acumulo de cargos publicos;

14. Confecgdo e impressdo da Declaragdo de actimulo ou ndo de Beneficios, e se,
caso houver acamulo, ver a possibilidade e legalidade de aplicagdo do redutor do

valor do beneficio da pensdo, conforme determina o §2 do Art. 24 da EC n°

103/2019:;
15. Nota de Conferéncia da Documentagio da Pensio; /)
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Minuta da Portaria da Penséo;

Parecer do Diretor Previdenciario;

Emissdo de despacho de encaminhamento para analise juridica;

Parecer Juridico;

Despacho para a Secretaria para impressdo da Portaria da Pensdo;

Impressdo da Portaria de concessido da Pensdo com as assinaturas do Diretor

Geral e do Diretor Previdenciario do IPREVI;

. Encaminhar a Portaria para Publicagio no Orgdo Oficial, bem como publicagio

no Mural do IPREVI;

. Primeiro contracheque do pagamento dos proventos da Pensdo;

. O Dependente (beneficiario da Pensdo) ¢ convocado a comparecer no [IPREVI

para assinar os documentos que compde o PA e pegar a sua pasta com oS
seguintes documentos: (Portaria de Concessao do Beneficio, Calculo do valor dos
seus Proventos, o calendario com as datas dos pagamentos do beneficio);
Certidao de Publica¢do da Portaria da Pensao;

Autuar documentos;

Auditoria do Controle Interno no processo;

e Encaminhar PA Divisdo Administrativa (Recursos Humanos).

Divisao Administrativa (Recursos Humanos)

Registrar o recebimento no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos;

Verificar e atualizar no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos, os dados

cadastrais do Beneficiario da Penséio;

Alterar a matricula funcional;

Alterar lotagdo;

Cadastrar as rubricas pagas e ou descontadas;

Avisar. por oficio ou e-mail, aos consignantes (empréstimos consignados) que o

servidor da Ativa ou 0 Aposentado veio a obito;

Modificar o status de beneficio no sistema (software) modulo Folha de Pagamentos,

“aguardando deferimento™ para “‘em pagamento™.

Abertura de conta 037 na CEF ~ Caixa Econdmica Federal

Encaminhar o PA para Divisdo de Beneficios.
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1.6.5 Divisdo de Beneficios (FISCAP e COMPREY)

e Langar no sistema de Fiscalizagdo dos Atos de Pessoal — FISCAP do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais -TCE-MG ;

e Autuar documentos e arquivar em “aguardando HOMOLOGACAO do TCE-MG™;

e Encaminhar se passivel, e apos o recebimento da HOMOLOGAGAO TCE-MG, para
langamento no sistema de Compensagdo Previdenciaria COMPREYV (através de Login
e senha), € arquivar em “aguardando COMPREV™,

e Autuar documentos;

e Registrar o recebimento no fluxo COMPREYV (software) de concessdo de Beneficios;

e Verificar relatorio final do Controle Interno;

e Acessar o sistema COMPREV e o BG COMPREV (ambos com Login e senha), para
emitir o relatorio de valores a receber do RGPS/INSS e o de valores a pagar ao RGPS
pelo RPPS/IPREVI do fluxo mensal, no 5° (quinto) dia atil de cada més;

e Encaminhar o relatorio com os valores recebidos do Fluxo Mensal do COMPREV a
Diretoria Administrativa- Financeira do IPREVI, para as devidas providéncias;

e Encaminhar PA para arquivo

1.6.6  Arquivo

e Realizar o arquivo do PA.
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2 ANALISE DE REVISAO DE BENEFICIOS

A revisdo de um beneficio pode ser requerida a qualquer momento, podendo modificar o

tempo de contribuigdo, valores de proventos/pensdo ou tipo de beneficio (ou qualquer

combinagdo desses) que ira interferir no calculo do beneficio.

e Art. 118 da Lei Municipal n® 1511/2002 ¢/ nova redagdo da Lei Municipal n°
1.634/2004;

A revisdo podera ser feita também por:

e Ordem judicial;
e Por modifica¢do, na Prefeitura, da posi¢do na carreira, posterior a concessdo do
beneficio;

e Por solicitagdo do beneficiario, pela ocorréncia de fato novo.
2.1 Manutencio de beneficios

2.1.1 Folha de pagamento
A folha de pagamento ¢ de responsabilidade da Divisdo de Beneficios (Diretoria

Previdenciaria), com a finalidade € pagar o beneficio a quem ¢ de direito.
Existem 2 tipos de folhas de pagamento:

2.1.1.1 Mensal:
A folha de pagamento dos beneficios, ¢ realizada mensalmente, de maneira que o

pagamento do beneficidrio seja até o 5° (quinto) dia util posterior de cada mes.

2.1.1.2 Do abono anual (13’ salario):
A folha de pagamento referente a 1° (primeira) parcela do 13° (décimo terceiro) salario ¢
feito sempre no més de 07 (julho) de cada ano e paga até o dia 20 (vinte) de julho de cada
ano ¢ a folha de pagamento referente a 2* (segunda) parcela do 13° (décimo terceiro) salario,

no dia 20 (vinte) de dezembro.
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2.1.2 Divisao Administrativa (Recursos Humanos)

e Rodar rotina de Folha de Pagamento no sistema (software) de Folha de Pagamentos
com o intuito de calcular e efetivar os pagamentos dos aposentados/pensionistas € do
quadro proprio;

e Todo dia 15 (quinze) de cada més, o IMAS — Instituto Municipal de Assisténcia aos
Servidores, envia o arquivo contendo os descontos (farmacia, exames, tratamento
odontologico, internagdo hospitalar), utilizados pelos aposentados, pensionistas ¢
servidores do quando do IPREVI) para ser langados na folha de pagamento;

e Entre os dias 10 (dez) ao 17 (dezessete) do més, os bancos enviam os extratos dos
emprestimos consignados, para langamento na folha de pagamento;

e Verificar a existéncia de inconsisténcia nos calculos;

e Emitir relatorios de conferencia e encaminhar a contabilidade;

e Apos a conferencia de todos os relatorios, conclui-se o fechamento da competéncia e
a geragdo do arquivo bancario.

e Emissdo de um relatorio com os gastos da folha dos aposentados/pensionistas
separadas por fundo financeiro e fundo previdenciario, para que seja apurado o
déficit financeiro do fundo financeiro (que esta deficitario) para ser aportado pelo
Tesouro municipal;

e O arquivo bancario é enviado a Diretoria Financeira para efetuar o pagamento junto
a Caixa Economica Federal,

e Enviar para Caixa Econdmica Federal uma planilha constando o obito para exclusao
dos aposentados/pensionistas dos descontos dos consignados para as demais

competeéncias;

2.1.3 Contabilidade
e Receber relatorio da Divisdo Administrativa;
e Fazer o empenho dos pagamentos, com a devida assinatura do Diretor Executivo; ¢
e Enviar aos consignantes e aos pensionistas por alimentos suas respectivas cotas de
pagamento, sendo que tais pagamentos devem ser feitos nos respectivos bancos (por

meio magnético ou fisico, dependendo do banco).
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2.1.4 Reajuste de beneficio
De acordo com o a regra definida na concessdo do beneficio, o mesmo pode ocorrer de

duas formas:
e Na mesma data do Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS).

O reajuste ocorrerd no mesmo momento ¢ podera ser com o mesmo indice usado pelo
INSS (ON n° 03/2004).

o Com paridade com o servidor ativo.

O reajuste ocorrerd no mesmo momento € com o mesmo indice que a Prefeitura de
Vigosa conceder aos seus servidores ativos, através de Lei aprovada na Camara Municipal.

Quando ocorrer algum dos reajustes acima descrito, 0 mesmo € informado na Divisdo
Administrativa (Recursos Humanos) para langamento no sistema de folha, sendo aplicado a
todos os beneficios que se enquadram naquela regra, para, a partir de entdo ser aplicado nas

proximas folhas de pagamento.
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3 RECADASTRAMENTO DE BENEFICIARIO (PROVA DE VIDA)

O Recadastramento do beneficiario devera ser feito anualmente, com a finalidade de

comprovagdo de vida.

O recadastramento ocorre durante o més de seu aniversario e deve inicializar com 0
envio ao beneficiario de um oficio/circular desejando as felicitagdes, pelo aniversario,
informando que devera comparecer pessoalmente ao IPREVI, ou caso o beneficiario seja
representado por representante legal (procurador/curador/tutor), o recadastramento devera ser

feito também na sede do IPREVI, no setor Diretoria Previdenciaria (Recursos Humanos).

Caso o beneficiario esteja com dificuldade de locomogdo, atestada por laudo médico,

pode solicitar/agendar no proprio IPREVI uma visita técnica.

Caso o beneficiario ndo comparega no més de seu aniversario, o IPREVI tentara
contato atraves de e-mail ou telefone, e ndo obtendo sucesso, dard um prazo até o dia 10 (dez)
do més subsequente, e ainda assim, se o beneficiario ndo comparecendo ¢ ndo sendo

localizado, o IPREVI bloqueara o pagamento do beneficio a partir do préximo més.

3.1 Beneficiario

Para o recadastramento o beneficiario devera apresentar os seguintes documentos:

¢ Documento de Identidade;
e Comprovante de residéncia atualizado (maximo 90 dias);
e (Caso o beneficidrio seja representado, devera apresentar também:
- Documento de Identidade do representante legal;
- Documento oficial de declaragdo de interdigdo (se for o caso);
- Termo de tutela/curatela ou Procuragdo, sendo que no Gltimo caso tem que ser
publica, com poderes especiais € com no maximo de 90 dias;
- Declaragdo de motivo de ndo comparecimento (em caso de representado por
procuragao);
- Comprovante de vida em direito admitido, emitido ha menos de 60 dias (em

caso de representado por procuragdo).
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Encerramento de beneficio

A Diviséo Administrativa (Recursos Humanos) encerrara os beneficios em fungdo:

e Obito: O Instituto/Divisio Administrativa (Recursos Humanos) tomara
conhecimento por aviso de parentes, outros 0rgaos, ou pelo ndo comparecimento do
beneficiario ao recadastramento, o que dificulta o conhecimento do oObito,
principalmente se ndo houver beneficiarios remanescentes para gerar pensao;

e Maioridade: acessar o Sistema (software) de Folha de Pagamentos para verificar
todos os beneficidrios que completaram 21 anos;

e Pela cessagdo

e Da incapacidade de filho pensionista, maior de 21 anos.

Ao ter conhecimento da necessidade de encerramento do beneficio a Divisdo

Administrativa (Recursos Humanos) devera:

e Solicitar o PA;
e Criar despacho de encerramento do beneficio no PA;
e Encerrar o beneficio no sistema;

e Em caso de haver outros beneficiarios:
- Recalcular o beneficio para cada beneficiario remanescente;
- Incluir no Sistema, o beneficio para cada beneficiario remanescente;

- Anexar no PA contracheques dos remanescentes com os beneficios anterior ¢

posterior ao recalculo do mesmo.

e Arquivar o PA.
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4 ESTUDO PREVIO

O estudo prévio tem por finalidade verificar:
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* Demonstrar se o servidor ja completou o direito para aposentar e em qual regra, ou
quando completara;,

e Dcmonstrar se o servidor tem direito ao Abono Permanéncia ou quando tera;

* Calcular o valor das aposentadorias a serem concedidas pela média dos salarios de

contribuigdo (aposentadoria por idade, compulsoria e por tempo de contribuigdo);

4.1 Servidor

Documentos necessarios para abertura do estudo prévio:

e Copia do documento de Identidade; e

o Certidao de Tempo de Contribui¢do — CTC original, emitida pelo Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS e/ou Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS,
nos moldes da Portaria n® 154/2008 do Ministério da Previdéncia Social — MPS;

e C(Certidao de exclusivo magistério, para professor;

e Verificar e atualizar todo o cadastro do servidor no sistema (software) de
Concessdo de Beneficios;

* Informar ao servidor se 0 mesmo ja faz jus a Aposentadoria e qual a regra, ou ao
Abono Permanéncia.

e Caso o servidor opte pela aposentadoria, sera lhe entregue uma relagdo de
documentos necessarios para abertura do PA junto ao IPREVI;

* Cuso o servidor opte pelo abono de permanéncia, sera lhe entregue uma relagio de
documentos necessdrio ¢ orientado a procurar 0 RH da PMV ou o orgio de
lotagdo, para a abertura do PA.

¢ Autuar documentos conforme descrito apéndice 1

OBS.: Sera obrigatéria a apresentagdo da CTC- Certiddo de Tempo de Contribuigio do
RGPS/INSS nos casos de posse de servidores, anterior a criagdo da Lei Municipal n°
810/1991 (Estatutario) em 01/09/1991. ()
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5 FISCAP

Todos os processos que envolvam concessdo de beneficios ou cancelamento de
beneficios deverdo ser langados no Sistema de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal- FISCAP,

modulo Concessdo, através do enderego eletronico: Atips: www.lce.mg.gov.br.

O prazo para envio da remessa de arquivos ¢ estabelecido pelo art. 3° da IN 03/2011
alterado pela IN 05/2013;

“Art. 3° As informacoes relativas aos beneficios e aos cancelamentos de que trata
o caput do art. 2°, publicados do primeiro ao (Gltimo dia do més, serdo

encaminhadas ao Tribunal em até 40 (quarenta) dias do encerramento do

respectivo més”.

h
—

Descricao das atividades

e Acesso: https://www.tce.mg.gov.br

e  Acessar o subtitulo “informagdes e servigos™ e depois “FISCAP”.

OBS: Abrira uma pagina onde aparecem os seguintes dizeres: “Avisos FISCAP” e que

devera ser fechada.

e Escolher a opgao: sistema FISCAP.

e Acessar Concessdo onde devera ser preenchido com os seguintes dados:
- CNPJ do IPREVI
- CPF ¢ senha do usuario

e Selecionar “Orgio/Entidade de Lotagio do Servidor™ que ¢ Instituto De Previdéncia
Municipal Dos Servidores Piblicos Do Municipio De Vigosa e prosseguir. Vai mudar
a pagina onde precisa fechar.

e (Caracteres de verificagdo (capcha)

[ ]

Novo ato. Vai mudar a pagina. Preencher com o CPF do aposentado ou pensionista.

¢ Digitar o CPF do servidor aposentado. Mesmo nos casos de Pensdo por morte, o CPF

a ser langado devera ser do ex-servidor;

b Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
F Publicos do Mumicipio de Vicosa
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e Conferir 0 nome, a data de nascimento, o sexo ¢ confirmar;
e Selecionar o tipo de concessdo (aposentadoria ou pensio);
e Selecionar Regime juridico: estatutario;

e Selecionar Regime previdenciario: RPPS;

e Novo ato (a pagina vai mudar);

e Preencher com as seguintes informagoes

- “Concessdo deste beneficio ¢ passivel de compensagdo financeira™ se tiver

aproveitamento do INSS clicar em sim, se ndo tiver € ndo;

- “Foi observado o disposto nos artigos 37,8 10 e 40, § 6° da CR/88, quanto a ndo

acumulagdo ou acumulagdo licita?”: Sim;
- Modalidade da aposentadoria: Ver na Portaria de concessdo do beneficio;

- Informar se afastou-se preliminarmente conforme previsto em lei propria?. Sempre

ndo (porque so afasta quando sai a aposentadoria);

-data da concessdo: Ver na portaria de concessdo do beneficio;

- 0 cargo que foi concedido a aposentadoria;

- Denominagdo: Cargo que o servidor exercia (esta na portaria de concessdo),
- Informar se ¢ cargo efetivo: Sempre sim;

- o fundamento conforme CF/88: Eista na portaria de concessdo do beneficio;
- a Fundamentagdo legal: Esta na portaria de concessio do beneficio;

- dados do ato de aposentadoria - Numero da portaria, data da concessdo e data da

publicag¢do (Esta na portaria de concessio do beneficio);

- Signatario: Sempre o nome do Gestor do RPPS;




S———

; Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa

L A 2 A R AR R R T R A A P A A R

- Informar se possui ato retificatorio: a portaria vai mostrar se foi retificagdo, a maioria

ndo sera retificagio;
- Forma de ingresso: Concurso publico;

- Data do ingresso no servigo publico: vai esta na certiddo de tempo que fica no

processo de aposentadoria;

- Data do ingresso no cargo efetivo: vai esta na certiddo de tempo que fica no processo

de aposentadoria;

- Data do ingresso no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria: vai esta na certiddo

de tempo que fica no processo de aposentadoria;

- Tempo de servigo/contribuigdo para fins de aposentadoria em dias: total da soma que

esta na certiddo de Tempo de Contribuigdo (processo de aposentadoria);

- Tempo de efetivo exercicio no servigo publico em dias: fica na memoria de calculo

que esta no processo de aposentadoria;

- Tempo de exercicio na carreira em dias: fica na memoria de calculo que esta no

processo de aposentadoria;

- Tempo de efetivo exercicio no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria em dias:

fica na certiddo de Tempo de Contribuigdo;

- Tempo de servigo para fins adicionais em dias: ¢ o mesmo Tempo de efetivo

exercicio no servi¢o publico em dias (acima);

- Tem direito 4 percepgdo da remuneragdo de cargo comissionado ou a diferenga de
vencimento do cargo efetivo: no contracheque tera essa informagao. Ai coloca sim ou ndo

(raro ter sim);
- Valor total dos proventos: olha no primeiro contracheque do servidor aposentado

- Valor da ultima remuneragdo: olha no ultimo contracheque da ativa.
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OBS.1: Todos os campos deverdo ser preenchidos e os documentos (ultimo contracheque da
ativa, o primeiro de aposentado, a Certiddo de Tempo de Contribui¢do ¢ a portaria com o0
carimbo de publicagdo e o carimbo do servidor que responde pelo FISCAP) a serem
anexados, deverdo ser assinados com certifica¢do digital.

OBS.2: Ap6s preenchimento, realiza-se a conferéncia dos dados. Apos conferéncia dos dados,
deve-se imprimir o relatorio referente a cada processo e junta-los aos autos.

OBS.3: Em caso de Pensdo por morte: Preencher os campos solicitados com os dados
pessoais do beneficiario e anexar Portaria de concessdo da Pensdo, primeiro contracheque de
pensdo e o ultimo do aposentado, a certiddo de obito, certiddo de casamento ¢ certiddo de
nascimentos para filhos menores de 21 anos ou invalidos que deverdo assinados com
certificagdo digital.

5.1.1 Envio de remessa do FISCAP

e Todo més precisa enviar Remessa, mesmo que seja vazia. Enviar do IPREVI, Camara,
SAAE e PMV.

e [Entrar no sistema da mesma forma dos demais;
¢ Escolher o que vai enviar,

e Remessas a enviar;

e [rdo aparecer 0s quatros Orgaos;

e Acessar um de cada vez;

e Quando acessar IPREVI, vai abrir varios espagos para responder no sim ou ndo;
sempre sera sim;

e Preencher o responsavel pelo instituto com os dados do mesmo, que hoje esta sendo o
Diretor Geral,

e [nformar se existe responsavel pelo controle interno? Nio;

e [nviar;
e Sim;

e Dados do responsavel pelo envio da remessa;

e Confirmar;
e Imprimir o recibo, arquivar na pasta escrita Remessa FISCAP e esta pronto.
e Repetir com os demais. ;o 6
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6 COMPREV

O COMPREV tem por objetivo operacionalizar a Compensagdo Previdenciaria entre o
Regime Geral de Previdéncia Social e os Regimes Proprios de Previdéncia Social dos
Servidores Piblicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, nos casos

de contagem reciproca de tempo de contribuigdo para efeito de aposentadorias € pensdes.

Tem por finalidade de que sejam repassados valores financeiros, proporcionais ao
tempo de contribuigdo ao INSS, dos servidores que estiveram vinculados ao RGPS, mas que
se aposentaram em Regimes Proprios de Previdéncia Social — RPPS e vice ¢ versa. Sdo
objetos de compensagdo previdenciaria, os processos de aposentadoria e pensdo, que passam

por analise minuciosa, onde sdo verificados se eles sdo passiveis ou ndo de ato compensatorio.

6.1 Documentacido necessaria para requerimento da Compensac¢ao Previdencidria:

- Portaria de aposentadoria ou pensdo
- Homologagio do ato pelo T.C.E

- Certidao de tempo de servigo emitida pelo INSS — RGPS (Regime Geral de Previdéncia

Social).

- Certiddo de tempo de servigo emitida por outro RPPS (Regime Proprio de Previdéncia

Social)

- Laudo médico (em caso de aposentadoria por invalidez)
- Certiddo de obito do gerador da pensdo

- Mapa de contagem de tempo de contribuigdo

- Dados pesscais do servidor: CPF

- Dados funcionais do servidor: Matricula/ data de inicio de beneficio

6.2 Descricao dos procedimentos necessarios para requerimento e acompanhamento

dos processos de aposentadorias e pensdes, visando a aprovagao do COMPREV:

Y
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e Apos a homologagio do ato concessionario da aposentadoria ou pensdo no sistema do
TCE/MG o servidor do setor de beneficios verifica a existéncia de compensagao
previdenciaria e se tiver direito a compensagdo fara o cadastro do requerimento de
compensagdo previdenciaria, a fim de interromper o prazo prescricional. Se ndo tiver
direito arquiva o processo.

e Para que o servidor responsavel pelo setor de Comprev consiga enviar toda a
documentagio pertinente sera necessario a criagdo de login (identificador de acesso) e
senha, fornecidas pelo ministério da previdéncia para o administrador local do
Comprev. Tal acesso devera ser solicitado junto ao Ministério da Previdéncia atraves
de formulario devidamente preenchido e assinado pelo Gestor, Administrador Local e
futuro usuario.

e Apds extragio dos dados e preenchimento do requerimento de compensagdo
previdencidria no site do Dataprev, inicia-se o processo de input dos dados e

documentos no sistema Comprev, localizado no enderego eletronico:

https:/, comprev.dataprev.gov.br/requerimento/aposentadoria/novo.

e Apos a tratativa de todos estes passos, o processo ficard no sistema em status de
aguardando analise, podendo ser aprovado ou néo:

e Em caso de indeferimento, sera informado o motivo pelo qual foi recusado o pedido
de compensagao.

e O servidor do Setor de beneficios verifica se ha possibilidade de retificagdo e realiza
as devidas correcdes, efetuando os ajustes necessarios para uma nova analise dos
documentos.

e Ha casos em que niio ha a possibilidade de retificagdo, sendo considerado definitivo o
indeferimento;

- Se a CTC tiver sido averbado em outro 6rgdo ou regime previdenciario
- Envio sem existéncia da CTC do RGPS ou de outro RPPS.

e Seaprovado o processo ¢ encaminhado para arquivo definitivo.

