A ESTADO DE SANTA CATARINA
de Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

Procedimento Operacional Padrdo — POP | Manual 01
PROCESSO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

HISTORICO DE ALTERACOES/ATUALIZACOES

REVISAO | DATA DESCRICAO
01 01/02/2021 Criacdo do POP 01
02 26/02/2024 Atualizacédo do POP

1. Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Tai6/SC — TAIOPREV

2. Regulamentacdo utilizada:
Constituicao Federal de 88;
Lei Organica Municipal;

Lei Municipal n° 3.625/2012
Portaria MPS 1.467/2022

3. Obijetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que devem ser
executadas quando da necessidade de se conceder o beneficio de Aposentadoria
Compulséria, assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho,
qualidade e reprodutividade deste processo.

4. Aplicacdo: Aplica-se as areas de Servico de Beneficios, Recursos Humanos e
Servigco Administrativo.

5. Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente,
Controlador Interno, TCE, Caixa Econémica Federal, Comprev.

6. Descricéo das atividades:

Municipio entrega oficio solicitando a aposentadoria e junta documentacao;
Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentacéo correta insere informacdes no sistema SICAPWeb;

Se estiver faltando documentagdo, devolve ao municipio.

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel Técnico Previdenciario comunica o servidor e 0 municipio
sobre a data de inicio do beneficio;

Se parecer negativo, devolve ao municipio

Diretor-Presidente emite Portaria de Concesséo;

Técnico Previdenciario publica portaria

Entrega cOpia da portaria para o servidor

Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento
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o ESTADO DE SANTA CATARINA
de Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

e Entrega declaracdo para que servidor abra conta salario na Caixa Econdmica
Federal

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

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

e Técnico Previdenciario encaminha processo para homologagdo do Tribunal de
Contas;

e Ap6s homologacdo, se houver compensacao previdenciaria faz o requerimento
de compensacdo previdenciéria;

e Arquiva processo no armario de processos
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Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

Municipio de Taié - TAIOPREV

7. Mapeamento do processo
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

Procedimento Operacional Padrdo — POP | Manual 02

PROCESSO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

HISTORICO DE ALTERACOES/ATUALIZACOES

REVISAO | DATA DESCRICAO
01 01/02/2021 Criacdo do POP 01
02 26/02/2024 Atualizacédo do POP
1. Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

Municipio de Tai6/SC — TAIOPREV

Regulamentacao utilizada:
Constituicao Federal de 88;
Lei Organica Municipal;

Lei Municipal n° 3.625/2012
Portaria MPS 1.467/2022

Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que devem ser
executadas quando da necessidade de se conceder o beneficio de Aposentadoria por
Incapacidade Permanente, assegurando desta forma a padronizacdo de execucao,
desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

Aplicacdo: Aplica-se as areas de Servico de Beneficios, Recursos Humanos e
Servigco Administrativo.

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente,
Controlador Interno, TCE, Caixa Econémica Federal, Comprev.

Descricao das atividades:

Municipio entrega oficio solicitando a aposentadoria e junta documentacao;
Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentacéo correta insere informacdes no sistema SICAPWeb;

Se estiver faltando documentagdo, devolve ao municipio.

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel, Técnico Previdenciario comunica o servidor e 0 municipio
sobre a data de inicio do beneficio;

Se parecer negativo, devolve ao municipio

Diretor-Presidente emite Portaria de Concesséo;

Técnico Previdenciario publica portaria

Entrega cOpia da portaria para o servidor

Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento
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o ESTADO DE SANTA CATARINA
de Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

e Entrega declaracao para que servidor abra conta salario na Caixa Econémica Federal

e Técnico Previdenciario coloca o0 processo na pasta de arquivo da cor rosa.

e Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emisséo de
parecer;

e Técnico Previdenciario encaminha processo para homologacdo do Tribunal de
Contas;

e Apo6s homologacdo, se houver compensacgdo previdenciéria faz o requerimento de
compensacao previdenciaria;

e Arquiva 0 processo no armario de arquivos
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Ptiblicos do Municipio de Tai6 - TAIOPREV

7. Mapeamento do processo
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A ESTADO DE SANTA CATARINA
de Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

Procedimento Operacional Padrdo — POP | Manual 03
PROCESSO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

HISTORICO DE ALTERACOES/ATUALIZACOES

REVISAO | DATA DESCRICAO
01 01/02/2021 Criacdo do POP 01
02 26/02/2024 Atualizacédo do POP

1. Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Tai6/SC — TAIOPREV

2. Regulamentacdo utilizada:
Constituicao Federal de 88;
Lei Organica Municipal;

Lei Municipal n° 3.625/2012
Portaria MPS 1.467/2022

3. Obijetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que devem ser
executadas quando da necessidade de se conceder o beneficio de Aposentadoria
Voluntéria, assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho,
qualidade e reprodutividade deste processo.

4. Aplicacdo: Aplica-se as areas de Servico de Beneficios, Recursos Humanos e
Servigco Administrativo.

5. Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente,
Controlador Interno, TCE, Caixa Econdmica Federal, Comprev

6. Descricéo das atividades:

Técnico Previdenciario entrega lista de documentos para o requerente;
O requerente entrega a documentacéo solicitada;

Teécnico Previdenciario confere documentos

Se documentacéo correta insere informacdes no sistema SICAPWeb;
Se estiver faltando documentacéo, solicita ao servidor.

