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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessao de Aposentadoria Integral e Por Idade do Instituto de Previdencia Social
dos Servidores Municipais — PRESERV.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
=Leis do Instituto de Previdencia do Servidores Municipais de Paracatu

=Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de paracatu

=Lei Orgénica Municipal de Paracatu

3. RESPONSABILIDADES

SETORES ENVOLVIDOS RESPONSABILIDADE
Protocolo Realizar atendimento e encaminhar o processo
Beneficios Analisar o processo
Juridico Emitir parecer opinativo sobre a legalidade do processo
Superintendéncia Deferir/Indeferir o ato da concessao do beneficio
Folha de Pagamento Efetuar langamentos na folha
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
Informar ao
requerente para
regularizar a
NAD documentagéo
Entregar » et
documentagiono | __ Docs estdo Beneficios: Solicitar ao ,fa Ilza(; o
setor de protocolo, corretos? Autuar o processo e RH, Sec. responsavel, ELEID L
para triagem SIM entregar no setorde |— Sindicéncia, se proventos
beneficios para analise necessario, documentos conforme a
referente ao servidor regrade
aposentadoria
Arquivar Comunicarao | NAO :
Processo requerente Enviar o — EnTiann
processo ao Emitir o
Decisdo s intendent parecer processo e a
deferida «—| >uperinténcente e «—— memodriade
= para emissdo da juridico calculo ao
Requerente, dar ciéncia e Decisio setor Juridico
na memoria de calculo
de seu beneficio e abrir a SIM
conta salario
Beneficios,
Enviar o processo ao setor langar dados (_‘.la Digitalizar o
Comunica_r a Emitir a Requerente da Folha de Pagamento :g?lgg':;jf?l%z DIOges
secretaria portaria e comparecer ao para lancamento.
correspondente publicar PRESERV para |, )
eacRHa no site do receber sua Posterlorn’1§nte,lo_d
concessdo da PRESERV rtari processo sera devolvido —
aposentadoria i ao setor de beneficios. Solicitar o SIM
COMPREV
Direito a
l compensagao
?
Arquivar — 8
Processo NAO

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Setor Responséavel Detalhamento
. O servidor comparecera ao PRESERV
Entregar a documentagédo no ) . .
munido da documentacdo exigida, para a
1 setor de protocolo para Protocolo

triagem.

devida conferéncia realizada pelo setor de

protocolo.
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Documentacao esta

completa?

Protocolo

a) Em caso afirmativo, o protocolo sera
realizado, sendo entregue uma via ao
requerente, que devera aguardar contato
posterior. O processo sera autuado e
encaminhado ao setor de beneficios.

b) Em caso negativo, 0 requerente sera
informado sobre as pendéncias a serem

regularizadas.

Solicitar ao setor de Recursos
Humanos, a Secretaria
responsavel, a Sindicancia,
em se tratando de
aposentadoria de professor, a

Secretaria de Educacdo, os

Concesséao de

Beneficios

O setor de beneficios do PRESERV
solicitara a pasta funcional do servidor ao
setor de Recursos Humanos da
Prefeitura/Camara/Casa de Cultura. Caso
necessario, também solicitara
documentacdo complementar & Secretaria
na qual o servidor esteja lotado. Sera ainda

solicitado ao setor de Sindicancia, por meio

documentos referentes ao . _ )
) de oficio formal, que informe se o servidor
servidor. ) ) -
possui algum Procedimento Disciplinar em
andamento.
Realizar o calculo dos Apé6s a obtencdo de toda a documentacao

proventos de aposentadoria

Concesséao de

necessaria, o setor de beneficios analisara

de acordo com a regra Beneficios a regra aplicavel para o calculo do beneficio
aplicavel. solicitado.