6.3 Ao acessarmos a tela do sistema de compensagiio previdencidria, devemos seguir

pelos seguintes icones para efetuarmos o requerimento de compensagao:
e Comprev,
e Acesso ao Novo Comprev,

X
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e Login (CPF e senha do gestor),

e Requerimentos/ Aposentadoria — Pensio;

e CPF do servidor;

¢ Preenchimento dos campos obrigatorios;

e input dos arquivos (documentos que devem ser digitalizados):

- (TC - Certidao de tempo de contribuigio;

- Publicagdo do ato de aposentadoria,

- Homologagdo do tribunal de contas do estado;
- Mapa de contagem de tempo;

e Salvar;
e Aguardar analise.

6.4  Relatorios mensais de fluxo

Mensalmente, o Diretor Previdenciario, devera fazer a emissdao do Relatorio de
Resultado da Compensagio Previdenciaria, a fim de saber os valores a receber e a pagar de
compensag¢do entre 0 RGPS x RPPS e RPPS x RPPS.

Os valores a receber pelos RPPS sdo obtidos através do resultado do RO (RGPS como

regime de origem do pagamento).

Os valores a pagar pelos RPPS sdo obtidos através do resultado do RO (RGPS como

regime instituidor para recebimento).

Quando o RO for maior que o RI, o RPPS tera valor de compensagdo a receber a titulo
de compensagdo. E quando o RO for menor que o RI, o RPPS tera valor de compensagdo a

pagar através de guia propria emitida pela Secretaria de Previdéncia Social.

6.4.1 Procedimentos necessarios para a emissdo dos relatérios de fluxo de
compensacao:
e Consulta Sistema COMPREV e no Sistema BG COMPREV;
e Todo 5°(quinto) dia util de cada més, o responsavel pelo Departamento de
Compensagdo Previdenciaria devera acessar o sistema COMPREV e o BG

COMPREV, e emitir o Relatorio de Fechamento Financeiro de Compensagdo
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Previdenciaria —~ FLUXO, tanto RO quanto RI, para saber os valores a pagar ¢/ou a
receber;

Estes dois relatorios SERAO ENVIADOS para a Diretoria Administrativa Financeira
do IPREVI para langamento da receita da COMPREV;

Apbs emitidos os relatorios de fluxo, o servidor alimentara planilha dentro do Sistema
de Concessdo/folha com os valores e assim sabera o saldo de compensagdo apurado

no ajuste de contas (RO e RI).
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7 E-SOCIAL

Apos o fechamento/encerramento da folha de pagamento dos servidores do quadro
efetivo, contratados, comissionados e estagiarios do IPREVI, bem como dos Aposentados ¢
Pensionistas (geralmente o fechamento/encerramento ocorre até¢ o dia 25 de cada més), ¢

preciso que faga o envio das informagdes para o e-social.

7.1 Forma de geracio dos arquivos e do envio ao e-social
e No sistema de folha de pagamento devemos gerar e enviar os arquivos até o dia 15 do

meés scguinte ao fechamento da folha, conforme segue os print (tela 1) da tela do
sistema com os passos de como proceder.
e No print (tela 2) sdo todos os eventos de rubricas que tiveram alguma movimentagio

na folha de pagamento que precisdo ser enviados.

e
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Informativo

7.2 Guia rapido da DCTFWEB

para transmitir a DCTFWeb e emitir o DARF no sistema da declaragdo, disponivel no

O presente guia tem a finalidade de mostrar de maneira objetiva os passos necessarios Y. | /
eCAC da RFB. (g



—
Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
Publicos do Mumcipio de Vicosa
. ’ F R hary yi/,,’,‘l wef odbe vy ¢ Prie s /I.‘/"(h‘

Ressalta-se que antes € necessario enviar os eventos de fechamento do eSocial e/ou da
EFD-Reinf.

No excmplo 01, tomou-se por base um contribuinte que ndo precisa realizar
nenhuma outra vinculagdo de crédito além daquelas feitas automaticamente. Neste cenario
se enquadram a maioria dos contribuintes.

No ex mplo 02, considerou-se um contribuinte com vinculagdes a realizar, ou seja,
que precisa editar a declaragio antes de envia-la. Esse ¢ o caso, por exemplo, de uma
empresa com débitos previdenciarios suspensos por decisdo judicial.

Ao final, foram abordadas as funcionalidades “Abater Pagamentos Anteriores™ e
“Abater DComp”, sendo descritos 0s passos necessarios para emitir 0 DARF,
considerando o abatimento do pagamento feito ¢ da compensagao realizada no
PERDCOMP Web.

7.2.1 Exemplo 01

Contribuintes que nao tenham vinculag¢des de outros créditos a efetuar (exceto Deducdes de
Salario-Familia, Salario-Maternidade e Retenc¢des Lei 9711/98 - vinculados

automaticamente)

PASSO 01 [LOGIN] => PASSOS 02/03 [ASSINAR ¢ TRANSMITIR a DCTFWEB|
PASSO 04 [EMITIR o DARF]

Passo 01
Este contribuinte, apos efetuar o login no portal do eCAC, deve clicar no botdo Transmitir

> na lista de servigos da DCTFWeb que deseja enviar.

Relagdo de Declaracies

Passo 02

Vai surgir a tela de confirmagéio da transmissdo abaixo, que deve ser confirmada. O
contribuinte também pode optar por ““Detalhar a DCTF e efetuar vinculagdes™. Mas, neste
caso, devera seguir para o exemplo 02.
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m Detalhar 3 DCTF o ofetuar vinculagdes

Passo 03

Siga as instrugdes do seu navegador de internet para assinar digitalmente a DCTFWeb.

roGrta OO0 davA WEDNSIAIT VAL & J& SQHIED LOM O Neve ALl
+ Goog'» Chrome
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Passo 04

Apos a transmissao da DCTFWeb, se houver saldo a pagar, podera ser emitido o DARF
para pagamento, marcando o checkbox e contirmando a emissdo da guia.

Relagdo de Declaragoes

| e T oA
p—
* BE Emit Guia em Lote

Lembrete: 0 prazo de entrega da DCTFWeb ¢ até o dia 15. O prazo para recolhimento do
DAREF ¢ at¢ o dia 20.

7.2.2 Exemplo 02

Contribuintes COM vinculacoes a efetuar

PASSO 01 [ .OGIN] >> PASSOS 02/03 [VINCULAR 0OS CREDITOS] >> PASSO 04
[ASSINAR ] TRANSMITIR A DCTEWEB] > PASSO 05 [EMITIR
DARF/RELATORIOS]

Passo 01

na lista de servigos da DCTFWeb que deseja enviar.

4
O contribuinte, apos efetuar o login no portal do eCAC, deve clicar no botdo Editar ' /
61 @
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Relagdo de Declaragoe:
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Passo 02/A — DCTFWeb Original

Na tela de resumo da declaragdo, selecionar a opgdo “Créditos Vinculaveis”,
informe/importe os dados dos processos de “Exclusdo” e/ou “Suspensdo”, se necessario.
(Informagdes de processos de suspensdes vém, geralmente, das escrituragdes eSocial e
EFD-Reinf).

oo A

Passo 02/B — DCTFWeb Retificadora

Na tela de resumo da declaragdo, selecionar a opg¢do “Créditos Vinculaveis”,
informe/importe os dados dos processos de “Exclusdo” e/ou “Suspensdo”. Na DCTFWeb
retificadora também € possivel informar/importar créditos de Pagamentos, Compensagdes
¢ Parcelamentos, se existentes. Ressaltase que informagdes de processos de suspensdes
vem, geralmente, das escrituragdes eSocial e EFDReinf.
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Passo 03

Apos a inser¢io dos dados necessarios, efetue a vinculagdo, individualmente, conforme
tela abaixo:

[ toatos Cadumtrain . | Criditos Vinculivels > - Aplicar Viewlagho Autoraitica | Relatirios -

Outra opgdo ¢ clicar em “Aplicar Vinculagdo Automatica”. Este procedimento fara todas
as vinculagdes possiveis.
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Nota: o aproveitamento das deducdes de salario-familia, salario-maternidade e das retengdes
da Lei

9.711/98 sdo feitas sempre automaticamente,
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Passo 04
Apos efetuadas todas as vinculagdes necessarias, transmita a DCTFWeb, acionando o
comando:

Siga as instru¢des do seu navegador de internet para assinar digitalmente a DCTFWeb:

v Goog o

o

« Inter et Ex

o« Mozl Fi

Passo 05

Apos a transmissdo da DCTFWeb, se houver saldo a pagar, podera ser emitido o DARF
para pagamento. Nesta etapa também ¢ possivel editar o DARF e gerar os Relatorios da
DCTFWeb.

) por Decimanto

.
- I . )

- i
B Abater Pagamentos Anteriores IR T

11/
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7.3 Abater pagamentos anteriores

Esta fungdo foi desenvolvida para permitir ao contribuinte emitir um DARF apos ter
efetuado um pagamento parcial, sem que seja necessaria a retificagdo da declaragdo ou a
edigdo do DARF.

PASSO 01 |1LOGIN] > PASSO 02 [SELECIONAR A DCTFWER] »> PASSO 03
IMPORTAR DARF PAGOS] > PASSO 04 [EMITIR DARE COM SALDO
ATUALIZ2 DO

Passo 01

O contribuinte, apos efetuar o login no portal do eCAC, deve clicar no botdo Visualizar

" na lista de servigos da DCTFWeb.

Relagdo de Declaragoes
e S T W s e

Passo 02

Na tela de resumo da DCTFWeb selecionada, clicar no botdo para
obter o0s

DAREF ja recolhidos.

L/
i
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Passo 03

Marcar os DARF mostrados automaticamente pelo sistema.

Abater Pagamentos Anteriores

b i B
#

‘oz e

Pode-se também informar, no campo proprio, o(s) nimero(s) dos DARF pagos
recentemente. cujos pagamentos ainda ndo tenham sido confirmados pela RFB.

Abater Pagamento§ Anteriores x
T : 5 | w-"

} et BEAESS N — \
‘ 1 i

Confirmar a operagao.

|
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Passo 04

Os valores aproveitados sdo exibidos na coluna Pagamentos. Para emitir o DARF com o
novo saldo a pagar, clicar no botdo “Emitir DARF” ou, caso necessite fazer algum outro
ajuste, clicar no botdo “Editar DARF”.

& e

Nota: A utilizagdo desta funcionalidade ndo implica em retificagdo da DCTFWeb, cuja situagdo
permanece inalterada. Todos os pagamentos serdo objeto de auditoria interna realizada pela RFB.
Caso algum DARF utilizado para abatimento ndo seja confirmado, o débito resultante do
abatimento indevido podera ser encaminhado para inscrigdo em Divida Ativa da Unido.

7.4 Abater DCOMP

Esta fungdo foi desenvolvida para permitir ao contribuinte emitir um DARF apos ter
transmitido uma Declaragdo de Compensagdo (DComp) por meio do PERDCOMP Web,
sem que seja necessaria a retificagdo da DCTFWeb para incluir o crédito de compensagao.

PASSO 01 [ .OGIN] >> PASSO 02 [SELECIONAR A DCTFWEB] => PASSO 03 [IMPORTARDCOMA
- PASSO 04 [EMITIR DARF COM SALDO ATUALIZADO
Passo 01

O contribuinte, apds efetuar o login no portal do eCAC, deve clicar no botdo Visualizar de
servigos da DCTFWeb.

Relagao de Declaragoes
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Passo 02

Na tela de resumo da DCTFWeb selecionada, clicar no botdo DComps a serem abatidas.

PAOSIRS | Dibite Oedugdes|=<}
Y Editar DARE

> »

, 3 :
Abater Pagamentos Anteriores Abater DComp i Emitir DARF

Passo 03

Selecionar as DComps a serem abatidas.

¥

Abata‘_r DComp

3 Confirmar ‘ Cancelar

Confirmar a operagdo.
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Passo 04

Os valores aproveitados sdo exibidos na coluna Compensagdo. Para emitir o DARF com o
novo saldo a pagar, clicar no botdo “Emitir DARF” ou, caso necessite fazer algum outro
ajuste, clicar no botdo “Editar DARF”.

, ;
Salario- Retencio Lei
Matwrnidade 2.711/98

>» | A e ditae DARY

Nota: A utilizagio desta funcionalidade ndo implica em retificagdo da DCTFWeb, cuja

situagdo
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O Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do Municipio de
Vigosa — IPREVI, participante do Programa Pro-Gestdo, coordenado pela Secretaria de
Previdéncia Social elaborou o mapeamento das areas de atua¢do e a manualizagdo de seus
procedimentos. Em 2022 foram elaborados os primeiros manuais, que passaram por
atualizagdes recentes e, em 2025, foi elaborado este Manual de Folha de Pagamentos, com
vistas a manter a boa governanga e €tica na gestao publica.

O Manual de Folha de Pagamentos foi elaborado pela Controladoria em conjunto
com a Diretoria Previdenciaria e a Diretoria Administrativa-Financeira, a fim de padronizar os
processos ¢ procedimentos da folha de pagamentos.

Este Manual de Folha de Pagamentos sera sempre atualizado quando novos
dispositivos legais forem publicados ¢ quando forem identificadas necessidades de melhorias
que podem ser feitas.

Amparada neste enfoque, a controladoria apresentou aos gestores e servidores deste
Instituto, e a todos os agentes envolvidos no processo, inclusive as pessoas e entidades
interessadas, este Manual de Folha de Pagamentos a ser seguido durante todo o andamento

processual, garantindo assim o cumprimento da transparéncia.
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O objetivo deste Manual de Folha de Pagamentos ¢ definir os procedimentos no
que compete as atividades que sdo nccessdrias para executar o processo de Elaboragdo da
Folha de Pagamento Mensal, assegurando a padroniza¢ao de execugdo deste processo e
dinamiza¢do da rotina, regularmente ao pagamento de Servidores Efetivos, Contratados,
Aposentados e Pensionistas.

Espera-se que este Manual de Folha de Pagamentos sirva como fonte de consulta e
que possa contribuir efetivamente no esclarecimento de duvidas, quando da claboragdo ¢
conferéncia da folha de pagamentos do Instituto, zelando pela gestdo dos recursos
previdenciarios, dentro dos principios legais, com cficiéncia, eficacia ¢ efetividade nos

Processos.
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3. LEGISLACAO APLICADA

> Constitui¢do Federal;

» Lei Federal n° 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao dos
Orcamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

» Lei Federal n® 9.717/1998 — Regras Gerais de organizagdo e funcionamento dos RPPS;
» Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade na gestdo fiscal;

> Lein® 810/1991 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vigosa;

> Regimento Interno n’ 01/2021 — Dispde sobre o Codigo de Etica do IPREVI;

e Lei Municipal n® 1.511/2002 ¢ alteragdes — Dispde sobre Regime Proprio de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Vigosa, Minas Gerais, cria a entidade de
previdéncia ¢ da outras providéncias.

r Emenda Constitucional n® 103 de 2019 - Altera o sistema de previdéncia social e
estabelece regras de transi¢do e disposi¢Oes transitorias.

» Portaria MTP N° 1.467, de 02 de junho de 2022 — Disciplina os pardmetros e as
diretrizes gerais para organizagao e funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social
dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

> Lei Municipal n® 3.069 de 2024 que altera a Lei 2.301 de 2013 - Dispde sobre plano de

cargos e carreira dos servidores do IPREVI.
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4. CONCEITOS

Neste item serdo descritos os termos utilizados ¢ sua respectiva conceitualizagdo:

FOLHA DE PAGAMENTO: ¢ o nome dado a uma lista da remuneragdo paga aos
servidores de uma institui¢do, ou ainda do conjunto de procedimentos adotados por
organizacOes para fazer o pagamento ao servidor. E também conhecido como holerite ou
contracheque. Existem os seguintes tipos de folha de pagamento:

FOLHA DE ADIANTAMENTO 13°: A folha de pagamento de adiantamento do 13°
salario se refere a primeira parcela que sera realizada em julho, at¢ o dia 30.

FOLHA DE 13° SALARIO: A folha de pagamento quanto ao 13° salario referente a
segunda parcela sera realizada em dezembro, até o dia 20.

FOLHA DE RESCISAO: Sempre que necessario ¢ realizada uma folha de
pagamento para encerrar um beneficio por falecimento mediante apresenta¢do da Certidao de
Obito ¢ rescisdo de contrato de trabalho. Em qualquer uma delas o fluxo e as atividades sdo as
mesmas, s6 modificando o momento da atividade.

VENCIMENTO: Vencimento ¢ a retribuicdo pecuniaria fixada em lei, a que tem
direito o servidor pelo exercicio, em jornada normal de trabalho, pago com recursos do 6rgao
ou entidade conforme previsto no Estatuto do Servidor.

REMUNERACAO: Remuneragio ¢ o vencimento pelo exercicio de cargo, acrescido,
na forma da lei, de vantagem pecuniaria que faga jus ao servidor conforme previsto no
Estatuto do Servidor.

PLANO DE BENEFICIOS: consistem num conjunto de direitos e obrigagdes,
reunidos em um regulamento, com o objetivo de pagar beneficios previdenciarios aos seus
participantes, o IPREVI possui dois planos, sao cles: Plano Financeiro, em que as
contribui¢des a serem pagas pelo ente federativo, pelos segurados e beneficiarios filiados ao
RPPS sio fixadas sem objetivo de acumulagao de recursos, sendo as insuficiéncias aportadas
pelo ente federativo, e Plano Previdenciario, com a finalidade de acumulagdo de recursos para
pagamento dos compromissos definidos no plano de beneficios do RPPS, no qual, pelo
menos, as aposentadorias programadas e as pensdes por morte decorrentes dessas

aposentadorias sdo estruturadas sob o regime financeiro de capitalizagao.



Instituto de Previdencia Mumaipal dos Servidores
Publicos do Munmicipio de Vicosa
A § Qi v L AfAE PR v} ok PRy i thifrd ‘

5. ORGAOS ENVOLVIDOS

> Prefeitura Municipal de Vigosa;

¥ Camara Municipal de Vigosa;

» Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;

» Instituto Municipal de Assisténcia ao Servidor - IMAS;

» Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Ptblicos do Municipio de Vigosa -
[PREVI,

> Secretaria de Previdéncia Social;

> Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

> Instituigdes Financeiras.
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6. GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

A Gestido da Folha de Pagamento dos Beneficios Previdencidrios engloba todas as
etapas que estdo ligadas ao cadastro, langamento, calculo e pagamento dos beneficios ja
concedidos pelo [PREVIL

Os servidores do instituto deverdo se atentar inicialmente ao Manual de Atividades
Diretoria Previdencidria Divisdo de Beneficios, utilizando a respectiva regra e tipo de
beneficio, ¢ por fim, quando o beneficiario for encaminhado a Folha de Pagamento, devera
utilizar este mapeamento, que delimitara as etapas sistémicas para ambos os beneficios, tanto
aposentadorias quanto pensoes.

Apbs concluida a etapa inicial de cadastro, calculo de beneficio e criado a base de
dados com as informagdes previdenciarias, detalhadas no Manual de Atividades Diretoria
Previdenciaria Divisdo de Beneficios, tanto para aposentadorias quanto pensdes, a arca de
beneficios responsavel pela folha de pagamentos inicia com processo com os seguintes
passos:

1. A area de concessdo de beneficio, apos finalizado o processo de concessao,
encaminha para a area de folha de pagamentos para serem cadastrados;

2. E feito o cadastro e atualizagdo dos dados pessoais do beneficiario no sistema
de folha de pagamentos, e sua a conferéncia, inclusive separados por fundos
(Financeiro ou Previdenciario);

3. Verifica-se a existéncia de descontos. Os descontos na folha de pagamento
deverdo ser autorizados pelos beneficiarios em documento proprio do IPREVI
que devem constar no processo de aposentadoria;

4. Aguardar os arquivos de desconto do IMAS, das Institui¢des Financeiras e
outros, devidamente autorizados pelos beneficiarios;

5. Verificar se ha beneficiarios falecidos, e se caso houver realizar o
encerramento do beneficio;

6. Verificar se houve reajustes salariais por meio de leis publicadas no diario
oficial do municipio, em si tratando de paridade, ou por reajustes do RGPS;

7. Célculo da folha de pagamentos;

8. Conferéncia dos valores da folha de pagamentos, conforme os arquivos

enviados ¢ langados no sistema. Neste item sdo conferidos os valores dos

EL



Instituto de Previdencia Mumicipal dos Servidores
Pubhcos do Municipio de Vicosa
i rev vy VAFIE T E e o) v pPee o0l tief E T

beneficios proporcionais e dos descontos do IMAS e das Instituigdes
Financeiras com a planilha enviada por cles;

9. Realizar o controle prévio da folha de pagamentos através dos relatorios
gerados pelo sistema;

10. Tirar relatérios para cada entidade com a sua respectiva insuficiéncia para
efetivar o repasse. Sdo tirados os relatorios de resumo contabil geral, por
entidade, por fundo e a folha analitica dos novos beneficidrios e enviados ao
setor financeiro;

11. O setor financeiro a partir destes relatorios gera a planilha de insuficiéncia e
faz um oficio para cada entidade (PMV, CMV ¢ SAAE) informando o valor ¢
0 prazo para repasse da insuficiéncia.

12. Encerra a competéncia no sistema de folha de pagamentos;

13. Conferéncia da folha com o més anterior;

14. Gerar os arquivos de retorno e a planilha com desconto para o setor de
faturamento do IMAS, Institui¢cdes Financeiras e outros;

15. Gerar o arquivo bancario para pagamento dos beneficiarios e encaminhar para
o setor financeiro;

16. E feita a integragio do sistema de folha de pagamentos com o sistema de
contabilidade;

17. O setor de contabilidade faz a incorporagdo da folha de pagamento gerando os
empenhos;

18. Conferéncia dos empenhos gerados com os relatdrios do sistema de folha;

19. O setor financeiro através do sistema Hub, sistema de convénio com a Caixa
Econdmica Federal, anexa o arquivo enviado pela area de folha e formaliza por
e-mail com a geréncia da Caixa informando que o arquivo foi enviado, com a
competéncia e a data que sera realizada o pagamento aos aposentados e
pensionistas, com as respectivas contas, valores ¢ quantitativos.

20. O setor financeiro faz controle dos pagamentos mediante arquivos da folha
para verificacdo de todos os beneficiarios receberam.

21.E feito o lancamento no CADPREV/DIPR das informag¢des referentes ao
pagamento dos aposentados ¢ pensionistas.

22. A documentagao referente a folha de pagamentos ¢ arquivada.
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6.1 Arrecada¢ao das Contribui¢des Previdencidrias — Procedimentos
Todo més os Orgdos devem reter ¢ repassar integralmente os valores das
contribui¢des mensais, tanto a contribuigdo dos servidores quanto a contribuig¢do patronal, ao

[PREVI até o dia 20 do més subsequente, observando a segregacao da massa de segurados.

a) Folhas de Pagamento - PMV, SAAE, CMV, IMAS, IPREVI

O Setor de Recursos Humanos de cada Orgdo Patrocinador - PMV, SAAE, CMV,
IMAS e IPREVI — sdo responsaveis por encaminhar, até o dia 10 de cada més, os relatorios da
folha de pagamentos dos servidores ativos vinculados ao IPREVI e a guia de contribuigdo
previdencidria referente ao més anterior, contendo quantitativo, remuneragdo total, base de
calculo da contribuigdo previdenciaria, valor da contribuigao dos servidores, valor da
contribui¢do patronal, valor da aliquota suplementar.

