Procedimento Operacional Padréao — POP

Instituto dos NUumero do POP: | Data da Validagédo: | Data da Reviséo:
Servidores 01 01/02/2021 Conforme
Publicos do necessidade de
Municipio de ajustes.
Tai6/SC

Processo de Aposentadoria Compulsoria

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente, Controlador

Interno, TCE, Caixa Econdmica Federal, Comprev

Objetivo: Garantir que todas as fases do processo sejam cumpridas.

7
%*

Municipio entrega oficio solicitando a aposentadoria e junta documentacéo;

Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentacdo correta insere informacées no sistema SICAPWeb;

Se estiver faltando documentacéo, devolve ao municipio.

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel Técnico Previdenciario comunica o servidor e o municipio sobre
a data de inicio do beneficio;

Se parecer negativo, devolve ao municipio

Diretor-Presidente emite Portaria de Concesséo;

Técnico Previdenciario publica portaria e entrega cépia para o servidor;

Técnico Previdenciario coloca o processo na pasta de arquivo da cor azul.

Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento

Caso o beneficiario opte receber na Caixa Econémica Federal, solicita abertura de
conta salario.

Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emissao
de parecer;

Técnico Previdenciario faz o requerimento de compensacdo previdenciaria, se
houver;

Técnico Previdenciario encaminha processo para homologacdo do Tribunal de
Contas;

Ap6s homologacao, se houver compensacéo previdenciaria encaminha documentos
via sistema Comprev.

Apds compensacéo, arquiva 0 processo







Procedimento Operacional Padréao — POP

Instituto dos NUumero do POP: | Data da Validagédo: | Data da Reviséo:
Servidores 02 01/02/2021 Conforme
Publicos do necessidade de
Municipio de ajustes
Tai6/SC

Processo de Aposentadoria por Invalidez

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente, Controlador

Interno, TCE, Caixa Econdmica Federal, Comprev

Objetivo: Garantir que todas as fases do processo sejam cumpridas.

7/
%

O
%*

Municipio entrega oficio solicitando a aposentadoria e junta documentacéo;

Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentacdo correta insere informacées no sistema SICAPWeb;

Se estiver faltando documentacéo, devolve ao municipio.

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel, Técnico Previdenciario comunica o servidor e o municipio
sobre a data de inicio do beneficio;

Se parecer negativo, devolve ao municipio

Diretor-Presidente emite Portaria de Concesséo;

Técnico Previdenciario publica portaria e entrega cépia para o servidor;

Técnico Previdenciario coloca o processo ha pasta de arquivo da cor rosa.

Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento

Caso o beneficiario opte receber na Caixa Econdémica Federal, solicita abertura de
conta salario.

Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emissao
de parecer;

Técnico Previdenciario faz o requerimento de compensacgdo previdenciaria, se
houver,

Técnico Previdenciario encaminha processo para homologacdo do Tribunal de
Contas;

Apo6s homologacao, se houver compensacéo previdenciaria encaminha documentos
via sistema Comprev.

Apds compensacgdo, arquiva 0 processo







Procedimento Operacional Padrao — POP

Instituto dos Numero do POP: | Data da Validacdo: | Data da Reviséo:
Servidores 03 01/02/2021 Conforme
Publicos do necessidade de
Municipio de ajustes
Taié/SC

Processo de Aposentadoria Voluntéria

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente, Controlador

Interno, TCE, Caixa Econdmica Federal, Comprev

Objetivo: Garantir que todas as fases do processo sejam cumpridas.

7
%

R/
%

Técnico Previdenciario entrega lista de documentos para o requerente;

O requerente entrega a documentacao solicitada;

Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentacao correta insere informacdes no sistema SICAPWeb;

Se estiver faltando documentacéao, solicita ao servidor.

Juridico faz andlise e emite parecer;

Se parecer favoravel Técnico Previdenciario comunica o servidor e o municipio sobre
a data de inicio do beneficio;

Se parecer negativo, devolve ao servidor

Diretor-Presidente emite Portaria de Concesséo;

Técnico Previdenciario publica portaria e entrega cOpia para o servidor;

Técnico Previdenciario coloca o processo ha pasta de arquivo da cor verde.
Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento

Caso o beneficiario opte receber na Caixa Econdmica Federal, solicita abertura de
conta salario.

Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emissao
de parecer;

Técnico Previdenciario faz o requerimento de compensacdo previdenciaria, se
houver,

Técnico Previdenciario encaminha processo para homologacdo do Tribunal de
Contas;

Apés homologacao, se houver compensacéo previdenciaria encaminha documentos

via sistema Comprev.




% ApOs compensacao, arquiva 0 processo




Procedimento Operacional Padréao — POP

Instituto dos NUumero do POP: | Data da Validagédo: | Data da Reviséo:
Servidores 04 01/02/2021 Conforme
Publicos do necessidade de
Municipio de ajustes
Tai6/SC

Processo de Revisdo de Aposentadoria ou Penséo

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente, Controlador

Interno, TCE

Objetivo: Garantir que todas as fases do processo sejam cumpridas.

O Municipio entrega a documentacéao solicitando revisao;

Técnico Previdenciario confere documentos e se necessario altera informagfes no
sistema SICAPWeb;

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel, Técnico Previdenciario comunica o servidor e ou municipio
sobre a decisao da revisao;

Se parecer negativo, devolve ao solicitante

Diretor-Presidente emite Portaria de Revisao;

Técnico Previdenciario publica portaria e entrega cépia para o servidor;

Técnico Previdenciario se necessario altera os dados no sistema de folha de
pagamento.

Técnico Previdenciario se necessario encaminha processo para o Controle Interno
para emissdo de parecer;

Técnico Previdenciario se necessario encaminha processo para homologacéo do
Tribunal de Contas;

Técnico Previdenciario coloca documentos na pasta correspondente ao processo.




Procedimento Operacional Padréao — POP

Instituto dos NUumero do POP: | Data da Validagédo: | Data da Reviséo:
Servidores 05 01/02/2021 Conforme
Publicos do necessidade de
Municipio de ajuste
Tai6/SC

Processo de Revisdo de Aposentadoria ou Penséo

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente, Controlador
Interno, TCE

Objetivo: Garantir que todas as fases do processo sejam cumpridas.

R/
%

O servidor entrega a documentacao solicitando revisao;

Técnico Previdenciario confere documentos e se necessario altera informagfes no
sistema SICAPWeb;

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel, Técnico Previdenciario comunica o servidor e ou municipio
sobre a deciséo da revisao;

Se parecer negativo, devolve ao solicitante

Diretor-Presidente emite Portaria de Revisao;

Técnico Previdenciario publica portaria e entrega cépia para o servidor;

Técnico Previdenciario se necessario altera os dados no sistema de folha de
pagamento.

Técnico Previdenciario se necessario encaminha processo para o Controle Interno
para emissdo de parecer;

Técnico Previdenciério se necessario encaminha processo para homologacéo do
Tribunal de Contas;

Técnico Previdenciario coloca documentos na pasta correspondente ao processo.




Procedimento Operacional Padréao — POP

Instituto dos NUumero do POP: | Data da Validagédo: | Data da Reviséo:
Servidores 06 01/02/2021 Conforme
Publicos do necessidade de
Municipio de ajustes
Tai6/SC

Processo de Pensédo por morte

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente, Controlador

Interno, TCE, Caixa Econdmica Federal, Comprev

Objetivo: Garantir que todas as fases do processo sejam cumpridas.

7
%*

7
%*

Técnico Previdenciario entrega lista de documentos para o requerente;

O requerente entrega a documentacao solicitada;

Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentacao correta insere informacdes no sistema SICAPWeb;

Se estiver faltando documentacéo, solicita ao requerente.

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel Técnico Previdenciario comunica o requerente;

Se parecer negativo, devolve ao servidor

Diretor-Presidente emite Portaria de Concesséo;

Técnico Previdenciario publica portaria e entrega o ato

Técnico Previdenciario coloca o processo na pasta de arquivo da cor amarelo.
Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento

Caso o beneficiario opte receber na Caixa Econémica Federal, solicita abertura de
conta salario.

Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emissao
de parecer;

Técnico Previdenciario faz o requerimento de compensacdo previdenciaria, se
houver;

Técnico Previdenciario encaminha processo para homologacdo do Tribunal de
Contas;

Apdés homologacao, se houver compensacéo previdenciaria encaminha documentos
via sistema Comprev.

Apds compensacéo, arquiva 0 processo.