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 servidor

Diretor-Presidente emite Portaria de Concessao;

Técnico Previdenciario publica portaria

Entrega cOpia da portaria para o servidor
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de Municipio de Tai6
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e Técnico Previdenciario cadastra o novo beneficiario no sistema de folha de
pagamento

e Entrega declaracao para que servidor abra conta salario na Caixa Econémica Federal

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

e Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emisséo de
parecer;

e Técnico Previdenciario encaminha processo para homologagdo do Tribunal de
Contas;

e Ap6s homologacéo, se houver compensacdo previdenciaria faz o requerimento de
compensacao previdenciaria;

e Arquiva 0 processo no armario de arquivo
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Ptiblicos do Municipio de Tai6 - TAIOPREV

7. Mapeamento do processo
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

Procedimento Operacional Padrdo — POP | Manual 05

PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA OU PENSAO - SERVIDOR

REQUERENDO
HISTORICO DE ALTERACOES/ATUALIZACOES
REVISAO | DATA DESCRICAO
01 01/02/2021 Criacdo do POP 01
02 26/02/2024 Atualizacdo do POP
1. Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

Municipio de Tai6/SC — TAIOPREV

Regulamentagéo utilizada:
e Constituicdo Federal de 88;
e Lei Organica Municipal,
e Lei Municipal n° 3.625/2012
e Portaria MPS 1.467/2022

Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que devem ser
executadas quando da necessidade de se conceder a Revisdo de Aposentadoria ou
Pensdo — Requerido pelo Municipio, assegurando desta forma a padronizacdo de
execucdo, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

Aplicacdo: Aplica-se as areas de Servico de Beneficios, Recursos Humanos e
Servico Administrativo.

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

Descricao das atividades:

O servidor entrega a documentacdo solicitando revisao;

Teécnico Previdenciario confere documentos e se necessario altera informag6es 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 cdpia para o servidor;

Técnico Previdencidrio se necessario altera os dados no sistema de folha de
pagamento.
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TAIOPREV Municipio de Tai6 - TAIOPREV

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

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

e Técnico Previdenciario se necessario encaminha ou altera processo para
Compensacao previdenciaria.

e Técnico Previdenciario coloca documentos na pasta correspondente ao processo de
beneficio do servidor.
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7. Mapeamento do processo
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
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Procedimento Operacional Padrdo — POP | Manual 04

PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA OU PENSAO -
REQUERIDO PELO MUNICIPIO

HISTORICO DE ALTERACOES/ATUALIZACOES

REVISAO | DATA DESCRICAO
01 01/02/2021 Criacdo do POP 01
02 26/02/2024 Atualizacdo do POP
1. Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

Municipio de Tai6/SC — TAIOPREV

Regulamentagéo utilizada:
e Constituicdo Federal de 88;
e Lei Organica Municipal,
e Lei Municipal n° 3.625/2012
e Portaria MPS 1.467/2022

Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que devem ser
executadas quando da necessidade de se conceder a Revisdo de Aposentadoria ou
Pensdo — Requerido pelo Municipio, assegurando desta forma a padronizacdo de
execucdo, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.

Aplicacdo: Aplica-se as areas de Servico de Beneficios, Recursos Humanos e
Servico Administrativo.

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

Descricao das atividades:

O Municipio entrega a documentacao solicitando revisao;

Teécnico 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 cdpia para o servidor;

Técnico Previdencidrio se necessario altera os dados no sistema de folha de
pagamento.
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de Municipio de Tai6
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
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e Técnico Previdenciario se necessario encaminha processo para o Controle Interno
para emissdo de parecer;

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

e Técnico Previdenciario se necessario encaminha ou altera processo para
Compensacao previdenciaria.

e Técnico Previdenciario coloca documentos na pasta correspondente ao processo de
beneficio do servidor.
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7. Mapeamento do processo
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Procedimento Operacional Padrdo — POP | Manual 06

PROCESSO DE PENSAO POR MORTE

HISTORICO DE ALTERACOES/ATUALIZACOES

REVISAO | DATA DESCRICAO
01 01/02/2021 Criacdo do POP 01
02 26/02/2024 Atualizacédo do POP
1. Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do

Municipio de Tai6/SC — TAIOPREV

Regulamentacao utilizada:
Constituicao Federal de 88;
Lei Organica Municipal;

Lei Municipal n° 3.625/2012
Portaria MPS 1.467/2022

Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos
envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que devem ser
executadas quando da necessidade de se conceder a Beneficio de pensdo por morte,
assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e
reprodutividade deste processo.

Aplicacdo: Aplica-se as areas de Servico de Beneficios, Recursos Humanos e
Servigco Administrativo.

Executores: Técnico Previdenciario, Assessor Juridico, Diretora-Presidente,
Controlador Interno, TCE, Caixa Econdmica Federal, Comprev

Descrigéo das atividades:

Técnico Previdenciario entrega lista de documentos para o requerente;
O requerente entrega a documentacéo solicitada;

Técnico Previdenciario confere documentos

Se documentagéo correta insere informagdes no sistema SICAPWeb;
Se estiver faltando documentacdo, solicita ao requerente.

Juridico faz analise e emite parecer;

Se parecer favoravel Tecnico Previdenciario comunica o requerente;
Se parecer negativo, devolve ao requerente

Diretor-Presidente emite Portaria de Concessao;

Técnico Previdenciario publica portaria

Entrega cOpia da portaria para o requerente

Entrega declaracdo para que servidor abra conta salario na Caixa Econdmica Federal
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e Técnico Previdenciario coloca o processo na pasta de arquivo da cor amarelo.

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

e Técnico Previdenciario encaminha processo para o Controle Interno para emisséo de
parecer;

e Técnico Previdenciario encaminha processo para homologacdo do Tribunal de
Contas;

e Apo6s homologacdo, se houver compensacgdo previdenciéria faz o requerimento de
compensacao previdenciaria;

e Arquiva 0 processo no armario de arquivos
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ESTADO DE SANTA CATARINA
Municipio de Tai6
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7. Mapeamento do processo
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