Os relatorios deverdo ser enviados ao IPREVI impressos, pelo sistema SEI ou por
e-mail, com carimbo e assinatura do responsavel pela sua elabora¢do. Esses relatorios
subsidiardo os valores das contribuigdes previdenciarias da competéncia em questdo, bem
como elabora¢do dos demonstrativos previdenciarios que auxiliardo no preenchimento do

DIPR.

6.2 Contribuigdes dos servidores inativos e dos pensionistas
Aposentados e pensionistas contribuirdo para o RPPS com a mesma aliquota aplicada
aos servidores em atividade e incidird apenas sobre o valor que ultrapassar o limite de teto do

RGPS/INSS.

a) Fechamento das Folhas de Pagamento
Até o dia 27 de cada més, os responsaveis pela claboracdo da folha deverdo efetuar o
fechamento das folhas de pagamento dos beneficiarios do IPREVI ¢ enviar os relatorios
segregados por aposentados ¢ pensionistas vinculados a cada Orgio de origem, bem como a
identificac¢do do Fundo.
Esses relatorios subsidiarao os valores das contribuigdes previdenciarias da
competéncia em questdo, bem como claboragdo dos demonstrativos previdenciarios que

auxiliarao no preenchimento do DIPR.
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O langamento da contribuigdo dos aposentados e pensionistas, que ultrapassa o teto
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do RGPS/INSS, ¢ contabilizado de forma automatica como receita orgamentdria quando ¢

feita a integragdo da folha na contabilidade, isto ocorre mensalmente.
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T GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES DO IPREVI

O gerenciamento da folha de pagamento dos servidores do IPREVI engloba todas as
etapas que estdo ligadas ao cadastro, langamento, calculo ¢ pagamento dos vencimentos.

A éarea de recursos humanos responsavel pela folha de pagamentos dos servidores

inicia o processo com 0s seguintes passos:

1. Cadastro do servidor, que ingressou no IPREVI por meio de concurso publico,
ou colaborador, que ingressou no IPREVI por meio de processo seletivo
simplificado, no sistema de folha de pagamentos;

2. O servidor/colaborador recebe instru¢des para abertura de conta saldrio, que
ap0s aberta devera fornecer o numero da conta para completar o cadastro;

3. Os descontos na folha de pagamento deverdao ser autorizados pelos
servidores/colaboradores em documento proprio do IPREVI que devem constar
em sua pasta funcional;

4. Aguardar os arquivos de desconto do IMAS, das Instituigdes Financeiras e
outros, devidamente autorizados pelos servidores/colaboradores;

5. Verificar se houve reajustes salariais por meio de leis publicadas no diario
oficial do municipio;

6. Calculo da folha de pagamentos;

7. Conferéncia dos valores da folha de pagamentos, conforme os arquivos
enviados e lancados no sistema. Neste item sao conferidos os valores dos
pagamentos proporcionais ¢ dos descontos do IMAS ¢ das Instituigdes
Financeiras com a planilha enviada por eles;

8. Realizar o controle prévio da folha de pagamentos através dos relatorios
gerados pelo sistema;

9. Encerra a competéncia no sistema de folha de pagamentos;

10. Conferéncia da folha com o més anterior;

11. Gerar os arquivos de retorno e a planilha com desconto para o setor de
faturamento do IMAS, Institui¢des Financeiras e outros;

12. Gerar o arquivo bancario para pagamento dos servidores/colaboradores ¢
encaminhar para o sctor financeiro;

13. E feita a integragdo do sistema de folha de pagamentos com o sistema de

contabilidade;

)
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14. O setor de contabilidade faz a incorporagao da folha de pagamento gerando os
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empenhos;

15. Conferéncia dos empenhos gerados com os relatorios do sistema de folha;

16. O setor financeiro através do sistema Hub, sistema de convénio com a Caixa
Econdmica Federal, anexa o arquivo enviado pela area de folha e formaliza por
e-mail com a geréncia da Caixa informando que o arquivo foi enviado, com a
competéncia e a data que sera realizada o pagamento aos servidores;

17. O setor financeiro faz controle dos pagamentos mediante arquivos da folha
para verificagdo de todos os servidores/colaboradores receberam.

18. E feito o langamento no CADPREV/DIPR das informagdes referentes ao
pagamento dos servidores;

19. A documentagao referente a folha de pagamentos ¢ arquivada.
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8. MEDIDAS DE CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTOS

Atividades de controle sdo agoes estabelecidas por meio de politicas ¢ procedimentos
que ajudam a garantir o cumprimento das diretrizes determinadas pela administragdo para
mitigar os riscos a realizagdo dos objetivos. As atividades de controle sdo desempenhadas em
todos os niveis da entidade, com um monitoramento continuo que ocorre no decurso normal das
atividades de administragao. Elas podem ter natureza preventiva ou de detecgdo e abranger
uma série de atividades manuais e automaticas, como autorizagdes e aprovagoes, verificagdes,
reconciliagdes ¢ revisoes de desempenho do processo. Neste sentido, medidas de controle da
folha de pagamentos sdo essenciais para reduzir riscos e ter eficiéncia no processo.

O IPREVI adota 0o modelo de controle das trés linhas de defesa para exercer suas
atividades de controle.

Na primeira linha de defesa, o gerenciamento dos riscos deve ser realizado pela
equipe do sctor ¢ pelos chefes imediatos, que deverdo revisar periodicamente as atividades de
controle para determinar se continuam relevantes. A segunda linha de defesa ¢ a grande
guardid do processo, pois incentiva que a primeira linha desempenhe suas fungoes e, ao
mesmo tempo, a supervisiona para identificar possiveis falhas, erros, impropriedades. Ela ¢
realizada pelas unidades de assessoramento juridico e de controle interno do proprio orgdo ou
entidade. Desta forma, as func¢des de segunda linha de defesa ajudam a primeira linha a
manter as politicas e os procedimentos estabelecidos pelo conselho, propondo melhorias nas
estruturas ¢ orientagdes. A terceira linha de defesa, ¢ caracterizada pela auditoria interna
realizada por 6rgao central de controle interno da Administracao e pela auditoria externa do
Tribunal de Contas.

Neste sentido, primeiramente, o controle da folha de pagamentos ¢ realizado pela
equipe da area de concessao de beneficios, nos casos da folha de pagamentos de beneficios
previdenciarios, e pela area administrativa-financeira, nos casos da folha de pagamentos de
servidores do IPREVI. Em um segundo momento, o controle da folha ¢ feito pelas unidades
de assessoramento juridico ¢ de controle interno, que supervisiona para identificar possiveis
falhas, erros, impropriedades. E, por fim, tem-se a atuagdo da terceira linha com a realizagdo

de auditoria interna, com o Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI).

Yt
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8.1 Procedimentos de Controle na Folha de Pagamento de Beneficios Previdenciarios e

de Servidores do IPREVI

1. Conferéncia mensal da folha mediante controle prévio através dos relatorios
gerados pelo sistema;

2. Comparativo mensal da folha com meses anteriores através do relatorio de
resumo contabil e outros documentos que permitem esta comparagao;
Conferéncia das bases de calculo do servidor ativo ¢ realizada,

semestralmente, através do relatdrio analitico da folha de pagamento.

Os procedimentos adotados para a conferéncia das bases de calculo do servidor ativo sdo:

Conferéncia das bases de calculo do servidor ativo ¢ realizada, semestralmente, através
do relatorio analitico da folha de pagamento.

Nos meses de abril e outubro de cada exercicio a DAF solicita aos Orgios, através de
oficio, os relatorios da folha de pagamento da Gltima competéncia fechada, de forma
impressa e devidamente assinada pelo responsavel.

O servidor da DAF confere se as aliquotas de contribuigdes estdo incidindo
corretamente sobre eventos que compdem a remuneragao de contribuicdo.

Como se trata de segregacdo da massa confere se o servidor estd vinculado
corretamente ao Fundo através da data de admissdo/posse/entrada em exercicio.
Considera-se a data de criagdo do IPREVI, 19/11/2002, como data corte para ingresso.
Havendo alguma inconsisténcia o servidor responsavel pela conferéncia comunica ao
Diretor Administrativo-Financeiro para as devidas providéncias.

O servidor responsavel preenche um documento de conclusao dos procedimentos que

juntamente com os relatorios sdo arquivados.

8.2 Atuacao do Controle Interno na Folha de Pagamentos

A atuacdo do controle interno, no que se refere a folha de pagamentos, se inicia no

processo de concessdao de beneficios, verificando a regularidade do processo de concessao,

seja ele de aposentadoria ou pensao. E se mantem ao longo do processo de pagamento, tanto

de beneficios quanto de servidores do Instituto, apoiando a arca no exercicio do controle de

primeira linha, identificando possiveis falhas, erros e propondo melhorias com vistas a buscar

a eficiéncia operacional.

16
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O controle interno, juntamente com a assessoria juridica, orienta a drea sobre a

& H10 o vdd e e (vt pre it} s 4 Prrv v 0 tieg rd e

legalidade dos atos, a observancia dos procedimentos, normas ¢ regras estabelecidas pela
legislagdo pertinente.

E atribuigio da controladoria a realizagio do Plano Anual de Auditoria Interna
(PAAI), nele podera constar a auditoria interna na folha de pagamentos em um ou mais itens
que se pretende verificar. Caso haja auditoria externa na folha, a controladoria ficara

encarregada de acompanhar e apoiar o processo.

17
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INTRODUCAO

‘

O Instituto de Previdéncia Municipal da
Vigosa — [PREVI, participante do Programa Prd
Previdéncia Social elaborou através da Comissdo
014/2022, o mapeamento das areas de atuagao ¢
[PREVI. Cada vez mais, vem sendo exigida
responsabilidade, austeridade, racionalizagado ¢ ética

A segunda edi¢do deste manual foi publig
atualizagdes necessarias para melhor adequacdo dq
boa governanga. Esta atualizacdo foi feita con
controladoria do IPREVI.

Como parte integrante dessa modernizagag

'ublicos do Murnicipio de Vicosa

4i¢ P 242 PV AL (€ Pri

s Servidores Publicos do Municipio de
-Gestdo, coordenado pela Secretaria de
de Pro-Gestdo, nomeada pela Portaria n°
> a manualizagdo dos procedimentos do
acdo governamental no que tange a
na gestdo publica.

rada em 2025 com vistas a realizagao de
»s procedimentos e dando continuidade a

n apoio da area de arrecadacao e da

foi elaborado e revisado este Manual de

Arrecadagio, a fim de padronizar a forma de tratamento entre os agentes envolvidos nos

procedimentos dos movimentos de arrecadagao.
Portanto, o presente Manual de Arrec

informar ¢ orientar sobre a instru¢ao process

previdenciaria, bem como os rendimentos das aplic

em vigor.

Além da legislagdo aplicada, dos conceito

das orientagdes uteis destinadas aos interessados

contribuir para a unificacao de procedimentos e par

dos recursos arrecadados.

Este Manual de Arrecadagiio ndo esgota (

sempre atualizado quando novos

disponibilizado para todos. Ele é fruto de um trab

facilitar a compreensdo de todos, se apresentand
termos claros e coerentes.

Amparada neste enfoque, este Manual de

dispositivo

adacdo tem por objetivo regulamentar,
ual das arrecadagdes de contribui¢des
previdencidrias, contribui¢des previdenciarias em atraso, parcelamentos, compensagio

acoes, nos termos da legislagao pertinente

s basicos, dos modelos de documentos ¢
, este Manual de Arrecadagao devera

a a transparéncia das prestagdes de contas

D assunto, pois o mesmo € dindmico e sera

s legais forem publicados, ficando
alho intenso ¢ de cunho pratico que visa

0 em forma de passo-a-passo, adotando

Arrecadagido devera ser seguido durante

todo o andamento processual, garantindo assim o cumprimento da transparéncia.

Cabe ressaltar que esta publicagdo ¢ prod
focado na valorizagdo dos servidores e no estimulo

sua forca de trabalho e na potencializagdo do capital

uto de um novo modelo de Gestdo, mais
ao desenvolvimento das competéncias de

humano do Instituto.

Je Previdencia Mumicipal dos Servidores
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1. APRESENTACAO
O objetivo deste Manual de Arrecadacio
recursos financeiros do IPREVI, bem como as
arrecadagdo.
A gestdo do IPREVI tem como objetivo

buscando atingir de forma satisfatoria as metas estal

o 2y

de Previdencia Mumiaipal dos Servidores
1 4

{

pro de Vicosa

Publicos do Munic

¢ orientar os responsaveis pela gestao dos

pessoas que participam do processo de

b constante aprimoramento dos servidores

belecidas no planejamento estratégico.

Espera-se que estc Manual de Arrecadacio sirva como fonte de consulta ¢ que

possa contribuir efetivamente no esclarecimento
cobranga das fontes de financiamento do Instit)
previdenciarios, dentro dos principios legais corresy
2. LEGISLACAO APLICADA

>

A

r

Constitui¢ao Federal,
Lei Federal n® 4.320/1964 — Nor
elaboragdo dos Orgamentos e Balangos da Uniao,

Federal,

»  Lei Federal n® 9.717/1998 — Regra
dos RPPS;
»  Lei Federal n° 9.796/1999 — Dispos

RGPS ¢ 0os RPPS;
»  Let Complementar n°® 101/2000 —

voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;

»  Lein”810/1991 — Estatuto dos Servi
»  Regimento Interno n® 01/2021 — Disy
»  Lei Municipal n° 1.511/2002 ¢ altet

Previdéncia Social dos Servidores do Municipio dg
previdéncia e da outras providéncias.
»  Emenda Constitucional n° 103 de 20
e estabelece regras de transi¢ao e disposig¢des transi
>
as diretrizes gerais para organizagdo e funcionam

social dos servidores publicos da Unido, dos Estado

de davidas, quando da arrecadagido e
uto, bem como da gestio dos recursos

vondentes.

mas Gerais de Direito Financeiro para

dos Estados, dos Municipios e do Distrito
5 Gerais de organizagdo ¢ funcionamento
> sobre a compensagdo financeira entre o
Estabelece normas de finangas publicas
dores Publicos do Municipio de Vigosa;

»de sobre 0 Codigo de Etica do IPREVI;

agoes — Dispde sobre Regime Proprio de

> Vigosa, Minas Gerais, cria a entidade de

19 - Altera o sistema de previdéncia social

orias.

Portaria MTP N° 1.467, de 02 de junho de 2022 — Disciplina os pardmetros ¢

ento dos regimes proprios de previdéncia

s, do Distrito Federal e dos Municipios.
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Lei Municipal n° 3.069 de 2024 que a
plano de cargos e carreira dos servidores do IPREVL
3. CONCEITOS
4.1 Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste
garante gozo dos beneficios previstos em Lei. Institui
qual o trabalhador e o empregador contribuem fin

previdenciarios garantidos.

4.2 Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS
E o sistema de previdéncia, estabelecido
assegurado por lei, ao servidor titular de cargo efetiv

Unido, os Estados, o Distrito Federal ¢ os Municipios

v

ibheos do Mumicipio de Vicosa
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tera a Lei 2.301 de 2013 - Dispde sobre

em uma forma de seguro publico que
da através de um regime contributivo, no

anceiramente para ter os seus direitos

no ambito de cada ente federativo,

0, entendendo-se como ente federativo a

O Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos, denominado Regime Proprio de

Previdéncia Social (RPPS) tem suas politicas elab
Previdéncia do Ministério da Fazenda. Este Regime
cfetivo do ente federativo que o tenha instituido. Exg
empresas publicas, os agentes politicos, servidores

confianga, todos estes vinculados obrigatoriamente ag

4.3 IPREVI

Foi instituido através da Lei Municipal n
segregacao da massa dos segurados em dois grupos d
¢ Fundo Previdenciario.

O Fundo Financeiro ¢ composto pelos serv
Municipio at¢ 19/11/2002, data-corte para o ingresso em cada grupo. E o Fundo

Previdencidrio € composto pelos servidores admitidos

4.4 Arrecadacio
E o ato de arrecadar, receber, ter e guardar e
de recolher os recursos aos cofres ptblicos. E fungio

os recursos previdenciarios que sdo as fontes de ¢

pradas e executadas pela Secretaria de
¢ compulsorio para o servidor publico
luem-se deste grupo os empregados das
temporarios e detentores de cargos de

Regime Geral.

1.511 publicada em 19/11/2002 com
istintos, denominados Fundo Financeiro
dores que se encontravam efetivado no
a partir da criagdo do Instituto.

m seguranga. Na esfera publica é a acdo

e responsabilidade do IPREVT arrecadar

usteio para pagamentos dos beneficios

6
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concedidos e a conceder, bem como as despesas administrativas. Constituem recursos

previdencidrios do RPPS:

4. ORGAOS ENVOLVIDOS

Vigosa;

>

Y V. .V V V VYV VY

»

YV V V¥V V

YV VY

As contribui¢des dos segurados ativos

As contribui¢des do ente federativo (p

inativos ¢ pensionistas;

atronal);

As receitas decorrentes de investimentos e patrimoniais;

Os valores recebidos a titulo de compgnsagao financeira;

Os parcelamentos de débitos previdengiarios;

Os valores aportados pelo ente federat

vo (aportes)

Multas e juros decorrentes de contribuigdes em atraso;

Outros bens, doacoes e legados, direitgs e ativos com finalidade previdenciaria.

Prefeitura Municipal de Vigosa;
Céamara Municipal de Vigosa;

Servigo Auténomo de Agua e Esgoto;

Instituto Municipal de Assisténcia ao Servidor;

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Publico do Municipio de

Secretaria de Previdéncia Social;

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Institui¢oes Financeiras.
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MODULO 1 - ARRECADACAO DAS CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS

1. Contribuic¢oes Previdenciarias — Defini¢des

Constituem contribui¢des previdenciarias d
ativos denominada contribuigao do servidor ativo;
servidores ativos estdo vinculados, denominada cq

servidores inativos ¢ contribui¢des dos pensionistas.

a) Carater contributivo do IPREVI

O IPREVI terd carater contributivo e so
federativo, dos servidores ativos, inativos e pensioni
o0 equilibrio financeiro e atuarial.

Entende-se por observancia do carater contri

[ - a previsdo cxpressa, em texto legal,
federativo e dos segurados ativos, dos segurados inati

IT - o repasse mensal e integral dos valores
RPPS;

[II - a retencdo, pelo IPREVI, dos valorg
segurados inativos e dos pensionistas e remuner
responsabilidade; e

IV - o pagamento ao IPREVI dos valorg

parceladas mediante acordo.

b) Forma de repasse dos valores devidos ao 1P

Os valores devidos deverdo ser repassados

para cada competéncia, independentemente de dispa
vedada a compensacdo com passivos previdenciario

B

cobertura de insuficiéncias financeiras relativas 4
repassados ao IPREVI em atraso deverdo ser corrigi

critérios estabelecidos no paragrafo Gnico do art. 137

0 RPPS as contribuigdes dos segurados
dos Orgios Patrocinadores na qual os

bntribuicdo patronal; contribui¢des dos

lidario, mediante contribui¢do do ente

stas, observados critérios que preservem

butivo:
das aliquotas de contribui¢do do ente
vos e dos pensionistas;

das contribui¢des a unidade gestora do

s devidos pelos segurados ativos, dos

agdes cujo pagamento esteja sob sua

>s relativos a débitos de contribuigdes

REVI

em moeda corrente, de forma integral
nibilidade financeira do IPREVI, sendo
s ou reembolso de valores destinados a
I competéncias anteriores. Os valores
dos na data do pagamento, conforme os

da Lei Municipal n® 2.366/2014.

b Previdencta Mumicipal dos Servidores
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¢) Aliquotas de contribuicio previdenciaria para o IPREVI

A aliquota de contribuigdo dos servidor
atualmente fixada em 14% (quatorze por cento).

contribuigdo dos aposentados ¢ pensionistas, sendo

supera o limite maximo estabelecido para os beneficig

A aliquota de contribuigdo para o custeio no
Fundagdes e demais Entidades sob seu controle direit
»
participantes admitidos em data anterior a publicagdo

»  18,57% (dezoito virgula cinquenta

remuneragdo de contribuigdo dos participantes a

Municipal n® 1.511/2002.

A aliquota de contribui¢do para o custeio no
Autarquias, Fundagdes ¢ demais Entidades sob scu ¢
a:

>

contribuigdo dos participantes admitidos a partir da v

22% (vinte dois por cento) sobre a fo

3,21% (trés virgula vinte e um por ¢

s ativos vinculados ao IPREVI esta
A mesma aliquota ¢ aplicada para a
para esses, aplicado sobre a parcela que
ps do RGPS.

rmal do Municipio e de suas Autarquias,
o ou indireto correspondera a:

lha de remuneragdo de contribui¢ao dos
da Lei Municipal n® 1.511/2002.

e sete por cento) sobre a folha de

dmitidos a partir da vigéncia da Lei

rmal suplementar do Municipio e de suas

ontrole direito ou indireto correspondera

ento) sobre a folha de remuneragdo de

géncia da Let Municipal n® 1.511/2002.

d) Base de calculo da contribuicdo previdenciaria dos servidores ativos

A base de calculo da remuncragdo de c(

constituida pelo vencimento basico, acrescido dos
vantagens pessoais permanentes, conforme disposto 1

n° 1.634/2004.

e) Conferéncia das bases de calculo do servidg

A conferéncia das bases de calculo de co

através do relatorio analitico da folha de pagame
demonstrar a descri¢do dos vencimentos de cada ser

total que ¢ distinta da remuneracdo de contribuigdo pt

ntribui¢do previdenciaria, em regra, ¢
adicionais de carater individual e das

10 inciso X do artigo 3° da Lei Municipal

) ativo

ntribuigdo ¢ realizada, semestralmente,
nto. O relatdrio analitico consiste em
vidor constituindo assim, a remunerag¢do

evidenciaria.

b Previdencia Mumcipal dos Servidores
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< Procedimentos

» Nos meses de abril e outubro de cada exerci
oficio, os relatérios da folha de pagamento da ultima
¢ devidamente assinada pelo responsavel.

» O servidor da DAF confere se as aliq
corretamente sobre eventos que compdem a remunet
> Como sc trata de scgregacdo da massa
corretamente ao Fundo através da data de admis
[PREVI como data corte para ingresso.