O setor juridico recebera o processo em sua
Enviar o processo e a integralidade e analisara o dispositivo legal
memodria de calculo ao setor Juridico aplicavel a concessao do beneficio. Emitira

Juridico

parecer juridico fundamentado nas normas

de direito pertinentes.
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Enviar o processo ao
Superintendente para

emissao da Decisao

Superintendéncia

Executiva

O Superintendente Executivo do PRESERV
analisara 0 processo juntamente com o
parecer juridico e proferira sua deciséo,

deferindo ou indeferindo o pedido.

Decisao deferida?

Concessao de

Beneficios

a) Em caso de deferimento, o setor de
Beneficios entrara em contato com o
requerente, que devera comparecer ao
Preserv para receber a meméria de calculo
e a autorizacdo para abertura da conta

salario.

b) Em caso de indeferimento, Comunicar ao
requerente o setor de Beneficios entrara em
contato com o0 requerente, que devera
comparecer ao Preserv para tomar ciéncia

do indeferimento de seu pedido. Arquiva-se.

Comunicar a secretaria
responsavel e ao RH sobre a
concessdo da aposentadoria

do requerente.

Concesséao de

Beneficios

Processo deferido e servidor ciente. Sera
comunicada a secretaria de lotagdo do
servidor, assim como ao setor de Recursos
Humanos da Prefeitura/Camara/Casa de
Cultura, a concessdo da aposentadoria do

requerente.

Emitir a portaria e publicar no
site do PRESERV

Concessao de

Beneficios

A portaria serd assinada pelo Prefeito
Municipal de Paracatu efou pelo
Superintendente Executivo do Preserv, e,
em seguida, publicada no site oficial do

Preserv.
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Requerente comparecer ao

Concessao de

O servidor devera comparecer ao Preserv

10 PRESERV para receber sua . para receber uma via original da portaria de
. Beneficios .
portaria sua aposentadoria.
Enviar o processo ao setor da O processo de concessao de beneficio sera
Folha de Pagamento para encaminhado ao setor de folha de
lancamento. pagamento para a realizacdo dos
11 Folha de Pagamento | lancamentos correspondentes. Apos a
Posteriormente 0 processo conclusdo desses langcamentos, 0 processo
serd devolvido ao setor de serd devolvido ao setor de Concesséo de
beneficios. Beneficios.
Beneficios langca dados da . O servidor do setor realizard os devidos
_ Concesséo de
12 aposentadoria no . langcamentos dos novos processos no
Beneficios .
FISCAP/TCE FISCAP, conforme exigéncia do TCE-MG
Tanto a pasta funcional do servidor como
. sua nova pasta de beneficio do Preserv
o Concesséo de L .
13 Digitalizar o processo . serdo digitalizados pelo setor de beneficios,
Beneficios ) N )
visando facilitar o acesso e garantindo uma
maior seguranca das informacdes.
O setor de Beneficios analisara o processo
de concesséao de beneficio para verificar se
0 Preserv tem direito a solicitar a
compensagdo previdenciaria do nhovo
beneficiério.
R . Concesséo de
14 Direito a compensagao?

Beneficios

a) Em caso afirmativo, sera solicitado o
COMPREYV e, em seguida, 0 processo sera

arquivado.

b) Em caso negativo, 0 processo sera

arquivado.
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6. CONTROLE DE VERSOES
ELABORADO POR VERSAO DATA DA APROVA(;AO
Miriane Aparecida Batista 1.0 28/01/2026
Controladora da Previdéncia

APROVACAO DO MANUAL DE APOSENTADORIA INTEGRAL E POR IDADE - VERSAO 1.0

COMISSAO DO PRO-GESTAO

Brenda Karollyne Silva
Analista Previdenciaria — Fungao Juridico

Eleni Soares Santos André
Diretora de Beneficios e Atuaria

Heberton da Silva Tolentino
Assessor Juridico

Hermak Pires de Oliveira

Diretor de Administracdo e Financas

Miriane Aparecida Batista
Controladora da Previdéncia

SUPERINTENDENTE EXECUTIVO DO PRESERV

Geraldo Batista Filho
Superintendente Executivo




