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MANUALIZAGAO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS

DIVISAO DE BENEFICIOS/PROTOCOLO

1. O(A) servidor(a) publico municipal efetivo de Sao Leopoldo comparece ao IAPS, atualiza
seus dados cadastrais e solicita ao setor de Beneficios uma simulacao para saber se ja tem
direito ou quando tera direito a aposentadoria e por qual regra;

1.2 Em caso positivo, fornece ao(a) servidor(a) uma lista com os documentos, pessoais
e funcionais necessarios para protocolar o pedido de aposentadoria. Os documentos
funcionais deverao ser protocolados no RH do (')rgéo de lotagcao do(a) servidor(a) e os
documentos pessoais deverao ser providenciados para apresentar no dia agendado para
assinar o requerimento. Caso haja alguma irregularidade, o préprio IAPS contata o RH para
verificar e resolver, antes de chamar o requerente;

1.3 O(A) servidor(a) comparece ao Setor de Beneficios para assinar o requerimento da
aposentadoria, portando os documentos pessoais listados e ja entregues previamente,
protocola e assina o pedido de aposentadoria.

DIVISAO DE BENEFICIOS

2 Encaminhamento do processo para o Setor de Beneficios para a realizacao do calculo e
emissao de relatorio técnico, apds a analise do processo.

2.1 O processo € langado no sistem do TCE — SAPIEM, conferencia das assinaturas,
escaneamento do processo e tramitado ao setor Juridico para Parecer;

PROCURADORIA GERAL
3. A Procuradoria Geral do IAPS analisa questOes legais do processo, emite parecer e

encaminha a Direcao Geral para Decisao Final;

DIREGAO GERAL
4. A Direcao Geral confere o processo com o Parecer da Procuradoria Geral, emite despacho a

Divisao de Beneficios comunicando da sua Decisdo.

DIVISAO DE BENEFICIOS

5. O processo retorna a Divisao de Beneficios para emissao e entrega de Portaria, publicacao,
ciéncia e oficio ao RH para emissdao de Portaria de Exoneracao e providenciar rescisao.
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DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
6. O processo é encaminhado a Diretoria de Administracdo e Finangas para geracao do
Beneficio, inclusao na Folha e posterior Pagamento. O Controlador Interno do IAPS assina e
confere e tramita novamente a DB.

DIVISAO DE BENEFICIOS
7. O processdl eletronico sera conferido, assinado eletronicamente pelo Controlador Interno
do Municipio e pela autoridade maxima do IAPS, enviado ao TCE. Apds, verifica se ha
Compensacao Previdenciaria e lanca no COMPREYV para entdo ser arquivado.
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