» Havendo alguma inconsisténcia o servidor r
Diretor Administrativo-Financeiro para as devidas p
» O servidor responsavel preenche um docum

juntamente com os relatorios sdo arquivados.

ubhcos do Municipio de Vicosa

L RE4 P10 V) ¢ & 200 Pl

b

cio a DAF solicita aos Orgaos, através de

1 competéncia fechada, de forma impressa

iotas de contribui¢des estao incidindo
acdo de contribuigdo.
confere se¢ o servidor esta vinculado

sdo0. Considera-se a data de criagdo do

esponsavel pela conferéncia comunica ao
rovidéncias.

ento de conclusao dos procedimentos que

f) Base de calculo da contribui¢io dos segurados inativos e dos pensionistas

A contribuicdo dos segurados inativos e {
proventos de aposentadorias ¢ pensoes concedidas |
estabelecido para os beneficios do RGPS, conforme
n° 1.634/2004 alterado pela Lei Municipal n° 2.885/]

Caso o servidor inativo seja portador de dg
imposto de renda, na forma da lei, podera solicitar
apenas sobre o dobro do limite maximo estabelec

mediante requerimento de isen¢do da contribuigdo p

g) Recolhimento e repasse das contribuigoes
para outro ente com 6nus para o cessionario

Na cessdo de servidores para outro ent

remuneragao seja onus do 6rgao ou da entidade ce

desconto da contribuicao devida pelo servidor e a

pensionistas incidird sobre a parcela dos
pelo IPREVI que supere o limite maximo
estabelecido no art. 131 da Lei Municipal
2020.

enga considerada para fins de isen¢do do
que a contribuigdo previdenciaria incida
ido para o teto dos beneficios do INSS,

revidenciaria.
devidas no caso de cessao de servidores
¢ federativo, em que o pagamento da

ssionaria, sera de sua responsabilidade o

contribui¢do devida pelo ente de origem.

Cabera ao cessiondrio efetuar o repasse das contribyigdes do ente federativo e do servidor ao

[PREVI. Caso o cessionario ndo efetue o repasse da

5 contribui¢oes ao IPREVI no prazo legal,

cabera ao ente federativo cedente efetud-lo, buscando o reembolso de tais valores junto ao

cessionario. O termo ou ato de cessao do servidor ¢

om Onus para o cessionario devera prever

10
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a responsabilidade deste pelo desconto, recoll
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nimento e repasse das contribuigoes
previdencidrias ao IPREVI, conforme valores informados mensalmente pelo cedente.
h) Cessiao de servidores sem 6nus para o cessionario
Na cessao de servidores para outro ente federativo, sem Onus para o cessionario,
continuara sob a responsabilidade do cedente, o de

[PREVL

sconto € o repasse das contribui¢des ao

1.1 Arrecadag¢ao das Contribuicées Previdenciarias — Procedimentos

Todo més os Orgidos devem reter e fepassar integralmente os valores das
contribuigdes mensais, tanto a contribui¢ao dos servidores quanto a contribuig¢@o patronal, ao
[PREVTI até o dia 20 do més subsequente, observand¢ a segregacdo da massa de segurados.
a) Folhas de Pagamento - PMV, SAAE, CMV| IMAS, IPREVI
O Setor de Recursos Humanos de cada Ongido Patrocinador - PMV, SAAE, CMV,
IMAS e IPREVI - sdo responsaveis por encaminhar, até o dia 10 de cada més, os relatorios da
folha de pagamentos dos servidores ativos vinculados ao IPREVI referente ao més anterior,
contendo quantitativo, remuneragdo total, base de| célculo da contribuigdo previdenciaria,
valor da contribuicdo dos servidores, valor da contribui¢do patronal, valor da aliquota
suplementar.

Os relatorios deverdo ser enviados ao IPREVI pelo SEI, por email ou fisico com
assinatura do responsavel pela sua elaboragdo. Esses relatorios subsidiardo os valores das
contribuigdes previdenciarias da competéncia em questdo, bem como elaboragdo dos
demonstrativos previdenciarios que auxiliarao no preenchimento do DIPR.

b) Recebimento das contribui¢des previdenciarias

A Diretoria Administrativa Financeira far
contribuigdes previdenciarias através da verificagao
— Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario.

Apds a confirmagao do recebimento das co
langamento da arrecadagao no sistema de contabilida

Efetuada a contabilizagido da arrecadagao S

Recolhimento Previdenciaria que sera assinada pelo

a4 o acompanhamento dos repasses das

o extrato bancario das contas especificas

ntribui¢des o servidor responsavel fara o
de.
erdo emitidas 02 (duas) vias da Guia de

Diretor Geral e o Diretor Administrativo

11
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do IPREVI. Uma via serd arquivada na pasta do|Orgdo Patrocinador juntamente com os
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comprovantes de pagamento e outra via enviada para o Setor Financeiro do Orgédo
Patrocinador.
Assim sendo, as informagdes auxiliardo na elabora¢io dos demonstrativos

previdencidrios, bem como no preenchimento do DIPR.

1.2 Contribuicdes dos servidores inativos e dos pensionistas
Aposentados ¢ pensionistas contribuirdo para o RPPS com a mesma aliquota aplicada
aos servidores em atividade e incidirda apenas sobre o que ultrapassar o limite de teto do
RGPS. Entretanto, se o aposentado ou pensionista for portador de doenga incapacitante,
conforme definido pelo ente federativo e de acordo com laudo médico pericial, a contribuigdo
incidird apenas sobre a parcela de proventos de aposentadoria ¢ de pensdo que supere o dobro

do limite de teto do RGPS.

a) Fechamento das Folhas de Pagamento
Até o dia 27 de cada més, os responsaveis da Diretoria Previdenciaria deverio

efetuar o fechamento das folhas de pagamento dos s¢gurados do IPREVI ¢ enviar os relatorios
segregados por aposentados e pensionistas vinculados a cada Orgio de origem, bem como a

identificacdo do Fundo.

Esses relatorios subsidiardo os valores| das contribuigdes previdenciarias da
competéncia em questdo, bem como elaboragdo dos demonstrativos previdenciarios que
auxiliarao no preenchimento do DIPR.

O lan¢amento da contribui¢do dos aposentados e pensionistas ¢ contabilizado de
forma automdtica como receita orgamentaria quando ¢ feita a integragio da folha na

contabilidade, isto ocorre mensalmente.

b) Contribuicao dos servidores cedidos
Sao 02 (duas) as situag¢des de cessio de servidor:
. Servidor cedido com 6nus parg o cessionario;
e Servidor cedido sem dnus para o cessionario (ou s¢ja, o dnus fica para o

cedente).
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Os critérios para a realizagdo das contribuicdes previdenciarias dos servidores
cedidos estdo definidos no artigo 19 da Lei Municipal n® 1.511/2002 e alteragdes.

O Orgio cedente devera enviar ao IPREVI uma copia da Portaria de Concessdo da
Licenga para que haja o controle de repasse das contribuigdes previdencidrias.

A Diretoria Administrativa Financeira - DAF fara o acompanhamento dos repasses
das através da constata¢do dos valores creditados nas contas bancarias especificas.

O servidor cedido ou ¢rgdo Cessionario tara at¢ o dia 20 do més subsequente para
recolhimentos das contribuigdes, observando a segregagio da massa de segurados.

Apos a confirmagdo do recebimento das contribuigdes o servidor responsével fard o
langamento da arrecadagdo no sistema de contabilidade.

Efetuada a contabilizagdo da arrecadagao serdo emitidas 02 (duas) vias da Guia de
Recolhimento Previdenciaria que sera assinada pelo| Diretor Geral e o Diretor Administrativo
do IPREVI. Uma via sera arquivada internamente |na DAF em uma de pasta especifica de
Controle de Servidores Cedidos e outra via enviada para o servidor cedido.

Ao término da licenca a DAF emititd uma Declaragio das Contribuigdes
Previdenciarias que serd encaminhada e protocolada a Diretoria Previdencidria para emissio

da Certidao de Tempo de Contribui¢do ao IPREVI.
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1. Compensacio Previdenciaria — Procedimentos

A compensagdo previdenciaria  (COMPREV) representam  0s  ingressos ou

desembolsos a serem realizados em decorréncia da possibilidade do servidor migrar de um
regime para o outro e averbar seu tempo de contribyi¢do. Dessa forma, consiste em um acerto
de contas entre o Regime Geral de Previdéncia |Social (RGPS) ¢ o Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS). A compensagdo previdenciaria opera-se entre o Regime de
Origem e o Regime Instituidor. O Regime de Origem (devedor) é aquele que fornece a
Certiddo de Contagem de Tempo do Servidor e o Regime Instituidor (credor) é aquele que
concede o beneficio e, portanto, o Regime que irq receber a compensagao. Tanto o RGPS
como o RPPS podem figurar na posi¢ao de devedor pu credor.
A compensagdo previdencidria ¢ uma das formas de captagdo de recursos financeiros

que aumentard a capitalizagdo para o Instituto de¢ Previdéncia, podendo assegurar, dessa

forma, o pagamento dos servidores aposentados e pe

Tém direito de receber a compensagao |
pagamento de beneficios de aposentadoria ou pg
utilizaram para sua aposentadoria, tempo de contril
que se refiram a tempo exercido na administra¢ao pi

Cabe relembrar que esse direito ¢ valido
aposentados, quando servidores ativos ou traba

contribuido para o RGPS.

» Procedimentos

a) Emissio dos Relatorios de Compensaciao
No Gltimo dia atil de cada més, o servido
pelo COMPREYV ira entregar os relatorios de Rec
Previdenciaria ao responsavel pelo Setor de Conta
competéncia.
b) Controle dos repasses a receber
Ao receber os relatorios da Compensagao

Setor de Contabilidade faz uma planilha de controle

nsionistas vinculados ao IPREVI.
previdencidria os RPPS que custeiam o
rnsdo, relativamentce aos servidores que
bui¢do vertido ao RGPS, ndo importando
iblica ou iniciativa privada.

somente para aqueles municipios cujos

hadores da iniciativa privada, tenham

r da Dirctoria Previdenciaria responsavel
ebimento e Pagamento da Compensagio

bilidade do Instituto, relativo ao més de

Previdenciaria, o servidor responsavel no

dos valores a receber e outra planilha de

14
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vinculados ao Fundo Financeiro e ao Fundo Previdencidrio, bem como ao Orgio que o
servidor esteve vinculado.
Com relagdo ao COMPREV, o recebimento ¢ identificado por meio de extrato
bancario e ¢ langada a arrecada¢ado da receita.
Em relagdo aos valores a pagar faz-se os empenhos orgamentérios, segregado por

Fundo ¢ faz o langamento de liquidagao.

¢) Recebimento ¢ pagamento da Compensag¢ao Previdenciaria

A Diretoria Administrativa Financeira fard|o acompanhamento dos pagamentos das
contribui¢des previdenciarias através da verificagdg do extrato bancario da conta especifica
para o recebimento desta receita. Ressalta-se que na conta do IPREVI ¢é creditado o valor
liquido, ou seja, dos valores a receber ja deduzidos| os valores a pagar. Importante observar
que s¢ o valor a pagar for superior ao valor receber esta diferenga devera ser paga através
Guia de Previdéncia Social - GPS até o 5° dia util do|proximo més.

Diante da constatagdo do recebimento faz-se a transferéncia bancaria do recebimento
do COMPREYV para a conta bancaria do Fundo ao qual o servidor esteve vinculado — Fundo
Financeiro/Fundo Previdenciario.

Apos a confirmagdo do recebimento das contribuigdes o servidor responsavel fard o
langamento da arrecadagdo no sistema de contabilidade, em seguinte ¢ feito o langamento de
pagamento da despesa e procede ao arquivamento dos relatorios e comprovantes de
recebimento/pagamento em pasta especifica denominada COMPREV.

Ressalta-se que os relatorios auxiliardp na elabora¢do dos demonstrativos

previdenciarios bem como no preenchimento do DIPR.
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MODULO 3 - ARRECADACAO DE PARCELAMENTOS
1. Arrecadacao de Parcelamentos — Defini¢do

E dever do Ente Federativo repassar a Un
competéncia, as contribuicdes devidas ao RPI
necessidade de serem observados e cumpridos os

equilibrio financeiro e atuarial, consagrados no artig

dade Gestora, de forma integral ¢ a cada
PS. Essa responsabilidade decorre da
principios do carater contributivo ¢ do

bo 40 da Constituigao Federal e na Lei n®

9.717/1998 e essenciais para a sustentabilidade do IPREVI.

O artigo 137 da Lei Municipal n” 2.366/2
pelo recolhimento e repasse das contribuigdes dos s
suas autarquias e fundagdes ao IPREVI sera do dirig
servidor estiver vinculado.

Entretanto, caso as contribuigdes devidas
at¢ o seu vencimento, poderdo ser objeto de acor
corrente, desde que observados os critérios estabeleg

Desde o exercicio de 2013, os Termos de
devem ser obrigatoriamente cadastrados pelo aplica
Secretaria de Previdéncia, por meio dos modul
instalado no desktop do usuério) e “CADPREV-We
web).

Apos a elaboragdo e envio do Termo de
Débitos Previdenciarios, o Ente devera aguardar
Acordo pela SPREV, que podera resultar na
apresentado encontra-se em conformidade com as
402/2008 ou ndo aceito onde o parcclamento nao
solucionar as pendéncias que foram apontadas.

Destaque-se que ¢ de competéncia do respd
sistematico do calculo das contribui¢des, bem cor

efetuados.

014 regulamenta que a responsabilidade
egurados em atividade e do Municipio, de

rente maximo do o6rgao ou entidade que o

ndo sejam repassadas a Unidade Gestora
do para pagamento parcelado em moeda
idos na Portaria MTP n° 1.467/2022.

Acordo de Parcelamento/Reparcelamento
tivo de parcelamento disponibilizado pela
ps “CADPREV-Ente Local” (aplicativo

b” (aplicativo acessado por navegador da

Acordo de Parcelamento e Confissdo de
a andlise da regularidade do Termo de
situagdo: Aceito onde o parcelamento
hormas estabelecidas na Portaria MPS n°

esta em conformidade, cabendo ao Ente

msavel pela DAF estabelecer um controle

no promover a conferéncia dos repasses
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2. Arrecadacao de Parcelamentos — Procedimentos

No 1° dia util posterior ao vencimento (o repasse, a Diretoria Administrativa
Financeira, ao consultar a auséncia do crédito em conta do valor devido, devera informar
oficialmente ao Diretor Geral do IPREVI que o Orgdo devedor - PMV, SAAE, CMN, IMAS,
[PREVI — ndo efetuou o pagamento das contribui¢deg dentro do prazo legal estabelecido.

O Diretor Geral é o responsavel por notificar o Orgido competente e informar o
Conselho Municipal de Previdéncia - CMP através dg oficio devidamente protocolado.

Quando o processo retornar do Orgido com a solicitagio do parcelamento dos débitos
(e, se for o caso, apos a publicagdo da lei regulamentando o parcelamento), a DAF efetuara o
cadastro no CADPREV, momento em que os valores serdo consolidados com os acréscimos
de atualizagdo monetaria, juros e multas.

Apos o processamento no CADPREV o Termo de Acordo de Parcelamento sera
impresso em 2 (duas) vias, juntamente com o documento de autorizagdo para a utilizagao do
FPM (se for o caso) ¢ da guia de pagamento da 1? parcela.

As vias serao assinadas pelo Diretor Geral|e 02 (duas) testemunhas — membros do
CMP e ap6s os documentos serdo anexados aos autos e encaminhados para serem firmadas
pelo Prefeito.

Ao retornar o Processo, a DAF fara a digitalizagdo ¢ o envio dos documentos
assinados pelo CADPREYV para a Secretaria de Previdéncia Social.

Apoés a confirmagdo do recebimento do Termo de Acordo de Parcelamento pela
SPREV, a DAF fara o langamento na planilha de Calculo das Parcelas de Parcelamentos, com
as informagdes do n® do Termo, relagdo de todas ag parcelas pelo valor principal, datas dos
vencimentos das parcelas e em seguida enviard o Processo de Parcelamento para a

Contabilidade.

3- Recebimento do parcelamento
A Diretoria Administrativa Financeira fara o acompanhamento do pagamento do
parcelamento através da verificagdo do extrato bancario da conta especifica — Fundo
Previdenciario.
Ap6s a confirmagdo do recebimento do patrcelamento o servidor responsavel fara o
langamento da arrecadagdo no sistema de contabilidade utilizando o nimero de controle de

identifica¢do da previsdo para vincular a arrecadagao
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Dessa forma, procede ao arquivamento dos comprovantes de recebimento juntamente

com a Guia de Arrecadagdo em pasta especifical denominado PARCELAMENTO, onde

devera constar todo o Processo.

Assim sendo, o PROCESSO auxiliara na claboragdo dos demonstrativos

previdencidrios, bem como no preenchimento do DIPR.
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MODULO 4 —- ARRECADACAO DOS RENDIM

1. Rendimentos de Aplicacao — Defini¢des

Os rendimentos de aplicagdo sao resultados

previdenciarios do IPREVI e constituem-se uma

cobertura das obrigagdes previdenciarias.

A gestdo dos ativos do IPREVI ¢ reg

Investimentos que atende as normas especificas do

fnstituto d
;7

Munig

¢ Previdencia
ublicos do Municipio de Vigosa
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ENTOS DE APLICACOES

decorrentes de investimento dos recursos

das fontes de financiamentos para a

ilizada de acordo com a Politica de

Conselho Monetario Nacional — CMN,

tendo presentes as condigdes de seguranga, rentabilidade, solvéncia, liquidez e transparéncia.

Conforme a Portaria MPS n°® 402/2010,

aplicacoes de recursos do RPPS em cotas de fundos

do Tesouro Nacional, integrantes da carteira proj

mercado, no minimo mensalmente, mediante a util

consondncia com os parametros reconhecidos pelo

seu valor real, e as normas baixadas pelo Banco Cg¢

Mobiliarios. (Redagdo dada pela Portaria MPS n° 65

Desde o exercicio de 2021 as aplicagdes dd

utilizando a metodologia da IPC 14 que consiste

momento sO resgate.

E na efetivacdo do resgate que verifica sc h

registra-se a receita de remuneragdo dos investiment

Os rendimentos positivos ou negativos dos

significam ganho ou perdas, e sim uma valo

art. 16, inciso VIII - Os valores das
de investimento ou em titulos de emissao
oria do RPPS, deverdo ser marcados a
izagdo de metodologias de apuragdo em
mercado financeiro, de forma a refletir o
entral do Brasil e a Comissdo de Valores
de26/02/2014).

)s recursos do IPREVI s@o contabilizadas

na contabilizagdo da reccita somente no

ouve ganho ou perda, ¢ no caso de ganho

DS.

recursos que permanecem aplicados nao

rizacdo ou desvalorizagdo da carteira,

significando assim o quanto determinado titulo valeira de fosse vendido ou comprado naquele

dia.

2. Arrecadagio dos rendimentos de aplica¢oes —

> Controle dos rendimentos (DAF)
No primeiro dia Gtil do més subsequente, a

emitira o extrato mensal para a Contabilidade e ¢

Procedimentos

DAF consultard as contas de aplicagoes e

ncaminhara via e-mail para o consultor

$

ipal dos Servidores
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Financeiro para processamento das APR’s e elabora¢ao dos relatorios financeiros mensais que
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auxiliardao no preenchimento do Novo DAIR.
O servidor do setor de contabilidade fard jo registro dos langamentos contabeis no
sistema de contabilidade.
Esses langamentos consistem em registrar o montante aplicado inicialmente, as
aplicacdes ¢ os resgates parciais, os resgates totais, 0s rendimentos das receitas nos casos dos
resgates parciais ¢ totais ¢ a marcagdo a mercado que trata da valorizagdo ou desvalorizagao

do investimento na data do fechamento do extrato bancario.
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MODULO 5 - COBRANCA E ARRECADACAQ

1. Cobranca dos valores nao repassados — Proced
Os valores devidos ao IPREVI deverdo ser
integral para cada competéncia, ou parcela em caso
valores devidos ensejard cobranga com acréscimos le
Os repasses dos valores ao [PREVI deverdo

TABELA 1:

e Previdencta Mumicipal dos Servidores
pbhicos do Mumaipio de Vicosa
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) DE VALORES NAO REPASSADOS

limentos

repassados em moeda corrente, de forma
de parcelamentos. O ndo pagamento dos
gais,

seguir 0s vencimentos abaixo:

REPASSE VENCIMENTO
Contribui¢des Previdencidrias Dia 2() do més subsequente ao da competéncia
Compensacao Previdencidria 5° diajatil subsequente ao més de competéncia

A cad
Parcclamentos ¢/ou Reparcelamentos
parcel

a 30 dias a partir do vencimento da 1°

a

Ao verificar que os valores nao foram r

procedimentos:

1.1 Contribuicoes Previdenciarias

a) Oficiar o Diretor Geral do IPREVI

epassados, deverdao seguir os seguintes

No primeiro dia atil posterior ao vencimento do repasse, a DAF, ao consultar a

auséncia do crédito em conta bancaria do valor d

evido, devera informar oficialmente ao

Diretor Geral do IPREVI que o Orgio devedor - PMV, SAAE, CMN, IMAS, IPREVI - néo

efetuou o pagamento das contribuigdes dentro do pt
0s acréscimos legais.
O Diretor Geral ¢ o responsavel por notific

devidamente protocolado.

b) Comunicacao do pagamento

O Orgdo em débito comunica o dia que ira

azo legal estabelecido ¢ os valores terao

ar o Orgdo competente atraveés de oficio

efetuar o pagamento para que o servidor

responsavel na DAF calcule os acréscimos legais np periodo entre o vencimento e o dia do

efetivo pagamento.
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O calculo dos acréscimos legais ¢é realizado através de planilha Excel com o titulo
Atualizagao das Contribuigoes Previdenciarias que ¢sta formatada para os calculos de juros,
multas e atualizagdes através do IPCA, conforme modelo abaixo:

TABELA 2:

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VICOSA

CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS ATUALIZADAS CONFORME LEI MUNICIPAL N° 2.366/2014
ORGAQ DEVEDOR

COMPETENCIA ‘

RECURSOS PREVIDENCIARIOS - FUNDIO PREVIDENCIARIO |

Fator
Data d Data de Tx. Jur. " ~
. © Contribuigdo Valor Devido | Dias R Més Juros Multas Corregao IPCA TOTAL
Vencimento| Pagamento Més \PCA

Servidor

Patronal

Alig. Suplementar

TOTAL ACUMULADO RS - - - - RS - | RS s - R$0,00 | RS -

Depois de realizar o calculo o arquivo ¢ convertido em PDF, assinado digitalmente
pelo Diretor Administrativo-Financeiro ¢ encaminhado via c-mail ao Orgdo devedor para

executar o pagamento.

¢) Recebimento do valor devido

A Diretoria Administrativa Financeira fard o acompanhamento dos repasses das
contribuigdes previdenciarias em atraso através da verificagdo do extrato bancario das contas
especificas — Fundo Financeiro e Fundo Previdenciario.

