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Rotina de Processos Administrativos Aposentadorias:

Atendimento/consulta dos tempos de contribuicdo no RPPS, se possui tempo no
RGPS ou em outros RPPS’s

Confeccdo do Historico Funcional a partir da pasta funcional do servidor
arquivada no RH da Prefeitura ou Camara Municipal de Maracaju

Confeccéo da Certidao de Tempo de contribuicéo a partir do Histérico Funcional
e verificacdo dos requisitos para a aposentadoria

Informar ao servidor que esta apto a aposentadoria, ficando a sua escolha dar
inicio ao processo ou ndo, salvo se aposentadoria compulséria

Abertura do processo; assinatura do requerimento de aposentadoria; declaracéo
de acimulo ou ndo de cargos publicos; escolha da regra de aposentadoria, caso
servidor tenha direito a mais de uma regra; juntada de documentos pessoais e dos
dependentes

Atualizacdo do Histdrico Funcional, se necessario; expedi¢do da Certiddo de
Tempo de Contribuicio PREVMMAR,; juntada das certiddes originais do RGPS
ou RPPS, caso servidor as tenha, elaboragdo e publicacdo das portarias de
averbacdo destes tempos, se ainda ndo feitas

Juntada da ficha financeira com as remuneracdes dos Gltimos 05 anos emitida pelo
RH da Prefeitura de Maracaju, elaboracéo da relacdo das remuneragdes constando
os salarios de contribuicao destes periodos

Encaminhamento do processo para a Procuradoria Juridica do PREVMMAR
Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Adm e de Beneficios
e elaboracdo do acolho do parecer juridico e portaria de concessao no caso de
deferimento do beneficio, ou do termo de encerramento se indeferido

Informar ao segurado sobre a concessdo ou nao do beneficio

Publicacdo da concessdo no Diario Oficial do Municipio

Informar ao Departamento de Recursos Humanos a concessédo de aposentadoria
por meio de oficio, anexado a portaria e copia da publicacédo oficial

Confeccdo da apostila de proventos ou de pensdo, e Certiddo do
PIS/PASEP/FGTS

Informar ao segurado a concessdo do beneficio por meio de oficio, anexado a
portaria, copia da publicagéo oficial e certiddo do PIS/PASEP/FGTS

Orientacdo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculada ao CNPJ do
PREVMMAR

Recebimento da conta salario e confec¢do da planilha discriminando as parcelas
que compdem o provento e encaminhamento desta a contabilidade do
PREVMMAR

Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Maracaju
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Devolugdo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do processo
digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seu site, para efetivacéo
e registro.

Rotina de Processos Administrativos Pensoes:

Atendimento ao beneficiério, informacdes a cerca dos requisitos

Abertura do processo e juntada de documentos que atestem a dependéncia
Expedicdo do Historico Funcional e da Certiddo de Tempo de Contribuicéo
PREVMMAR, se servidor ativo

Juntada da portaria de concessao de aposentadoria, se servidor aposentado
Juntada da ficha financeira com as remuneragdes dos Ultimos 05 anos emitida pelo
RH da Prefeitura ou da Camara Municipal de Maracaju, elaboracgéo da relacéo das
remuneracdes constando os salarios de contribuicdo destes periodos, se servidor
ativo

Juntada do ultimo holerite, se servidor aposentado

Encaminhamento do processo para a Procuradoria Juridica do PREVMMAR
Encaminhamento do processo para Presidéncia e Diretoria Adm e de Beneficios
e elaboracdo do acolho do parecer juridico e portaria de concessdo, no caso de
deferimento do beneficio, ou do termo de encerramento se indeferido

Informar ao segurado sobre a concessdo ou ndo do beneficio

Publicacgdo da concessdo no Diério Oficial do Municipio

Confecc¢do da apostila de pensao

Confeccdo da Certidao do PIS/PASEP/FGTS, se servidor ativo

Informar ao beneficiario a concessdo da pensdo por meio de oficio, anexando a
portaria, copia da publicacdo oficial e certiddo do PIS/PASEP/FGTS

Orientagdo ao beneficiario para a abertura de conta salario vinculada ao CNPJ do
PREVMMAR

Recebimento da conta salario e confeccdo da planilha discriminando as parcelas
que compdem o provento e encaminhamento desta a contabilidade do
PREVMMAR

Encaminhamento do processo para auditoria do Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Maracaju

Devolucédo do processo a Diretoria de Beneficios, encaminhamento do processo
digital para o Tribunal de Contas do Estado por meio de seu site, para efetivacao
e registro.

Emissdo de CTC — Certiddo de Tempo de Contribuicdo Portaria 154/2008,

servidores exonerados:

Atendimento/requerimento feito pelo servidor contendo a destina¢ao do tempo
Juntada dos documentos pessoais
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e Confeccdo do Histérico Funcional, a partir dos documentos contidos na pasta
funcional

e Juntada/consulta de todos os salérios de contribuicdo do servidor desde julho de
1994

e Emissdo Certiddo de Tempo de Contribuicio PREVMMAR