Apos a confirmagao do recebimento das contribuigdes previdenciarias o servidor do
Setor de Contabilidade fara o langamento da arrecadacio, no sistema contabil. O lancamento
dos acréscimos legais da contribuicdo do servidor ¢ da contribuigdo patronal serdo
contabilizados em conta de receitas distintas, sendo; Contribui¢ao do Servidor Civil Ativo —
Multas ¢ Juros ¢ Contribui¢do Patronal — Servidor Civil Ativo — Multa ¢ Juros.

Efetuada a contabilizagdo da arrecadagao serdo emitidas 02 (duas) vias da Guia de
Recolhimento Previdenciaria que sera assinada pelo Diretor Geral ¢ o Diretor Administrativo
do IPREVIL. Uma via sera arquivada na pasta do Orgdo Patrocinador juntamente com os
comprovantes de pagamento e outra via enviada para o Setor Financeiro do Orgdo

Patrocinador.
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1.2 Compensacio Previdenciaria
O Regime Proprio em situagdo irregular n
previdenciaria. Para que o IPREVI possa recebe
possuir o CRP ¢ a CND de tributos federais (emitido
Portanto, se nao ocorrer o recebimento da

significa que ela estd em situagdo irregular. Casg

procedimentos deverdo ser efetuados:

a) Informar sobre a auséncia do crédito (DA
A DAF informara a Contabilidade sobre o
compensag¢ao previdenciaria para que se apurem as it
b) Consultar possiveis irregularidades no CR
A Contabilidade fara a consulta ao site da §
um extrato previdenciario do IPREVI. Consultara t
do IPREVI junto a RFB. Identificando a irregularida
¢) Parcela de Parcelamento e/ou Reparcelam

Ao identificar o repasse da parcela do

procedimentos serdo os mesmos da Contribuigdo Pre

ubhicos do Mumicipio de Vigosa

cds 2oL It

~

/ Vi 4 Fé 2edpie vl L

ao tem direito de receber compensagdo
r a compensacdo previdencidria deverd
pela Receita Federal do Brasil).

1 compensag¢ao previdencidria no prazo,

ndo haja o recebimento, os seguintes

F)
nao recebimento dos valores devidos de

regularidades.

P ou na RFB
secretaria de Previdéncia Social e emitira

ambém a situagdo fiscal e previdenciaria

¢ Previdencias Mumcipal dos Servidores

de iniciard o processo para regularizagdo.

ento

Termo de Acordo de Parcelamento, os

videnciaria — letra a, acima.
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MODULO 6 —- REPASSE PARA COBERTURA DO DEFICIT FINANCEIRO

O repasse para cobertura da insuficiéncia financeira ocorre quando as receitas
auferidas sdo inferiores ao montante das despesas com os aposentados ¢ pensionistas em cada
exercicio financeiro, sendo as insuficiéncias aportadas por todos os Orgdos do Municipio

(PMV, SAAE, CMV, IMAS e IPREVI), conforme art. 150 da Lei Municipal n® 1.634/2004.

1. Procedimentos
» O Diretor Administrativo-Financeiro apura-ge o déficit financeiro através da diferenga
entre as receitas e as despesas, conforme planilha a seguir:
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
VICOSA
DEFICIT DO FUNDO FINANCEIRO
COMPETENCIA: XXXXX/20XX

TABELA 3:
RECEITAS
ENTIDADE COMPETENCIA DO MES ANTERIOR COMPETENCIA DO MES ATUAI TOTAL
PATROCIN DAS
ADORA CONTRIB. CONTRIB. DISTRIB. DE | CONTRIB. CONTRIB. COMPENS. RECEITAS
PATRONAL SERVIDOR REND. INATIVOS PENS. PREVID.
PMV 0,00
SAAE 0,00
CAMARA 0,00
IMAS 0,00
IPREVI 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
> A planilha é encaminhada a cada Orgdo que apresenta déficit financeiro através de

oficio que estabelece o prazo para efetuar o repasse. A data limite para o recebimento devera

ocorrer até 03 (trés) dias uteis antes do dia do pagamento dos aposentados e pensionistas.
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> A Diretoria Administrativa Financeira fard o acompanhamento do pagamento do

parcelamento através da verificagdo do extrato bancdrio da conta especifica — Fundo
Previdencidrio.
> Apo6s a confirmagdo do recebimento do repasse o servidor responsavel fard o
langamento da arrecada¢ao no sistema de contabilidade.

N . . i

r Dessa forma, procede ao arquivamento dos ¢omprovantes de recebimento juntamente
com a Guia de Arrecadagio em pasta especifica denominado DEFICIT FINANCEIRO.

> Assim sendo, as informagdes auxiliarao na elaboragio dos demonstrativos

previdencidrios, bem como no preenchimento do DIPR.
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MODULO 7 - CONCILIACAO BANCARIA

Ao final de cada més, a DAF emite o extrato bancario mensal de todas as contas ¢
repassa para o Setor de Contabilidade que emitira o Razdo Contabil das mesmas ¢ efctuara a
conciliagdo bancdria, a fim de saber se todos os recebimentos foram devidamente langados no

sistema. Feito isso, emitira o relatdrio de Conciliagdo Bancaria.
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MODULO 8 - CONTROLE IT ARRECADACAO

devera manter controle efetivo e eficiente, tanto da areca documental da arrecadagdo, quanto da

area operacional, garantindo assim a veracidade das informagdes a serem mantidas no banco

Utilizando-se de todos os procedimentos lapeados no presente relatorio, o Instituto
de dados do RPPS, bem como das enviadas via sistema CADPREV-WEB por meio do DIPR
— Demonstrativo de Informagdes Previdenciarias de Repasse. Todas as informagdes ¢ dados
relativos ao repasse devem ser armazenados e organizados.

Cabe a Controladoria Interna e o Conselho Fiscal fazer 0 acompanhamento mensal

conformidade com suas finalidades previstas em Lei

das receitas de contribui¢oes dos servidores, contribui¢ao patronal e dos inativos, em
Municipal.
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O Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do Municipio de Vigosa —
IPREVI, no exercicio de suas atribuigdes legais e institucionais, € em consonancia com as
diretrizes do Programa Pro-Gestdo RPPS elaborou o presente Manual de Compensagdo
Previdenciaria com o objetivo de fortalecer a governanga, os controles internos e a padronizagao

dos procedimentos relacionados a compensagao previdencidria.

A compensagdo previdencidria constitui mecanismo de natureza financeira e atuarial
destinado a apuracdo, controle, recuperagdo e repasse dos valores decorrentes da contagem
reciproca de tempo de contribui¢do entre regimes previdenciarios, contribuindo para a adequada

gestao dos fluxos financeiros.

Este Manual consolida normas, rotinas e responsabilidades aplicaveis as atividades de
identificacdo do direito, instrugdo, protocolo, andlise, acompanhamento, homologacao,
recebimento, pagamento, registro € monitoramento dos processos de compensagao previdenciaria,
observando a legislacdo vigente, as orientagdes dos Orgdos reguladores e os principios da

legalidade, eficiéncia, transparéncia, rastreabilidade e responsabilidade na gestdo publica.

A elaborag¢do e a aplicacdo deste Manual refletem o compromisso institucional do IPREVI
com a melhoria continua dos processos, a mitigacao de riscos operacionais, o fortalecimento da
segregacdo de funcdes e a adogdo de boas praticas de gestdo previdencidria, servindo como

instrumento de orientagdo, consulta e padronizagdo para gestores, servidores e 0rgaos de controle.

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
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O presente Manual de Compensacio Previdenciaria tem por finalidade estabelecer os
procedimentos e diretrizes relativos as atividades necessarias a execugdao do processo de
compensag¢ao previdencidria, assegurando a padronizagao, a eficiéncia e a adequada condugao das

rotinas administrativas, em conformidade com a legislagdo vigente.

Este Manual constitui instrumento de orientacdo e consulta, destinado a contribuir para o
esclarecimento de diividas quanto a instrucdo, analise, controle e acompanhamento dos processos
de compensacdo previdencidria do Instituto, bem como para o fortalecimento da gestdo dos
recursos previdenciarios, observando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia, efetividade

e transparéncia.



Publicos do Municipio de Vicosa

IPREV

3. LEGISLACAO APLICADA

pr "
T PGty I/ll EQIC coneced III/III.

Constituem a base legal e normativa deste Manual de Compensagao Previdenciaria, sem

prejuizo de outras normas que venham a complementé-las ou substitui-las:
> Constitui¢ao Federal,

> Lei Federal n° 9.796/1999 - Compensacao financeira entre o RGPS e os RPPS nos casos

de contagem reciproca de tempo de contribui¢do para aposentadoria;

> Decreto n° 10.188/2019 — Regulamenta a Lei n° 9.796/1999, consolidando critérios e

procedimentos da compensacdo previdenciaria entre regimes;

> Portaria MTP n° 1.467/2022, com alteragdes advindas pelas Portarias MPS n° 1.180/2024,
1.499/2024 e 3.811/2024 - Estabelece e consolida diretrizes para os Regimes Proprios de
Previdéncia Social (RPPS);

> Portaria MPS n° 1.400/2024, com alteragdes advindas pela Portaria MPS n°® 3.717/2024 —
Estabelece pardmetros e procedimentos operacionais da compensagdo previdenciaria (inclusive

regras de automatizagdo via COMPREV);

> Manuais, notas técnicas, oficios-circulares e comunicados expedidos pelos 6rgdos gestores
da Previdéncia Social, pelo INSS e pela DATAPREV - Que tratem da utilizagdo do sistema

COMPREYV, bem como da execucdo dos procedimentos de compensagado previdencidria.

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores



Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa

IPREV

4. CONCEITOS

e 202208 M0 I/II QIO cGRneced II//III.

Neste item serdo descritos os termos utilizados e sua respectiva conceitualizagao:

e Averbacao de tempo de servigo/contribuicao: registro nos assentamentos funcionais € nos
sistemas de gestao de pessoas da Administragao Publica, para fins previdenciarios, dos
periodos contributivos realizados ao RGPS, e a outros RPPS(s) para efeito de contagem
reciproca entre os regimes e sistemas;

e Certiddo de Tempo de Contribuicdio - CTC: ¢ o documento emitido para fins de
comprovagdo de tempo de contribuicdo e utilizagdo na contagem reciproca € compensacao
financeira fornecido pela unidade gestora do RGPS ou RPPS, ou, excepcionalmente, pelo
orgao de origem do segurado, desde que devidamente homologado pela respectiva unidade
gestora, limitado ao periodo de vinculagdo a este regime;

e Compensagdo financeira: a compensagao financeira entre o Regime Geral de Previdéncia
Social - RGPS e os Regimes Préoprios de Previdéncia Social - RPPS da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, e dos RPPS entre si, de que tratam a Lei n® 9.796, de
1999, e o Decreto n® 10.188, de 2019, a qual serd efetuada por meio do Sistema de
Compensacao Previdenciaria — COMPREV;

e Compensacgao Previdencidria: procedimento administrativo e financeiro por meio do qual
¢ operacionalizada a compensacdo financeira entre regimes previdenciarios quando ha
utilizacdo de tempo de contribuicao de um regime para concessao de beneficio em outro,
em decorréncia da contagem reciproca. A compensacdo previdenciaria compreende o
conjunto de atos de identificacdo do direito, instru¢cdo processual, protocolo, andlise,
homologacdo, apuragdo de valores, recebimento ou pagamento, registro contabil e
controle, realizados por meio do sistema COMPREYV, com a finalidade de assegurar o
equilibrio financeiro e atuarial entre os regimes envolvidos;

e Conciliagdo: procedimento de conferéncia periodica entre os valores registrados nos
sistemas COMPREV e BG-COMPREYV e os registros contabeis e financeiros do IPREVI,

visando assegurar a consisténcia, rastreabilidade e integridade das informagdes.
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Exigéncia: pendéncia registrada no sistema COMPREV quando h4 necessidade de
complementacdo, correcdo ou esclarecimento de informacgdes € documentos apresentados
no requerimento;

Guia de Pagamento: documento emitido pelo sistema COMPREV que formaliza o valor
devido pelo regime de origem ao regime instituidor, para fins de quitacdo da compensagao
financeira;

Homologacao: ato pelo qual o regime de origem analisa e valida o requerimento de
compensag¢do previdenciaria, reconhecendo a obrigagdo financeira correspondente;
Regime de origem: regime previdencidrio ao qual o segurado ou servidor publico esteve
vinculado sem que dele receba aposentadoria ou tenha gerado pensdo para seus
dependentes;

Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS: o regime de previdéncia administrado pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, que da cobertura aos beneficiarios e segurados;
Regime instituidor: o regime previdencidrio responsavel pela concessdo e pagamento de
beneficio de aposentadoria ou pensdo dela decorrente a segurado ou servidor publico ou a
seus dependentes com computo de tempo de contribui¢do no &mbito do regime de origem;
Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS - o regime de previdéncia social estabelecido
no ambito de cada ente federativo que assegure, por lei, aos servidores que ocupam cargo
efetivo, no minimo, os beneficios de aposentadoria e pensdo por morte;

Sistema BG-COMPREYV (Base de Gestdo do Comprev): ¢ uma ferramenta tecnologica
desenvolvida pela Dataprev, em conjunto com o Ministério da Previdéncia Social, para o
acompanhamento gerencial, financeiro e estatistico dos processos de compensagdo
previdencidria entre o Regime Geral (INSS) e os Regimes Proprios (RPPS). Atua como
um sistema de inteligéncia de dados, permitindo que gestores de previdéncia publica
monitorem em tempo real o fluxo dos requerimentos, desde a apuragdo até o pagamento
final;

Sistema Comprev: ¢ um sistema eletronico disponibilizado pela Secretaria de Regime
Proprio e Complementar do Ministério da Previdéncia Social, destinado ao cadastro e
processamento de todos os beneficios objeto da compensacao financeira na hipotese de

contagem reciproca de tempo de contribuigdo para efeito de aposentadoria entre o Regime

8
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dos servidores publicos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, e dos

regimes proprios entre si, € a apuracdo do montante devido pelos regimes de origem.
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O processo de compensagdo previdenciaria compreende as rotinas operacionais listadas
abaixo:

1. Concessdo do beneficio previdenciario (Aposentadoria e Pensdo) pelo IPREVI;

2. Identificagdo do direito a compensacgdo financeira, quando se utilizou/averbou tempo
anterior mediante a CTC — Certidao de Tempo de Contribuicdo do RGPS ou de outro
RPPS;

Organizacgao e digitalizacdo da documentagdo necessaria;
Abertura do requerimento e o envio no sistema COMPREV;

. Acompanhamento e cumprimento de exigéncias, quando for o caso;

3
4
5
6. Verificar os processos que foram deferidos na compensacao;
7. Imprimir os relatdrios de recebimento ou pagamento da compensagao financeira;
8. Envio dos relatdrios acima para o Registro contabil;

9

Arquivamento da documentagao comprobatoria.
5.1 Sistemas Utilizados na Compensacio Previdenciaria:

Para a operacionalizagdo da compensagao previdencidria, o IPREVI utiliza 02 (dois)
sistemas informatizados, softwares, contratados junto a DATAPREV, denominados: COMPREV
e BG-COMPREV.

O COMPREYV ¢ o sistema destinado a formalizag¢do, abertura, e ao gerenciamento dos
requerimentos de compensacao previdenciaria, abrangendo o protocolo, a analise técnica, o

cumprimento de exigéncias e o acompanhamento dos processos.

O BG-COMPREYV, por sua vez, ¢ utilizado para a extracdo e o acompanhamento de
relatorios gerenciais, fornecendo informagdes consolidadas relativas aos requerimentos, valores

apurados e pagamentos efetuados no ambito da compensagao previdenciaria.

Ambos os sistemas foram desenvolvidos e sdo mantidos pela DATAPREV, empresa
publica responsavel pela gestdo das bases de dados sociais do Estado brasileiro, em especial

aquelas vinculadas ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), sendo disponibilizados aos
10
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de compensag¢ao previdenciaria.

5.2 Identificacao do Direito a Compensacao

A identificagdo do direito a compensacao financeira ¢ de responsabilidade dos servidores

designados, responsaveis pela Folha de Pagamento (Assistente Administrativo).

O direito a compensagao financeira caracteriza-se sempre que o IPREVI concede beneficio
previdencidrio cuja concessao tenha considerado/averbado tempo de contribuigdo vertido a outro
regime previdenciario, seja ele o Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS ou outro Regime

Proprio de Previdéncia Social - RPPS.

Apo6s o cadastramento do processo de aposentadoria ou pensdo no sistema de Folha de
Pagamento ¢ realizada a verificacdo quanto a possibilidade de enquadramento do beneficio para
fins de compensacdo previdencidria. Constatada a existéncia do direito, sdo coletadas as
informacdes ¢ documentagdes necessarias para dar inicio a abertura do requerimento de

compensagao previdenciaria.

Responsavel: Assistente administrativo do setor de Folha de Pagamento, com supervisao

do Diretor Previdenciario.

Periodicidade: Mensal, apds o fechamento da folha de pagamento.

5.3 Envio do Requerimento no COMPREV

Inicialmente, os servidores designados (Assistente Administrativo) deverdo digitalizar
todos os documentos utilizados no preenchimento do requerimento de compensacao
previdencidria, garantindo a qualidade e a legibilidade das imagens, e salva-los em pasta digital

especifica denominada “COMPREV DOCUMENTOS ENVIADOS”.
Os documentos que deverdo compor o processo digital sdo:

e Certiddo de Tempo de Contribuigdo — CTC, original ou eletronica valida

(aposentadoria);
11
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e Demonstrativo de célculo do beneficio (aposentadoria);
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e Ato de concessdo de aposentadoria ou pensao (portaria correspondente);
e Certidao de 6bito (pensao);

e C(Certidao de casamento (pensao);

Apos a conferéncia de que todos os documentos se encontram legiveis, completos e sem
falhas ou cortes decorrentes da digitalizagao, devera ser iniciada a fase de inclusao do requerimento
de compensagdo previdencidria no sistema COMPREV. Nesta etapa, deverdo ser preenchidas
todas as informagdes obrigatorias exigidas pelo sistema, bem como anexados os documentos

digitalizados.

Concluida a insercdo do requerimento de compensacdo previdencidria no sistema
COMPREYV, deve-se fazer uma consulta na aba “CONSULTA” utilizando o CPF cadastrado, para
verificar o status do requerimento, que devera ser ‘aguardando analise ou em exigéncia’. Esta tela
de consulta devera ser impressa e arquivada na pasta funcional do servidor, agora

aposentado/pensionista, em meio fisico.

Enquanto pendente a homologa¢do do beneficio pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais — TCE/MG, o requerimento permanecera, via de regra, em situagdo de exigéncia no
sistema COMPREYV, at¢ a inclusdo dos dados de homologacao. A verificacdo das homologagdes
¢ realizada diariamente, mediante consulta ao site eletronico do TCE/MG

(https://www.tce.mg.gov.br/#modal), para fins de atualizacdo das informag¢des no sistema.
Consultar o detalhamento do processo no Anexo B e C.
Responsavel: Assistente administrativo do setor de Folha de Pagamento.

Periodicidade: Mensal, at¢é o ultimo dia 1til subsequente a concessdo da

aposentadoria/pensao.

5.4 Acompanhamento e Cumprimento de Exigéncias

O acompanhamento dos requerimentos protocolados deve ser realizado de forma

sistematica, mediante consulta periddica ao sistema COMPREV, aba “EXIGENCIA”, com a

12
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responsavel devera analisar detalhadamente a pendéncia registrada, providenciar a corregao,
complementacdo ou substituicdo de documentos, atualizar as informagdes no sistema e
reencaminhar o requerimento para nova analise. O cumprimento devera ser realizado no menor
prazo possivel, preferencialmente em até 10 (dez) dias uteis, visando evitar atrasos do

reconhecimento da compensagao financeira.

Responsavel: Assistente administrativo do setor de Folha de Pagamento sob supervisdo do

Diretor Previdenciario.

Periodicidade: Mensal.

5.5 Verificar Processos que Vieram para Compensacio

O IPREVI, na condi¢do de regime de origem, devera realizar a andlise dos requerimentos de
compensagao financeira recebidos por meio do sistema COMPREYV, com o objetivo de verificar a

conformidade das informagdes, documentos e periodos informados pelo regime instituidor.

O acompanhamento dos requerimentos recebidos deverd ser realizado, pelo Diretor
Previdenciario, mediante consulta peridodica na aba “ANALISE” do sistema COMPREYV, devendo
ser observados os seguintes aspectos: regularidade das informacdes cadastrais, correspondéncia
entre periodo informado e os registros funcionais do IPREVI, Prefeitura Municipal de Vigosa e
suas autarquias e existéncia de vinculo previdencidrio no periodo indicado, auséncia de

concomitancia indevida de tempo de contribui¢do e conformidade com a legislacdo vigente.

Quando identificada inconsisténcias, auséncias de documentos ou divergéncias de
informacdes, devera ser registrada exigéncia no sistema COMPREV, contendo: descrigdo clara e
objetiva da pendéncia, indicacdo dos documentos ou informagdes necessarias e orientacdo para

regularizacdo pelo regime instituidor.

O requerimento permanecera em acompanhamento até o atendimento integral da exigéncia
registrada. Apos a regularizacdo das pendéncias e constatada a conformidade das informagoes e
documentos apresentados, o requerimento poderd ser deferido, seguindo para a etapa de

pagamento.
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O ndo atendimento das exigéncias registradas podera resultar no indeferimento do
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requerimento no sistema COMPREYV, observadas as regras e prazos estabelecidos na legislacdo e

normativo aplicaveis.
Consultar o detalhamento do processo no Anexo D.
Responsavel: Diretor Previdenciario.

Periodicidade: Semanal.

5.6 Acompanhamento Financeiro e Execucio da Compensacio Financeira

Ap6s o deferimento dos requerimentos de compensagao financeira pelo regime de origem,
o IPREVI devera realizar o acompanhamento e a execucao das etapas financeiras relacionadas a
compensag¢do, tanto na condi¢cdo de regime instituidor (a receber) quanto de regime de origem (a
pagar).

O acompanhamento dos requerimentos deferidos sera realizado por meio do sistema
COMPREYV com a finalidade de identificar os processos deferidos, verificar os valores apurados
da compensacgdo financeira, acompanhar a emissdo de guias de pagamento e controlar valores a

pagar e a receber.

5.6.1 Recebimento da compensac¢ao financeira
No caso em que o IPREVI for o regime instituidor:

» O Diretor Previdenciario devera acompanhar os valores disponibilizados no
sistema COMPREV;

» Auxiliar Administrativo/Assistente Administrativo devera emitir o relatério no
BG-COMPREYV contendo a relagao das novas compensagoes (detalhamento anexo
E);

» O relatorio emitido devera ser encaminhado em 02 (duas) vias ao setor de Folha de
Pagamento, para identificagdao do 6rgao (PMV, Camara Municipal, SAAE, IMAS,
[PREVI), bem como a qual fundo (Plano Financeiro ou Previdenciario) ao qual o

aposentado estd vinculado. Uma via deverd ser devolvida ao setor responsavel e a

14
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outra devera ser arquivada na pasta funcional do aposentado/pensionista com a

L <
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devida atualizacdo das informagdes no Sistema de Folha de Pagamento;

» Emitir o relatorio de recebimentos ¢ pagamentos no COMPREV (detalhamento
anexo F);

» Os relatorios emitidos pelos Sistemas COMPREV e BG-COMPREYV deverao ser
consolidados para elaboracdo do relatdrio financeiro mensal contendo os valores
de compensagao previdenciaria a pagar e a receber. Uma via desse relatorio devera
ser encaminhada para a Diretoria Administrativa-Financeira (para ciéncia e
conferéncia) e outra via para Contabilidade (para registros contabeis pertinentes);

» A Contabilidade devera verificar os créditos recebidos mediante conferéncia do
extrato bancdrio e efetuar os registros contabeis necessarios relativos a receita de
compensagdo previdenciaria, promovendo posteriormente o arquivamento da

documentagao comprobatoria.

Responsavel: Auxiliar Administrativo/Assistente Administrativo sob supervisdo do

Diretor Previdenciario, Diretor Administrativo-Financeiro e Técnico em Contabilidade.

Periodicidade: Mensal.
5.6.2 Pagamento da compensac¢io financeira

No caso em que o IPREVI for o regime de origem:

» O Diretor Previdenciario devera acompanhar os valores disponibilizados no
sistema COMPREYV;

» Auxiliar Administrativo/Assistente Administrativo devera emitir o relatério no
BG-COMPREYV contendo a relagdo das novas compensacdes (detalhamento anexo
E);

» Emitir o relatorio de pagamentos no COMPREYV (detalhamento anexo F);

» Os relatorios emitidos pelos Sistemas COMPREV e BG-COMPREYV deverao ser
consolidados para elaboracdo do relatdrio financeiro mensal contendo os valores

de compensagdo previdencidria a pagar e a receber. Uma via desse relatorio devera
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ser encaminhada para a Diretoria Administrativa-Financeira (para ciéncia e

“tf nosser e G RAICA COINECEL LGt

conferéncia) e outra via para Contabilidade (para registros contabeis pertinentes);

» Contabilidade devera realizar a conferéncia dos valores apresentados para
pagamento da compensagdo, promovendo os respectivos registros contabeis e
emissdo do empenho ordinério;

» Apo6s conferencia e registro contabil, a documentacdo devera ser encaminhada a
Diretoria Administrativa-Financeira para pagamento via transferéncia bancaria
eletronica (TED);

» Efetuado o pagamento, a Diretoria Administrativa-Financeira deverd encaminhar o
comprovante para a Contabilidade para realizacdo da baixa da despesa no Sistema
Contabil e posterior arquivamento da documentacdo comprobatdria.

Responsavel: Auxiliar Administrativo/Assistente Administrativo sob supervisdo do

Diretor Previdenciario, Diretor Administrativo-Financeiro e Técnico em Contabilidade.

Periodicidade: Mensal.

5.7 Controle, Acompanhamento e Monitoramento

O controle, acompanhamento e¢ monitoramento da compensacdo previdenciaria sao
realizados de forma continua, com o apoio do sistema BG-COMPREV e COMPREV, que

possibilitam a extracdo de relatorios.

Por meio desses relatérios, o IPREVI acompanha a evolucdo dos processos de
compensagdo previdencidria, os valores a receber, os valores a pagar, os valores efetivamente
recebidos e os saldos pendentes. Tais relatorios sdo enviados mensalmente para a Diretoria

Administrativo-Financeira, bem como para o setor de Contabilidade.

Sao realizadas conciliagdes periddicas entre os dados do COMPREV, do BG-COMPREV
e os registros contabeis e financeiros do Instituto, de modo a garantir a consisténcia das

informacdes, a rastreabilidade dos valores € o adequado controle da operagdo financeira.
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6. DISTRIBUICAO DE RESPONSABILIDADES

pr "
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Com vistas a fortalecer os controles internos e mitigar riscos operacionais, o IPREVI adota a
segregacdo de funcdes no processo de compensagdo previdencidria, observando a separagdo entre

as atividades de execucao, conferéncia, validagdo e autorizagao.

e Identificagdo do direito a compensacdo e organizacdo documental: Assistente

Administrativo da Folha de Pagamento sob supervisdo do Diretor Previdenciario;

e Cadastro e abertura do requerimento no COMPREV: Assistente Administrativo da Folha

de Pagamento;

e Andlise técnica e cumprimento de exigéncias: Diretor Previdencidrio e Assistente

Administrativo da Folha de Pagamento;
e Acompanhamento da homologacgado: Diretor Previdenciario;
o Emissdo de relatorios: Auxiliar Administrativo/Assistente Administrativo

e Conferéncia financeira e pagamento (quando aplicavel): Diretoria Administrativa-

Financeira e Contabilidade;
e Registro contabil: Contabilidade
e Monitoramento, controle e avaliacdo do processo: Controladoria.

Nenhum servidor ou gestor participa de forma exclusiva de todas as etapas criticas do processo,

assegurando a adequada segregacao de fungodes.
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7. CONTROLE INTERNO E CONFORMIDADE
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O processo de compensagdo previdenciaria estd sujeito a controles internos permanentes,
com o objetivo de assegurar conformidade legal, integridade das informagdes e eficiéncia

operacional.
A Controladoria do IPREVI realiza verificagdes periddicas nos processos, avaliando:
e Aderéncia as normas legais e regulamentares;
e Cumprimento dos procedimentos estabelecidos neste Manual;
o Consisténcia das informagdes registradas nos sistemas;
e Adequacgdo dos registros contabeis.

Eventuais ndo conformidades sdo tratadas por meio de agdes corretivas e preventivas.
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8. REVISAO, ATUALIZACAO E MELHORIA CONTINUA

NI SEGU AN CONIECel gt

Este Manual de Compensagao Previdenciaria sera revisado periodicamente, no minimo a

cada dois anos, ou sempre que ocorrer:
e Alteragdo na legislacdo aplicavel;
e Mudangas nos sistemas COMPREV ou BG-COMPREV;
o Recomendagdes de auditorias internas ou externas;
e Apontamentos dos 6rgaos de controle.

A responsabilidade pela revisdo e atualizacdo deste Manual ¢ da Controladoria, com a

participagdo da Diretoria Previdenciaria e da Diretoria Administrativa-Financeira.

As revisdes realizadas serdo registradas no controle de versdes do Manual, assegurando a

rastreabilidade e a transparéncia do processo de melhoria continua.
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9. ANEXOS
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Anexo A — Fluxogramas dos processos de compensagao previdencidria

1. Fluxograma do processo de compensacgao previdencidria (Recebimento da compensacao

financeira)

m

Concesséo do beneficio Orgar:lzaqéo: Requerimento no sistema Acompa_nhamento 7
revidenciario digitalizagao da l— COMPREV cumprimento de
P documentacdo necessaria exigéncias
Arguiva o processo Deferimento do
processo
Arquivamento da . & A
;. Recebimento da Emissdo do relatdrio
= documentacao = Registro contabil ] . le—
r r
comprobatéria compensagcao financeira arecebe
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2. Fluxograma do processo de compensacdo previdenciaria (Pagamento da compensacio
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financeira)

m

Analisar processos que vieram para Pagamento da
& com| ensqa o > Deferimento do processo |—» | Emissdo do relatério a pagar |, compensagao
. - financeira
Indeferimento do
processo
Arquivamento da
o documentacéo - Registro Contabil
comprobatéria
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Anexo B - Detalhamento da abertura de requerimento no COMPREV — Aposentadoria

T LA
. ‘/ 2088 M I/ll EQICTE coneced lll/lll.

1. Acessar o sistema COMPREV:
Para acessar o Sistema COMPREV, abra um navegador e va até o enderego eletronico:

https://comprev.dataprev.gov.br . O login pode ser realizado utilizando CPF e senha do Gerid ou

certificado digital.
WGERID
™

2. Abrir o Requerimento de Aposentadoria:

No menu “REQUERIMENTO” selecione o submenu “APOSENTADORIA”.
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COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENGIARIA

Inicio

Complementagéo

Exigéncia

Aposentadoria

Pensio

Andlise Consulta Cadastro

Competéncia Fechada: 01/2026

31/01

31/01

05/02

06/02

13/02

14/02

02/03

SISTEMA EM PRODUCAO. Todas as acoes reakzadas serao consideradas oficiais ara a Compensacao previdenciaria & nao serao excluidas.

Consulta de débito dos entes federativos na
RFB/PGFN e do contratagio da Dataprev.

Consulta de 6bitos dos requerimentos do
COMPREV.

Fechamento da prévia da folha de pagamento do
COMPREV.

Inicio do periodo de consulta prévia da folha de
pagamento.

Fechamento da folha de pagamento do COMPREV.

Disponibilizagéo dos relatérios de pagamento
ccom o fechamento.

Envio do arquive de pagamentos do RGPS ao

Pagamento

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores

Publicos do Municipio de Vicosa

T POIIU SEGURANICO COIIECA G L,

Relatérios Ferramentas

Cronograma Comprev

Competéncia Fechada: 02/2026

Consulta de débito dos entes federativos na

28102 | oraperN e do contratagio da Dataprev.

28/02

Consulta de 6bitos dos requerimentos do
COMPREV.

Fechamento da prévia da folha de pagamento do

05/03 COMPREV.

Inicio do periodo de consulta prévia da folha de
pagamento.

06/03

13/03 Fechamento da folha de pagamento do COMPREV.

Disponibilizagdo dos relatérios de pagamento
‘com o fechamento.

14/03

01/04 | Envio do arquive de pagamentos do RGPS ao

Competéncia Aberta: 03/2026

31/03

31/03

07/04

08/04

15/04

16/04

04/05

Consulta de débito dos entes federativos na
RFBIPGFN e do contratagdo da Dataprev.

Consulta de 6bitos dos requerimentos do
COMPREV.

Fechamento da prévia da folha de pagamento do
COMPREV.

Inicio do periodo de consulta prévia da folha de
pagamento.

Fechamento da folha de pagamento do COMPREV.

Disponibilizagdo dos relatérios de pagamento
ccom o fechamento.

Envio do arquive de pagamentos do RGPS a0

Ao inserir o nimero do CPF e clicar em “Pesquisar”, o sistema exibira os dados pessoais

no servidor inativo, confira todos estes dados (nome, NIT, data de nascimento,

mae). O numero de matricula deve ser preenchido manualmente.

COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENGIARIA

Inicio Requerimento

Exigéncia

Andlise Consuita Cadastro

DADOS BASICOS

Dados Pessoais

Pagamento

Relat6rios Ferramentas

sexo, nome da

CPF*

Matricula Regime Instituidor *

Destinagéo

PESQUISAR

Tipo de Regime de Origem *

4

Selecione o tipo de regime origem

SISTEMA EM PRODUCAGO. Todas as acoes realizadas sero consideradas oficiais Dara 3 cOMpensacao previdencialia e nao serao excluidas.
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Em seguida, deve-se selecionar a destinagdo (regime de origem) do requerimento de

compensag¢do previdenciaria. Ao escolher a destinagdo RPPS, o servidor devera indicar o tipo de

entidade (Federal, Estadual ou Municipal), a UF e o destinatario.

COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

Inicio Requerimenio Exigéncia Andlise Consulta Cadastro Pagamento Relatérios Ferramentas

Destinacéo
Tipo de Regime de Origem *
Selecione o tipo de regime origem

Dados de Beneficio

Selecione o tipo de Aposentadoria

Data de Inicio de Beneficio * Data de Inicio de Pagamento Data de Cessagio
Tempo de Contribuigao Total (dias) * Renda Mensal Inicial *
$ Data de Homologagéo no Tribunal de Contas

Segregagio de massa do solicitante

Protocolo da Certiddo _
[ Atteracdo manual de tempo RO

Periodos

SISTEMA EM PRODUCAO. Todas as acoes realizadas serao consideradas oficais para a compensacao previdenciaria & nao serao exclu

3. Inserir os dados do beneficio:

Deve-se preencher manualmente os dados do beneficio concedido pelo IPREVI (tipo de
aposentadoria, data de inicio de beneficio, data de inicio de pagamento, tempo de contribuigado
total em dias, renda mensal inicial, data de homologa¢do no Tribunal de Contas, segregagdo de
massa do solicitante). Quando o regime de origem for outro RPPS, o sistema exibird o campo
“Regra de Célculo”, no qual deve-se escolher entre “Média” ou “Integralidade”, conforme a regra

de concessdo do beneficio.
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COMPENSACAO PREVIDENCIARIA|
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Inicio Requerimento Exigéncia Andlise Consulta Cadastro Pagamento Relatérios Femamentas

Destinac&o
Tipo de Regime de Origem *
RPPS /
Entidade Destinatdrio
Selecione a entidade Selecione o destinatario

Dados de Beneficio

$ Selecione o tipo de Aposentadoria ‘
$ Data de Inicio de Beneficio * $ Data de Inicio de Pagamento Data de Cessagdo

® Tempo de Contribuigéo Total (dias) * Renda Mensal Inicial :
$ Segregacdo de massa do solicitante

Protocolo da Certiddo

Data de Homologagao no Tribunal de Contas

O Alteracdo manual de tempo RO

4. Inserir os periodos:

Quando o regime de origem for o RGPS o sistema exibird o campo “Pesquisar CTC”. O
sistema retornara automaticamente, em alguns casos, os periodos de contribui¢do da Certidao de
Tempo de Contribuicdo (CTC) do INSS. Recomenda-se que verifique se os periodos retornados
pela pesquisa foram devidamente aproveitados na concessao do beneficio. Caso contrario, deve-
se realizar os ajustes necessarios. Se a CTC do INSS nao estiver disponivel ou o regime de origem

for outro RPPS deve-se incluir os periodos de forma manual, clicar em “Incluir periodo”.
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COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

Inicio Requerimento Exigéncia Andlise Consulta Cadastro Pagamento Relatorios Ferramentas

Tempo de Contribuigao Total (dias) * Tempo de Contribuicio no Reg. de Origem (dias) Renda Mensal Inicial *

$ Data de ingresso no regime de origem Data de desvinculagio no regime de origem Data de Homologagao no Tribunal de Contas

Segregagio de massa do solicitante

otocolo da Certidio
$ PESQUISAR CTC O Alteracdo manual de tempo RO O CTC Especifica

Periodos
$ Z‘ =E Na relaggio entre RGPS e RPPS, aplica-se a formula de calculo utilizada pelo RGPS.
EB| Caso deseje confirmar, utilize o botdo da calculadora para conferéncia do tempo RO.
Data de Inicio Data de Término Tempo de Contribuigio Tempo Descontado Tempo de Contribuisdo Agé
Bruto Liquido

Nenhum periodo foi adicionado & lista

Upload de Arquivos

SISTEMA EM PRODUGAO. Todas as acoes realizadas Serao c

5. Fazer upload dos arquivos

Clique no botdo carregar arquivo e selecione o “Tipo de documento” ( certidao de tempo
de contribuicdo, ato de aposentadoria e mapa de contagem de tempo) e escolha os arquivos a serem
anexados. Apos esse procedimento, ao clicar em “Salvar”, o sistema emitird uma mensagem

confirmando a abertura do requerimento, finalizando o cadastramento.

INCLUIR DOCUMENTO AO REQUERIMENTO

Tipo de documento *

Selecione o tipo de documento

['Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido
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6. Impressao do print da tela do status do requerimento:
ApoOs a finalizagdo do cadastro no menu “CONSULTA” clique em filtro de pesquisa e

digite o CPF referente ao cadastro realizado e imprima a tela do status do requerimento.

COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

Inicio Requerimento Exigéncia Andlise Consuita Cadasiro Pagamento Relat6rios Ferramentas

=> = FILTRO DE PESQUISA >

REQUERIMENTOS
CPF Nome Matricula Solicitante Destinatério Tipo Estado Agbes

Nenhum requerimento a ser exibido

Linhas por pégina: 10~
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Anexo C - Detalhamento da abertura de requerimento no COMPREV — Pensao

LA »
o nessce e I/ll EQICTE coneced II//III.

1. Acessar o sistema COMPREV:
Para acessar o Sistema COMPREV, abra um navegador e va até o enderego eletronico:

https://comprev.dataprev.gov.br . O login pode ser realizado utilizando CPF e senha do Gerid ou

certificado digital.
Wosmers
WGERID
™

2. Abrir o Requerimento de Pensao:

No menu “REQUERIMENTO” selecione o submenu “PENSAO”.
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COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

Inicio Requerimento Exigéncia  Analise Consulta Cadastro Pagamento Relatérios Femamentas

Aposentadoria

| rensio

Complementacéo

Cronograma Comprev

Competéncia Fechada: 01/2026 Competéncia Fechada: 02/2026 Competéncia Aberta: 03/2026

31/01 | Consulta de débito dos entes federativos na 28/02 | Consulta de débito dos entes federativos na 31/03 | Consulta de débito dos entes federativos na
RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev. RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev. RFB/PGFN e do contratagio da Dataprev.

Consulta de 6bitos dos requerimentos do Consulta de 6bitos dos requerimentos do Consulta de 6bitos dos requerimentos do
31/01 COMPREV. 28/02 COMPREV. 31103 COMPREV.

Fechamento da prévia da folha de pagamento do Fechamento da prévia da folha de pagamento do Fechamento da prévia da folha de pagamento do
05/02 COMPREV. 05/03 COMPREV. 07104 COMPREV.

06/02 | Inicie do periodo de consulfa prévia da folha de 06/03 | Inicie do pericdo de consulta prévia da folha de 08/04 | Inicie do pericdo de consulta prévia da folha de
pa nto. pag nto. pagamento.

13/02 | Fechamento da folha de pagamento do COMPREV. | 43/ | Fechamento da folha de pagamento do COMPREV. | 415/, | Fechamento da folha de pagamento do COMPREV.

14j02 | Disponibilizagio dos relatérios de pagamento 14J03 | Disponibilizacio dos relatérios de pagamento 16/04 | Disponibilizagio dos relatérios de pagamento

com o fechamento. com o fechamento. «com o fechamento.

02/03 | Envio do arquivo de pagamentos do RGPS ao 01/04 | Envio do arquivo de pagamentos do RGPS ao 04705 | Envio do arquivo de pagamentos do RGPS ao

SISTEMA EM PRODUCAO. Todas as acoes realizadas serao consideradas oficais para a compensacao previdenciaria € nao Serao exciuidas.

3. Inserir os dados do requerimento de aposentadoria
Informar o nimero do CPF do instituidor do beneficio no campo “Dados do Requerimento
de Aposentadoria” e clicar no botdo “Pesquisar”. Confira os dados que sdo preenchidos

automaticamente (nome, destinatario e matricula regime instituidor).

COMPREV

COMPENSAGAO PREVIDENCIARIA

Inicio Regquerimento Exigéncia Andlise Consulta Cadastro Pagamento Relatérios Ferramentas

REQUERIMENTO

Dados do Requerimento de Aposentadoria

CPF*
- A PESQUISAR

S

Dados de Beneficio de Penséo

Data de Inicio de Beneficio * Data de Inicio de Pagamento Data de Cessagao
$ Renda Mensal Inicial * Data de Homologacéo no Tribunal de Contas
Dependentes

L

fQ

SISTEMA EM PRODUCAO. Todas as acoes reaiizadas serao consideradas ofiials Dara a compensacad previdenciaria & Nao Serao excluidas.

Nome Vinculo Data de Cessagao
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4. Inserir dados do beneficio da pensdo:
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INCLUSAO DE DEPENDENTE

PESQUISAR

Estado Civil*
Selecione o sexo Selecione o estado civil

CANCELAR

Nome Vinculo Data de Cessago

SISTEMA EM PRODUCRO. Todas as acoes realizadas serao c

Insira manualmente as informagdes do beneficio de pensdo concedido (data de inicio de
beneficio, data de inicio de pagamento, renda mensal inicial, data de homologag¢do do Tribunal de

Contas).

5. Inserir dados do dependente:
Digite o CPF do dependente e clique em pesquisar. Confira os dados que sao preenchidos
automaticamente. Insira manualmente os demais dados solicitados (estado civil, vinculo,

capacidade, motivo de inclusdo) e clique em “Adicionar”.

6. Incluir upload de arquivos
Clique no botdo carregar arquivo e selecione o “Tipo de documento” (ato de pensao,

certiddo de 6bito e certiddo de casamento) e escolha os arquivos a serem anexados. Apos esse
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procedimento, ao clicar em “Salvar”, o sistema emitird uma mensagem confirmando a abertura do

LA »
o nessce e I/ll EQICTE coneced II//III.

requerimento, finalizando o cadastramento.

INCLUIR DOCUMENTO AO REQUERIMENTO

Tipo de documento *

Selecione o tipo de documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

7. Impressao do print da tela do status do requerimento:
Apos a finalizagdo do cadastro no menu “CONSULTA” clique em filtro de pesquisa e

digite o CPF do instituidor da pensdo e imprima a tela do status do requerimento.

COMPREV

COMPENSAGAOQ PREVIDENCIARIA

Inicio Requerimento Exigéncia Andlise Consulta Cadastro Pagamento Relatorios Ferramentas

$ = FILTRO DE PESQUISA >

REQUERIMENTOS

CcPF Nome Matricula Solicitante Destinatario Tipo Estado Acbes
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Anexo D — Detalhamento da verificacdo dos processos que vieram para compensacao

LA
. ‘/ 2088 M I/ll EQICTE coneced lll/lll.

1. Acessar o sistema COMPREV:
Para acessar o Sistema COMPREV, abra um navegador e va até o enderego eletronico:

https://comprev.dataprev.gov.br . O login pode ser realizado utilizando CPF e senha do Gerid ou

certificado digital.

WGERID

Entrar

Entrar com Certificado Digital
o

2. Consultar os precessos disponiveis para analise:

No menu “ANALISE” selecione o submenu “RGPS ou RPPS” de acoordo com o regime

a ser analisado.

32


https://comprev.dataprev.gov.br/

Inicio Requerimento Exigéncia  Analise

IPREV

COMPREV

COMPENSACAQ PREVIDENCIARIA

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa

s o

T PGty I/ll EQIC coneced III/III.

Consulta Cadasiro Pagamento Relat6rios Ferramentas

| noes

Emissdo de GRU co| «ees

servico que pode ser obtido no Chatbot do Pagtesouro:

https://pagtesouro.tesvurv.yuv.ut/portal-gru/#/pagamento-gru Informar: « 6 digitos da UG do 6rgéao da U
digitos do cédigo de recolhimento (sem DV: 10109)

Quanto a Justiga do Trabalho, utilizar o site https://gru.jt.jus.br/ . Os cédigos séo republicados gradualmente no site: https://'www.gov. i i bri

comprev/pagamento”

Cronograma Comprev

Competéncia Fechada: 03/2026 Competéncia Fechada: 04/2026 Competéncia Aberta: 05/2026

31/03 | Consulta de débito dos entes federativos na 30/04 | Consulta de débito dos entes federativos na 31/05 | Consulta de débito dos entes federativos na
RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev. RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev. RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev.

31/03 Consulta de 6bitos dos requerimentos do 30/04 Consulta de 6bitos dos requerimentos do 31/05 Consulta de 6bitos dos requerimentos do

‘COMPREV.

COMPREV. COMPREV.

07/04 | Fechamento da prévia da folha de pagamentodo | 17/ | Fechamento da prévia da folha de pagamentodo | (50 | Fechamento da prévia da folha de pagamento do

‘COMPREV.

COMPREV. COMPREV.

naina | Inicio do periodo de consulta prévia da folha de naNg | Iniclo do periodo de consulta prévia da folha de NRINA | Inicio do periodo de consulta prévia da folha de

SISTEMA EM PRODUGAO. Todas as acoes fealizadas serao consideradas oficials para a Compensacao previdenciaria € a0 serao excluidas.

3. Analise do processo escolhido:

Clicar no botdo “Analisar Requerimento” e verificar todas as informagdes disponibilizadas.

COMPREV

COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Iniio  Requerimento  Exigéncia  Analise

Consulta Cadastro Pagamento Relatorios Ferramentas

= FILTRO DE PESQUISA >

REQUERIMENTOS AGUARDANDO ANALISE, EM ANALISE OU COM ANALISE SUSPENSA

CPF

Nome Matricula Solicitante Destinatério Tipo Dias no Estado Estado Agdes

© 0 RGPS VICOSA ‘Aposentadoria n ‘Aguardando Andlise B

3. Resultado da Analise:

Apos a finalizagdo de verificacdo do processo selecione o resultado da andlise desejado.
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Inicio Requerimento Exigéncia  Analise Consulta Cadastro Pagamento

“tf nosser e G RALICO COIIECA CLgeet.

Relatérios

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vigosa

o

Data de Inicio

01/01/2002

01/01/2003

01/01/2004

Andlise

D:

ata de Término

27/0111998

281021999

3100172002

06/02/2003

09/04/2006

Ferramentas

Tempo de Contribuigao Bruto

829

Tempo Descontado

Tempo de Contribuiggo
Liquido

673

8209

Resultado da andlise

Selecione o resultado da andlise

Criar exigéncia(s)
Deferir
Indeferir

Suspender analise
VOLTAR

SISTEMA EM PRODUGAO. Todas as acoes realizadas serao consideradas 0ficais para a COMmpensacao previdenciaria € nao serao excluidas.
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Anexo E — Detalhamento da emissao de relatérios no BG-COMPREV

T NGIN SOGERaNIC cOReCed it

1. Acessar o sistema BG-COMPREV:
Para acessar o Sistema BG-COMPREV, abra um navegador e va até o endereco

eletronico:https://gestaocomprev.dataprev.gov.br/ibi_apps/approot/bgcomprev/html/index.htm.

O login deve ser realizado utilizando CPF e senha.

£ BG-COMPREV

2. Emitir o relatorio de novos beneficios:

No menu “PREDEFINIDAS” selecione o submenu “PAGAMENTOS” e em seguida o
submenu “CONCEDIDOS NO MES”.
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BG-COMPREV

BG-COMPREV

Base de Gestio COMPREV
LEGADO VICOSA

W Data Carga Tabela Requerimentos: 29/05/2026 00:43:08
¥ Predefinidas (Legado) v © Data Carga Tabela Pagamentos: 20/05/2026 00:36:13

[ Retatorios (Legado)
Exportaio (Legado)
NOVO

' Predefinidas
Pagamentos :

Aluste de contas

e de contas -
Controle de Pagamento

Extrato Estoque
Valores Brutos
Por participantes
Por requerimentos

Concedidos no Més <:|

Blogueios

3. Escoha a competéncia desejada:
Gere o relatorio em Excel

e ] Pagamentos

Concedidos no més
LEGADO

Formato
Filtros
BHML O [APDF O [ Excel XLSX

' Predefinidas (Legado) v

O &

[ Relatorios (Legado)

v Categaricos

Exportagio (Legado) <=

¥ Competé
NOVO =

¥ Outros Parti
' Predefinidas T Tipo de Perfil

Pagamentos

nirole de Pagamento

Exirato Estoque

Valores Brutos

Por participantes

Por requerimentos

Blogueios
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Anexo F — Detalhamento da emissao de relatérios no COMPREV

LA »
o nessce e I/ll EQICTE coneced II//III.

1. Acessar o sistema COMPREV:
Para acessar o Sistema COMPREV, abra um navegador e va até o enderego eletronico:

https://comprev.dataprev.gov.br . O login pode ser realizado utilizando CPF e senha do Gerid ou

certificado digital.
| J—"
WGERID
™

2. Emitir o relatdrio de pagamento:

No menu “RELATORIOS” selecione o submenu “PAGAMENTOS”.
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Inicio Requerimento

Emissdo de GRU com cédigo de servigo que regermenos
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru, ==
digitos do cédigo de recolhimento (sem DV:

Quanto a Justiga do Trabalho, utilizar o site https://gru.jt.jus.br/ . Os codigos séo re|

comprev/pagamento™

IPREV

Exigéncia

Analise Consulta Cadastro

Competéncia Fechada: 03/2026

31/03

31/03

07/04

Consulta de débito dos entes federativos na
RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev.

Consulta de ébitos dos requerimentos do
COMPREV.

Fechamento da prévia da folha de pagamento do
COMPREV.

naina | Inicio do periodo de consulta prévia da folha de

SISTEMA EM PRODUCAO. Todas as acoes reaizadas serao consideradas ofitiae Dara a COmpeNsaca0 previdenciaria ¢ nao serao excluidas.

3. Escoha a competéncia desejada:

Gere o relatorio em Excel.

COMPREV

COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Inicio Requerimento

— =

Exigéncia

Andlise Consulta Cadastro

Pagamento

Pagamento

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa

PP o

T NG e conega gt

Rel 3

Feramentas

<—

stido no Chatbot do Pagtesouro:
o-gru Informar: « 6 digitos da UG do é6rgao da U

(Totalizadores por

Requerimentos
(Analitic)

Exigéncias te no site: https://'www.gov.br/p ia/pt-briasst i pi

Exigéncias (Analitico)

Simulagéo de
Compensagio

a Comprev

Competéncia Fechada: 04/2026 Competéncia Aberta: 05/2026

Consulta de débito dos entes federativos na
RFB/PGFN e do contratagio da Dataprev.

Consulta de débito dos entes federativos na
RFBIPGFN e do contratagio da Dataprev.

30/04 31/05

Consulta de obitos dos requerimentos do
COMPREV.

Consulta de 6bitos dos requerimentos do
COMPREV.

30/04 31/05

Fechamento da prévia da folha de pagamento do
COMPREV.

Fechamento da prévia da folha de pagamento do
COMPREV.

07/05 05/06

nNRINE | Inicio do periodo de consulta prévia da folha de nana | Inicio do periodo de consulta prévia da folha de

Relatérios Ferramentas.

= FILTRO DE RELATGRIO DE PAGAMENTOS v

* Competéncia inicial

* Competéncia Final

SISTEMA EM PRODUCAO. Todas as acoes realizadas serao consideradas oficais Dara a Compensacao pravidencialia & nao serao exciidas.

PESQUISAR

38



Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa
i i ree V! e CJEE QCEPREEL v 0 PPl ik d .;'1/, re

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MUNICIPAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE VICOSA -
I[PREVI

MANUAL DE ATENDIMENTO

1* Edicdo
Agosto/2026




Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa

4 2t sl f w0 JFf T CEPOE AL L Jrie 2t AT f/f/'ll'

MANUAL DE ATENDIMENTO

DIRETORIA EXECUTIVA

DIR PRESIDENTE
Edivaldo Antonio da Silva Araujo

DIRETORA AD;;. FINANCEIRA

Eliane Antonia dos Reis Pereira

szé* EVIDENCIARIO

Evair Barbosa de Souza

CONTROLE DE REVISAO DO MANUAL

Ano Versao Natureza da alteracao

2026 1* Cria¢do do manual

Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores Ptblicos do Municipio de
Vigosa — IPREVI, Controladoria.
Manual de Atendimento do Instituto de Previdéncia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vigosa — [IPREVI, 2026.
22 paginas.

2




Instituto de Previdencia Municipal dos Semvadores
Publicos do Municipio de Vicosa

IPRE

Sumario
LINTRODUGCAO. c..ouuesvereesasssssssessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssstssesssisessssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssss 5
2. OBJETIVO DO MANUAL...cciceeruersuernessacsanssnsssnssancsnsssasssassnsosasnee -
3. REGULAMENTACAQ UTILIZADA ...oucuiierienmriscnsssinsssinssssnsnsnsssssssssnsess -
4. PRINCIPIOS DO ATENDIMENTO ..cccconuirnerenisesnesnssssssssssmssessssnsnssnssassssassssstssssessesassassnsasnsns 6
4.1 Diretrizes para o atendimento 20 PUDLCO: .c.oumimiiiininemnecnccniniiiiisss e 6
4.2 Conduta e postura do SErVIAOT ceeeeeceimemrenrurnsnininsestsssssscsscstnstsmsesusnsmssssssniessssasusassscsassns 6
4.3 Atendimento 2 pessoa idosa e ao piiblico com necessidades eSPecificas oovereeeenececiiiscisennns 7
4.4 Atendimento em situacdes de conflito ou alteragido emocional ............... 8
5. RELACIONAMENTO INTERNO ..ccccocvvinietinminsnesnsssssesssssssissnsnssnssssnsonassssssnssnsassssansassasanianansss 9
5.1 Boas priticas de relacionamento iNterNO: ..o iieesesemecsscscusssucastssissussismssninssmesnssssascasesassseseess 9
6. USO DE CELULAR NO AMBIENTE DE TRABALHO . .ccccccoiiniiiniiniiniisnscsnincnsanannas 9
7. SEGURANCA DA INFORMAGCAO (LGPD).cocuucucnsercuncnssensssnsensasasnnes .. 10
7.1 Procedimento de Confirmac¢ao de Identidade. ... 11
8.  ATRIBUICOES DO SETOR. ... iimnirsrrasssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssusssanssssssasssessssnss 13
9. FORMAS DE ATENDIMENTO ..ccciiiiirnininennsnianessesssssssssssssssissssssssssnsssssnsssssssssssssssssnsasansas 13
10. DETALHAMENTO DO PROCESSO ..ucccieierirseenensnssisscsessnssassassassassassnssssssssassacsssssssasasntans 14
10.1 Atendimento PreSencial. .. eiecssusescssuecsinissisissisinssssnsssssssssssssassssi sttt es 14
10.2 Atendimento telefonico......... - eovensmnemsen 15
10.3 Atendimento ONIIME....cueeeeecceeeeecsesesseesensursasssssnssssssssnssnssnssssssssssssssstsssssssssssmsssssssanentssnssnsssssssanes 17
10.3.1 Atendimento Via e-Mail c.ccoreeerecrcreisersereesessesssssnsssssarsasssessessnssnssasnsssssssssssassassasssssnnsnnsansanssss 18
10.3.2 Atendimento via WHatSAPP...cocvcerrrmmesmsmsesissisinertssiiissnssissssenensonsisssssstssnsannsseassssssssianess 18
11. REGISTRO DO ATENDIMENTO.ccccecuiienrirurrarsasssssssnsnssessncssssassassassassnsssissessnssassncnsansansss 19
12, OUVIDORIA...ocovreereeerieresresessessesssssssossassssssssnsssssssssssssssstssssssstssssssssssssnssssssssssssotsstsstsnsassssansnessess 20
13. ATUALIZACAO E REVISAO DO MANUAL cocevuunccriscimassmrnssmmassssssssensssessasscsmsssesssssssassass 20
14. DISPOSICOES FINAIS .coiiuiueirmrenriestscsscnsistssstsssssaimsmsssssassssssssssstssssssasasnsssssssssssssasssssess 20
ANEXO I........ teeesuesssesseesnsesesstesasestesaTesteeteRtesNeSNesENSeRSeRISRNSaRSeaEesseeNIeNtsRNesNsS RIS TS sNR O N TSRS RS SR as s s 22




Instituto de Previdencia Municipal dos Servidores
Publicos do Municipio de Vicosa
d 20e st o $fEL 0L Q0L (0 Phir 2 2] rr//'.'/'

APRESENTACAO

O presente Manual de Atendimento foi elaborado com a finalidade de orientar e padronizar os
procedimentos de atendimento realizados no ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Vigosa — [PREVI.

O documento estabelece diretrizes voltadas a qualidade, eficiéncia, cordialidade,
transparéncia e humanizagio no atendimento aos segurados, aposentados, pensionistas, servidores e
demais usuarios dos servigos previdenciarios.

Além disso, busca fortalecer as boas praticas institucionais e contribuir para a melhoria

continua dos servigos prestados pelo Instituto.
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LINTRODUCAO

O atendimento ao publico ¢ um importante instrumento de relacionamento entre o cidadao ¢ a
administragdo publica, devendo ocorrer de forma eficiente, organizada e acessivel, garantindo ao
usudrio informagdes claras e atendimento adequado as suas demandas.

No IPREVI, as atividades de atendimento envolvem atuagdo integrada entre as unidades
administrativa e previdenciaria, cabendo a unidade administrativa o acolhimento inicial, triagem e
protocolo das demandas, e & unidade previdenciaria a analise técnica e orientagdo especializada.

Este manual constitui instrumento de apoio e orientagdo aos servidores e colaboradores que
atuam no atendimento institucional, contribuindo para a padronizagdo dos procedimentos, a melhoria
da qualidade dos servigos prestados e o fortalecimento do relacionamento com os segurados e demais

usuarios.

2. OBJETIVO DO MANUAL
Este manual tem como objetivo estabelecer procedimentos, padrdes e orientagdes para o
atendimento aos segurados e usuarios do IPREVI, visando assegurar uniformidade, qualidade e
eficiéncia na prestagdo dos servigos.
Também busca orientar a utilizagio adequada dos canais de comunicagdo institucional e

fortalecer a exceléncia no atendimento publico.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA
Constituem a base legal e normativa deste manual de Atendimento, sem prejuizo de outras

normas que venham a complementa-las ou substitui-las:

e Constitui¢do Federal (art. 37);

e Lein®13.460/2017 — Direitos dos usuarios dos servigos publicos;
Lei n® 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);
Manual de Atendimento a Sociedade / Conselho Nacional do Ministério Pablico — CNMP.
e Lein®10.741/2003 — Estatuto da Pessoa I[dosa;

Lei n° 10.048/2000 — Atendimento prioritario as pessoas que especifica;

Lei n® 13.146/2015 — Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (LBI).
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4. PRINCIPIOS DO ATENDIMENTO
Atendimento ¢ o conjunto de agdes realizadas com o objetivo de receber, orientar, informar,
encaminhar e solucionar as demandas apresentadas pelos usuérios.
No servico publico previdenciario, o atendimento devera observar os principios da
Administragdo Publica previstos no artigo 37 da Constitui¢do Federal:

e Legalidade;

e Impessoalidade;
e Moralidade;

e Publicidade;

« Eficiéncia.

Além disso, todos os servidores deverdo atuar de forma imparcial, respeitosa e comprometida

com a exceléncia no atendimento ao publico.

4.1 Diretrizes para o Atendimento ao Piublico:

o Humanizagdo: Tratar todos com dignidade, ética e empatia. O cidaddo deve ser acolhido
com respeito, paciéncia, compreensdo e auséncia de prejulgamento e ndo ser recepcionado
sob qualquer forma de preconceito.

o Atengdo: Ouvir o cidaddo com respeito, sem preconceito ou julgamentos. Escute-os para
compreendé-lo, nio tente antecipar o que a pessoa dira, mesmo que ja saiba, pois ela pode se
sentir desrespeitada e desvalorizada.

e Clareza: Usar linguagem simples e garantir que a pessoa entenda as informagoes.

« Registro: Registrar e acompanhar todas as manifestagdes.

« Respeito a Diversidade: Assegurar atendimento igualitario a todas as pessoas, observando a
acessibilidade, a inclusdo e o respeito as diferengas.

o Transparéncia: Promover o acesso a informa¢do de forma clara, tempestiva ¢ em
conformidade com a legislagdo vigente.

o Ktica e Responsabilidade no fornecimento das informagdes: atuar com ¢tica, respeito e
responsabilidade no atendimento aos segurados e usudrios do Instituto, preservando a
confidencialidade das informagdes pessoais, funcionais e previdenciarias.

4.2 Conduta e postura do servidor

Os servidores do IPREVI deverdo manter postura profissional compativel com as atividades

exercidas no atendimento ao publico, observando padrdes de ética, respeito e responsabilidade

institucional.
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Sao condutas esperadas:
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e Tratar os usuarios com cordialidade, urbanidade, respeito e imparcialidade;

e Utilizar linguagem simples, clara e objetiva, evitando termos excessivamente técnicos e,
quando seu uso for necessario, explicar seu significado de forma compreensivel ao usudrio;

e Demonstrar aten¢do, paciéncia e interesse na compreensao das demandas apresentadas;

e Manter postura profissional em qualquer situa¢io, preservando a calma, o equilibrio e o
respeito;

e Manter sigilo sobre as informagdes pessoais, funcionais e previdenciarias dos usuarios,
observada a legislag@o vigente;

e Cumprir os horarios e prazos estabelecidos para a prestagdo dos Servigos;

e Apresentar-se adequadamente no ambiente de trabalho, observando as normas internas do
[nstituto;

e Evitar conversas paralelas ou outras condutas que possam comprometer a qualidade do
atendimento;

e Utilizar o telefone celular apenas quando necessario ao servigo, evitando interrupgoes durante
o0 atendimento ao usuario;

e Zelar pela organizagdo, limpeza e adequado funcionamento do ambiente de atendimento;

e Demonstrar comprometimento com a qualidade, a eficiéncia e a melhoria continua dos

servigos prestados.

4.3 Atendimento 2 pessoa idosa ¢ ao publico com necessidades especificas

Considerando o perfil dos segurados e beneficiarios atendidos pelo IPREVI, o atendimento a
pessoa idosa devera observar acolhimento individualizado, respeito a autonomia, prioridade legal e
adogdo de medidas que facilitem a compreensao € 0 acesso aos servigos.

« Falar de forma pausada, clara e respeitosa, em tom de voz adequado, sem infantilizar o
USuario;

+ Respeitar o tempo necessario para que O usuario relate sua demanda, evitando interrupgoes,
demonstragdes de pressa ou impaciéncia;

« Explicar siglas, termos técnicos e procedimentos previdencidrios em linguagem simples e,

sempre que possivel, uma etapa de cada vez;

w b Sy S o o - r PO - 1 A
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« Confirmar a compreensdo ao final das orientagdes, resumindo os proximos passos, 0s
documentos necessarios, os prazos e eventual necessidade de retorno;

« Sempre que necessario, fornecer por escrito as orientagdes essenciais, especialmente relagdo
de documentos, prazos e providéncias a cargo do usuario;

«  Oferecer assento e condigdes adequadas de espera, observando limitagdes de mobilidade,
audicdo, visdo, leitura, fala ou compreensao;

« Oferecer auxilio no uso dos canais digitais, sem impor ao usuario a utilizagdo de WhatsApp,
e-mail ou outros recursos eletronicos quando houver alternativa de atendimento;

« Quando houver acompanhante, dirigir-se prioritariamente ao proprio segurado ou
beneficiario, preservando sua autonomia e participa¢do no atendimento;

« O fornecimento de informagdes pessoais, funcionais ou previdenciarias ao acompanhante
dependera da legitimidade, autorizagdo ou fundamento legal aplicavel;

«  Observar e organizar o atendimento prioritario previsto em lei, sem prejuizo do acolhimento

adequado aos demais usudrios.

4.4 Atendimento em situacdes de conflito ou alteracio emocional
Nas situagdes em que o usuario estiver irritado, ansioso, exaltado ou emocionalmente

abalado. o servidor devera manter postura profissional e adotar conduta que favorega a resolugdo da
demanda e a seguranga das pessoas envolvidas.

< Manter tom de voz calmo e respeitoso, evitando discussoes, ironias ou enfrentamentos;

+  Permitir que o usudrio exponha inicialmente a situagdo e demonstrar que a demanda foi

compreendida;

«  Explicar objetivamente o que pode ser realizado pelo IPREVI e quais providéncias dependem

de analise ou de outro setor;

«  Evitar reconhecer falha institucional antes da apuragio dos fatos, informando que a situagdo

sera verificada quando necessario;

«  Solicitar apoio de outro servidor, da chefia imediata ou da Diretoria quando a situagdo exigir;

. Em caso de ameaga, agressdo ou risco a integridade fisica, interromper o atendimento e

adotar as medidas institucionais de seguranga cabiveis.
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5. RELACIONAMENTO INTERNO
O bom relacionamento interno ¢ fundamental para a construgdo de um ambiente de trabalho
saudavel, colaborativo e produtivo. A convivéncia harmoniosa entre os servidores reflete diretamente
na qualidade dos servigos prestados aos usuarios.
Todos os colaboradores devem agir com respeito, cordialidade, ética e espirito de cooperagao,

valorizando o trabalho em equipe € a comunicagio adequada.

5.1 Boas priticas de relacionamento interno:

« Tratar colegas, superiores e demais colaboradores com respeito e educagao;

o Evitar apelidos, fofocas, comentarios ofensivos e criticas publicas;

« Manter postura ética, transparente e profissional;

 Ser pontual e comprometido com as atividades institucionais;

« Utilizar linguagem cordial no ambiente de trabalho e nos meios de comunicagdo institucional;

« Praticar empatia, colaboragao e respeito as diferengas;

o Utilizar expressdes de gentileza, como “por favor”, “com licenga” e “obrigado”, fortalecendo
a convivéncia harmoniosa.

Um ambiente organizacional respeitoso e colaborativo favorece a motivagdo da equipe, reduz

conflitos e contribui para a melhoria continua do atendimento e dos servigos prestados pelo IPREVI.

6. USO DE CELULAR NO AMBIENTE DE TRABALHO
O uso de celular no ambiente de trabalho deve ocorrer de forma consciente, ética e
responsdvel, sem causar prejuizos as atividades institucionais, ao atendimento ao publico e a
produtividade da equipe e a qualidade do atendimento prestado aos usuarios do [PREVI.
Durante o expediente, o servidor deve priorizar as atividades profissionais, mantendo postura
compativel com o ambiente institucional e zelando pela boa imagem do Instituto.
S0 orientagdes quanto ao uso de celular no ambiente de trabalho:

« Evitar o uso pessoal do celular durante o atendimento ao publico: Nio utilizar o aparelho
celular durante atendimentos presenciais ou telefonicos, salvo em situagdes estritamente
necessarias ao servigo.

« Manter postura profissional: Evitar acesso a redes sociais, aplicativos de entretenimento,

videos ou conversas particulares durante o expediente, exceto em situagdes autorizadas.




/

« Manter o aparelho no modo silencioso ou vibratério: Especialmente em  ambientes de
atendimento, reunides e atividades que exijam concentragao.

« Niio interromper atendimentos: Evitar atender ligagdes pessoais ou utilizar o celular

enquanto estiver atendendo usudrios.

« Utilizar ferramentas institucionais com responsabilidade: As comunicagoes realizadas por
aplicativos ou meios digitais institucionais devem ocorrer com profissionalismo, respeito ¢
objetividade.

« Evitar uso excessivo em areas de atendimento: O uso constante do aparelho pode transmitir
desatengo, prejudicar a cordialidade e comprometer a imagem institucional.

« Preservar o sigilo das informagdes: Zelar pela confidencialidade de dados pessoais,
funcionais e previdenciérios dos segurados e do Instituto.

O uso inadequado do celular pode comprometer a concentragdo, prejudicar a qualidade do
atendimento, gerar retrabalho e afetar negativamente a imagem institucional perante os segurados e

demais usuarios dos servigos do IPREVI.

7. SEGURANCA DA INFORMACAQ (LGPD)

A protegdo das informagdes pessoais dos segurados e usuarios ¢ dever de todos os servidores
e colaboradores do IPREVI, devendo ser observadas as disposi¢des da Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais — LGPD (Lei n°® 13.709/2018).

Os servidores deverdo:

« Confirmar a identidade do usuario antes de fornecer informagdes pessoais ou funcionais;

e A confirmagdo da identidade devera seguir procedimento padronizado pelo IPREVI,
adequado ao canal utilizado, solicitando apenas os dados estritamente necessarios para a
finalidade do atendimento.

e Por telefone, WhatsApp ou e-mail, ndo deverdo ser fornecidas informagdes pessoais,
financeiras ou previdenciarias sensiveis sem a confirmagio suficiente da identidade do
solicitante.

« A presenga ou o contato de familiar, conjuge, filho, cuidador ou outro acompanhante nao
autoriza, por si s, o acesso a dados do segurado ou beneficiario, devendo ser verificada a
autorizagio, representagio ou base legal aplicavel

« Nio compartilhar dados pessoais sem autorizagdo, respaldo legal ou necessidade

institucional,;
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o Utilizar apenas canais oficiais e seguros de comunicagao;
o Preservar o sigilo das informagdes acessadas durante o atendimento;
o Evitar exposi¢do de documentos, telas ou informagdes em locais de circulagdo publica;
o Registrar consentimentos e autoriza¢des quando necessario;
« Comunicar imediatamente situagdes de risco, vazamento ou uso inadequado de informagdes.
O tratamento das informagdes deve ocorrer com responsabilidade, €tica, seguranga e respeito a
privacidade dos segurados, garantindo a prote¢do dos dados pessoais e a confianga dos usudrios nos

servigos prestados pelo IPREVL

7.1 Procedimento de Confirmacio de Identidade

Quando houver solicitagdo de informagdes pessoais, financeiras, funcionais ou previdenciarias, o
servidor devera confirmar a identidade do solicitante antes de fornecer qualquer informagao
protegida, observando o principio da necessidade e solicitando apenas os dados estritamente
necessarios para a confirmagao.

A confirmacdo da identidade devera observar os seguintes procedimentos, conforme o canal de
atendimento:

I — Atendimento presencial:

a) solicitar documento oficial de identificagdo com foto;

b) conferir a identificagdo apresentada com os dados disponiveis nos sistemas ou registros
institucionais, quando necessario;

¢) em caso de atendimento por representante, acompanhante ou terceiro, verificar a existéncia de
procuragio, autorizagdo, representagio legal ou outro fundamento juridico que legitime o acesso as
informagdes.

I1 Atendimento telefonico:

a) solicitar o nome completo do segurado ou beneficiario;

b) solicitar, para confirmagdo, dados cadastrais previamente registrados no IPREVI, evitando
utilizar informagdes que possam ser facilmente obtidas por terceiros;

¢) quando a informagdo solicitada envolver dados financeiros, previdenciarios ou pessoais de
maior sensibilidade, realizar confirmagio adicional da identidade, mediante outros dados cadastrais

disponiveis nos registros institucionais;
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d) caso ndo seja possivel confirmar satisfatoriamente a identidade do solicitante, ndo fornecer a
informagdo protegida e orientar quanto a necessidade de atendimento presencial ou utilizagdo de
canal que permita a adequada identificagao.

III — Atendimento por e-mail:

a) verificar se a solicitagdo foi encaminhada pelo enderego eletronico previamente cadastrado
pelo segurado ou beneficidrio, quando houver cadastro;b) quando o enderego eletrdnico nao estiver
previamente cadastrado ou quando a solicitagdo envolver informagdes pessoais, financeiras ou
previdenciarias, solicitar procedimento adicional de confirmagdo de identidade;

¢) quando ndo for possivel confirmar a identidade de forma segura, orientar o usudrio a realizar a
solicitagdo presencialmente ou por outro canal institucional adequado.

IV — Atendimento por WhatsApp:

a) solicitar a identificagdo do usuario e verificar os dados cadastrais necessarios a confirmagao de
sua identidade;

b) ndo considerar o numero de telefone, isoladamente, como elemento suficiente para
confirmacio da identidade;

¢) para informagdes pessoais, financeiras ou previdenciarias, realizar confirmagao adicional da
identidade;

d) quando ndo for possivel confirmar satisfatoriamente a identidade do solicitante, ndo fornecer a
informagdo protegida e orientar quanto ao atendimento presencial ou outro canal institucional
adequado.

V-Atendimento a terceiros:

O fornecimento de informacdes a familiar, conjuge, filho, cuidador, procurador ou qualquer outro
terceiro somente podera ocorrer mediante comprovagao de autoriza¢do, procuragdo, representagdo
legal ou outro fundamento juridico que legitime o acesso as informagdes, observadas as disposigdes
da legislagdo aplicavel e os registros existentes no [PREVL.

VI — Impossibilidade de confirmagdo: Na hipotese de duvida quanto a identidade do
solicitante, inconsisténcia das informagdes apresentadas ou impossibilidade de realizar a
confirmagdo de forma segura, o servidor devera interromper o fornecimento das informagdes
protegidas e orientar o usuario sobre a forma adequada de comprovar sua identidade.

A confirmagdo de identidade devera ser realizada de maneira proporcional a natureza da

informagdo solicitada, evitando-se a coleta excessiva de dados pessoais. Os dados utilizados

LI
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exclusivamente para confirmagio deverdo ser tratados de acordo com a finalidade do atendimento e
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com as normas de prote¢do de dados pessoais.

8. ATRIBUICOES DO SETOR
O Setor de Atendimento do IPREVI ¢ responsavel por ser o canal direto de comunicagdo com
os servidores, gerenciando o atendimento presencial e online, recebendo solicitagdes, esclarecendo
duvidas. auxiliando na documentagdo e encaminhando os processos para as areas técnicas
competentes.
Sdo atribuigdes do setor:
e Realizar atendimento presencial, telefonico e online;
e Prestar esclarecimentos e orientagdes aos servidores e beneficiarios;
e Receber e protocolar documentos;
e Emitir documentos e declaragdes;
e Auxiliar na conferéncia documental;
e Auxiliar na promogdo de educagdo previdenciaria;
e Integrar informagdes com outros setores;

e C(oletar feedback dos usuarios.

9. FORMAS DE ATENDIMENTO
O setor oferece, além do atendimento presencial, canais de atendimento virtual destinados aos
segurados, especialmente aqueles que possuem maior familiaridade com recursos digitais e/ou
enfrentam dificuldades para o comparecimento presencial a institui¢do.
Para tanto, sdo disponibilizados:
o E-mail oficial do Instituto: iprevi.vicosa@gmail.com;
o Telefone institucional: (31) 3891-3772;
« WhatsApp institucional: (31) 3891-6310.
« Fale Conosco: Disponivel no site institucional do IPREVI
(https://www.iprevivicosa.mg.gov.br/).
Os respectivos canais de comunicagio tém a finalidade de facilitar o envio de documentos o
esclarecimento de davidas, a prestagdo de orientagdes e 0 agendamento de atendimentos presenciais.

O IPREVI assegurara ao usuario a possibilidade de utilizagdo do canal de atendimento mais

adequado as suas necessidades, oferecendo suporte adicional as pessoas idosas e aos usudrios com y
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Ressalta-se que a principal demanda do Setor de Atendimento permanece sendo o atendimento
presencial, o qual é, inclusive, incentivado pelos colaboradores, sobretudo para o publico idoso.

Destaca-se, ainda, que a diversificagdo dos canais de atendimento tem como objetivo tornar o
fluxo de atendimento mais eficiente e dindmico, proporcionando maior agilidade na prestagdo dos
servicos, especialmente para os usuarios que necessitam de atendimento presencial. Contudo, nao ha
qualquer restrigio ao atendimento presencial dos segurados que, mesmo nao se enquadrando no

publico prioritario dessa estratégia, optarem por essa modalidade de atendimento.

10. DETALHAMENTO DO PROCESSO
O atendimento inicia-se com o acolhimento do usuério, de forma presencial ou por canais

remotos.

10.1 Atendimento Presencial
O atendimento presencial ¢ realizado diretamente nas dependéncias do IPREVI, permitindo

contato direto com o usuario, conferéncia de documentos, esclarecimento de dividas e orientagao
adequada quanto aos servigos previdencidarios.

Esse tipo de atendimento fortalece a relagdo de confianga entre o Instituto e os segurados,
aposentados, pensionistas, dependentes e demais usudrios, contribuindo para a solugéo eficiente das
demandas apresentadas.

O processo de atendimento presencial compreende as rotinas operacionais listadas abaixo:

e Acolhimento da demanda: cumprimentar o usuario com cordialidade e respeito,
demonstrando disponibilidade para auxiliar.

Exemplo: “Bom dia, senhor(a). Em que posso ajudar?”

« Identifica¢io e anilise da competéncia para atendimento: ouvir atentamente a demanda
apresentada, buscando compreender corretamente a solicitagdo. Perguntar ao segurado que
tipo de servigo ele busca (simulagdo de aposentadoria, abono de permanéncia, emissdo de
contracheque, carta margem, informe de rendimentos para imposto de renda, prova de vida,
davidas sobre pagamento, entre outros);

« Atendimento pela Recep¢io: quando a demanda for de competéncia da Recepeao, realizar o

fornecimento das informagdes, documentos ou orientagdes solicitadas.
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o Encaminhamento ao setor competente: quando a demanda ndo for de competéncia da
Recepgdo, orientar e encaminhar o usudrio ao setor responsdvel para continuidade do
atendimento. Informar local de atendimento, procedimentos e tempo estimado de espera,
quando necessario.

Exemplo: “Por favor, pode se sentar enquanto verifico sua solicita¢do.”

o Responsabilidade pelo encaminhamento: o servidor que realizar o acolhimento inicial
devera assegurar que o usuario compreenda quem dara continuidade a demanda, evitando
encaminhamentos genéricos ou sucessivos sem orientagdo. Sempre que possivel, devera
confirmar a disponibilidade do setor responsavel antes de direcionar o usudrio.

o Atendimento prioritario: a Recepgdo devera identificar e organizar os atendimentos
prioritarios previstos em lei, informando ao usudrio, quando necessario, a forma de
organizagdo da fila e o tempo estimado de espera.

« Comunicar eventuais auséncias ou necessidade de apoio: Informar ao usudrio quando
precisar se ausentar ou solicitar auxilio de outro servidor. Exemplos:

“Senhor(a), preciso me ausentar por um instante para buscar a informagdo. Peg¢o que
aguarde, por favor.”
“Vou chamar um colega que poderd esclarecer melhor sua duvida. ™

e Confirmacio da compreensio: antes de encerrar o atendimento, o servidor devera resumir
as orientagdes prestadas e confirmar se o usuario compreendeu os Proximos passos,
especialmente quando houver documentos, prazos ou necessidade de retorno.

e Encerramento do atendimento: finalizar o atendimento de forma educada e prestativa.
Exemplos: “Posso ajudd-lo(a) com mais alguma informag¢do? " “Tenha uma boa tarde.
Continuamos a disposi¢do.”

e Registro do atendimento: os atendimentos realizados presencialmente deverdo ser
registrados conforme os procedimentos internos adotados pelo Instituto, garantindo a

rastreabilidade das informagdes e a adequada documentagdo da demanda atendida.

10.2Atendimento Telefonico
No atendimento telefonico, a comunicagio deve ser clara, educada e objetiva, transmitindo

seguranga, confianga e credibilidade nas informagdes prestadas.
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previdenciarias, acompanhamento de solicitagdes, registro de reclamagoes e encaminhamento ao
setor competente.
O processo de atendimento telefonico compreende as rotinas operacionais listadas abaixo:

« Receber a ligagdo: identificar o Instituto, o setor e o servidor responsavel pelo atendimento.
Exemplo: "IPREVI setor ..., (nome do atendente) falando, bom dia!"

« Identificar o usuario: solicitar o nome do usuério de forma educada, evitando expressdes
inadequada.

Exemplo: "Com quem eu falo, por favor?"
Evite: Quem fala? Quem é?

e Quando houver solicitacio de dados pessoais, financeiros ou previdenciarios, a
identificagdo devera ser complementada de acordo com o procedimento de confirmagao de
identidade estabelecido no item 7.1 deste Manual.

«  Ouvir a solicitagdo e realizar a classificacio da demanda: permitir que o usuario explique
sua demanda com calma e sem interrupcdes desnecessarias, conduzindo o atendimento de
forma clara e paciente, especialmente nos casos em que o usuario tenha dificuldade para
expressar exatamente o que necessita.

« Verificar se a demanda pode ser atendida diretamente pelo atendente: quando a
demanda for de competéncia da Recepgdo, realizar o fornecimento das informagoes,
documentos ou orientagdes solicitadas. Certifique-se de que o usudrio compreendeu
corretamente as orientagdes fornecidas.

« Encaminhamento ao setor competente: quando a demanda ndo for de competéncia da
Recepgio, informe ao usudrio o setor responsavel pelo seu atendimento e transfira a ligag¢ao.
Exemplo: “Sr.(a), aguarde um momento que irei transferir sua ligagdo para o setor
responsavel .

Oferega alternativas quando ndo houver atendimento imediato, oriente sobre possibilidade de
recado ou retorno posterior.
Exemplo: “O responsdvel ndo pode atender no momento. O senhor deseja deixar recado ou

prefere que retornemos a ligagdo assim que ele estiver disponivel?”

Quando for prometido retorno, o servidor devera registrar o responsavel, o telefone do
usuario e o prazo estimado de resposta, evitando promessas genéricas como “retornaremos

depois ™. :
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« Registrar recados e informacdes importantes quando aplicivel: garantir que os dados
anotados sejam encaminhados corretamente ao responsavel. Quando for prometido retorno, o
servidor devera registrar o responsavel, o telefone do usuério e o prazo estimado de resposta,
evitando promessas genéricas como “‘retornaremos depois .

e Encerramento do atendimento: Finalizar o atendimento de forma educada e prestativa.
Exemplo: “Obrigado pela liga¢do. Tenha um dtimo dia!”

« Registro do atendimento: os atendimentos realizados via telefone deverdo ser registrados
conforme os procedimentos internos adotados pelo Instituto, garantindo a rastreabilidade das

informagdes e a adequada documentagdo da demanda atendida.

10.3 Atendimento Online

O atendimento online é realizado por meios digitais, proporcionando maior agilidade,

acessibilidade e praticidade aos usuarios dos servi¢os do IPREVI.

Os canais digitais devem ser utilizados com responsabilidade, cordialidade ¢ observancia as
normas de sigilo, prote¢io de dados pessoais e padronizagdo das informagdes, garantindo
atendimento seguro, eficiente e de qualidade.

Em todo atendimento online, independentemente do canal utilizado, o servidor devera
observar as seguintes diretrizes:

e Identificar o usuario e compreender a demanda apresentada;

e Verificar se a solicitagdo pode ser atendida diretamente pela Recepgao;

e Prestar informacdes claras, objetivas e completas, utilizando linguagem adequada ao

publico;

e Encaminhar a demanda ao setor competente quando ndo for de atribui¢do da Recepgao,

informando o usuario, sempre que aplicavel,

e Acompanhar o andamento da solicitagdo quando necessario, at¢ a obtengao da resposta;

e Confirmar a identidade do solicitante antes do fornecimento de informagdes pessoais,

funcionais ou previdenciarias;

e Preservar o sigilo das informagdes e observar a legislagdo relativa a prote¢ao de dados

pessoais;

e FEncerrar o atendimento de forma cordial e profissional;
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garantindo a rastreabilidade das informagoes e da demanda.

10.3.1 Atendimento via E-mail
O e-mail institucional constitui canal oficial de comunicagdo do IPREVI, destinado ao envio
de informagdes, orientagdes, documentos e demais comunicagdes institucionais.
Além das diretrizes gerais do atendimento online, o servidor devera observar que:
e As respostas deverdo ser elaboradas de forma clara, objetiva e compativel com a
comunicag¢do institucional;
e Poderio ser anexados documentos, formularios ou links institucionais, quando
necessarios;
¢ Quando solicitado pelo setor responsavel, a Recep¢do encaminhara a resposta ao usuario,
conferindo previamente as informagoes recebidas;
e Todas as mensagens deverdo conter assinatura institucional padronizada, identificando o
servidor, o setor € os canais oficiais de contato.
Exemplo de assinatura institucional:
Atenciosamente,
Nome do servidor
Setor de Atendimento — IPREVI
Telefone: (00) 0000-0000
Exemplo de encerramento:

"Permanecemos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos adicionais.”

10.3.2 Atendimento via WhatsApp
O WhatsApp institucional é um canal de apoio ao atendimento, destinado a prestagao de
orientagdes, esclarecimentos iniciais e envio de informagdes institucionais.
Além das diretrizes gerais do atendimento online, deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:
e Iniciar o atendimento com mensagem de identifica¢do do Instituto e do setor responsavel,
e Manter comunicagdo objetiva, cordial e adequada ao ambiente institucional;

e Encaminhar documentos e links institucionais somente quando necessarios ao atendimento;
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quando a situagdo exigir;
e Certificar-se de que o usuario compreendeu corretamente as orientagdes prestadas antes do
encerramento da conversa.
e Exemplo de mensagem inicial:
"Ola! Vocé entrou em contato com o IPREVI — Setor de Atendimento.
Como podemos ajudar?"”
e Exemplo de confirmagdo da solicitagio:
e "Recebemos sua mensagem e iremos verificar as informagoes solicitadas.”
¢ Exemplo de encerramento:

e "Continuamos a disposi¢do. Tenha um excelente dia!"

11. REGISTRO DO ATENDIMENTO
O registro dos atendimentos é uma ferramenta importante para controle das demandas,
acompanhamento das solicitagdes, organizagdo das informagdes e melhoria continua dos Servigos
prestados pelo IPREVI.
Todos os atendimentos realizados, presenciais ou online, devem ser registrados de forma

clara, objetiva e padronizada, garantindo rastreabilidade e seguranga das informagdes.

11.1 Objetivos do Registro

« Controlar os atendimentos realizados;

e Facilitar o acompanhamento das demandas;

e Garantir historico das solicitagdes dos usudrios;

e Auxiliar na elaboragdo de relatorios e indicadores;

e Promover maior organizagdo e transparéncia;

« Identificar demandas recorrentes e oportunidades de melhoria.

O registro devera ser realizado em planilha eletronica propria, de forma simples, objetiva e
padronizada.

A planilha devera conter, no minimo, os seguintes campos:

N° Data Usuario Tipo de Atendimento Demanda

001({10/05/2026Nome do Atendente Presencial Solicitagdo de CTC
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IPRE

Os registros devem ser realizados imediatamente apos o atendimento, garantindo maior
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organizagio, acompanhamento das demandas e seguranga das informagdes institucionais.

Os registros deverdo subsidiar indicadores periodicos de gestdo, incluindo quantidade de
atendimentos por canal, principais assuntos, demandas pendentes, tempo de resposta, reclamagdes e

motivos de retorno do usuario.

12. OUVIDORIA

A Ouvidoria é o canal responsavel pelo recebimento de reclamagdes, sugestdes, elogios,
dentincias e solicitagdes dos usuarios, funcionando como instrumento de participagdo social ¢
aprimoramento dos servigos publicos.

O IPREVI utiliza a Ouvidoria do Ente Federativo, por meio da qual as manifestagdes poderdo
ser registradas pelos canais oficiais de atendimento e encaminhadas aos setores responsaveis para
analise e providéncias.

Quando o usuario demonstrar dificuldade para registrar manifestagao pelos meios digitais, o
atendente devera orienta-lo de forma acessivel sobre o canal de Ouvidoria e, dentro das
competéncias institucionais, auxiliar na compreensdo do procedimento.

O atendimento realizado pela Ouvidoria deve observar os principios da transparéncia,
imparcialidade, respeito ao cidadao, sigilo das informagdes e busca pela melhoria continua dos

servigos prestados.

13. ATUALIZACAO E REVISAO DO MANUAL
O presente Manual de Atendimento devera ser revisado periodicamente pela Diretoria
Executiva e pelos setores responsaveis, visando sua atualizagio conforme alteragdes legais,
normativas, administrativas e operacionais. A revisdo periodica tem como finalidade promover a
melhoria continua dos procedimentos internos, dos fluxos de atendimento e da qualidade dos

servigos prestados aos segurados e usuarios do IPREVL.

14. DISPOSICOES FINAIS
O presente Manual de Atendimento tem como finalidade orientar e padronizar 0s

procedimentos de atendimento realizados no mbito do Instituto, promovendo maior eficiéncia,
organizago, transparéncia e qualidade nos servigos prestados aos segurados ¢ demais usuarios. 3;; )/
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Todos os servidores, colaboradores e estagiarios que atuam no atendimento deverdo observar
as diretrizes estabelecidas neste manual, contribuindo para um atendimento humanizado, cordial,
ético e comprometido com o interesse publico.

Os servidores e colaboradores que atuam no atendimento deverdo receber orientagdo
periodica sobre atendimento humanizado, comunicagdo com a pessoa idosa, acessibilidade, prote¢ao
de dados, tratamento de situag¢des de conflito e atualizagdo dos procedimentos institucionais.

As normas e orientagdes aqui previstas poderdo ser atualizadas sempre que houver
necessidade de adequagdo as alteragdes legais, administrativas ou operacionais do Instituto.

Os casos omissos ou situagdes ndo previstas neste manual deverdo ser encaminhados a
Diretoria Executiva ou ao setor responsavel para analise e orientag¢do.

Este Manual entra em vigor na data de sua aprovagdo, devendo permanecer disponivel para

consulta pelos servidores e colaboradores do Instituto.




