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seu futuro, nossa missao

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

ESTUDO PREVIO PARA APOSENTADORIA

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a realizago do Estudo Prévio para fins de
aposentadoria e abono permanéncia, garantindo padronizacdo, seguranga juridica,
eficiéncia operacional e qualidade na andlise das informacdes e simulagdes

previdenciarias.

ABRANGENCIA
Aplica-se as seguintes unidades:

* Superintendéncia de Beneficios
» Ouvidoria e Protocolo

* Recursos Humanos da Prefeitura
* Procuradoria Autérquica

* Arquivo

BASE LEGAL

» Constituigio Federal de 1988

* Emenda Constitucional n° 41/2003
* Emenda Constitucional n° 47/2005
* Emenda Constitucional n° 8872015
* Sumula Vinculante n° 33 do STF

* Lei Municipal n° 4.275

e Normas internas do [PREMB

DEFINICOES

* Estudo Prévio: Simula¢fo do tempo de contribuigdo e das regras de
aposentadoria do servidor.

* Abono Permanéncia: Beneficio concedido ao servidor que Jja cumpriu os
requisitos para aposentadoria e Opta por permanecer em atividade.

* CTC: Certiddo de Tempo de Contribuigfo.

e PPP: Perfil Profissiografico Previdencidrio.

* LTCAT: Laudo Técnico das Condigdes Ambientais de Trabalho.

* FAC: Sistema de tramitagdo processual.
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RESPONSABILIDADES
Area Responsabilidade
Ouvidoria Receber solicitagdo, conferir documentos € abrir processo
Beneficios Realizar analise e simulagoes previdencidrias
RH Emitir informagdes funcionais
Procuradoria Apoio juridico (quando necessario)
Arquivo Arquivar processo

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
Abertura do Processo

« Receber o servidor ou representante
« Conferir documentagdo obrigatoria:
o Documento de identificag@o
Comprovante de enderego
CTC (INSS ou RPPS)
Certiddo de magistério (quando aplicavel)
PPP ¢ LTCAT (quando aplicavel)
o Procuragio/curatela (se houver)
. Drotocolar solicitag@o
. Encaminhar ao RH

o 0 O O

Analise Inicial

. Conferir documentagdo

e Atualizar cadastro no sistema FAC
. Digitalizar documentos

o Registrar solicitagdo

« Coletar assinaturas

« Encaminhar ao RH

Emissao de Informacoes Funcionais

o Receber processo no RH

. Emitir dados funcionais

o Elaborar anexos (incluindo anexo X)

« Encaminhar a Superintendéncia de Beneficios
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Anailise e Simulacio

» Conferir informagdes funcionais
* Verificar pendéncias documentais
* Langar dados no sistema

* Simular regras de aposentadoria

*  Emitir meméria de céleulo
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* Emitir declaracéio de abono permanéncia (quando cabivel)

* Encaminhar a Ouvidoria
Entrega do Resultado

» Contatar o servidor
* Agendar atendimento

e Entregar memoria de célculo e orientagdes

* Registrar ciéncia
Arquivamento

* Registrar finalizacsio
* Arquivar processo

CONTROLES INTERNOS

Controle Responsivel
Conferéncia documenta] Ouvidoria
Validag¢do de dados RH
funcionais
Revisdo da simulag¢do Beneficios
Registro no sistema Beneficios
Entrega ao servidor Ouvidoria

INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Tempo médio de emissao

%

Frequéncia Evidéncia
Diario Processo
Por processo Anexos

Por processo  Memoéria de calculo

Por processo FAC
Por processo Comprovante
Meta Periodicidade
<90 dias Mensal
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Quantidade de

%
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estudos realizados 70% Mensal
Taxa de retrabalho <30% Mensal
<90 dias Mensal

Tempo de resposta a0 servidor

RISCOS E MITIGACAO

~Risco
Documentacio
incompleta
Informacéo
funcional

~ incorreta

Erro na
simulaciio
Atraso no

~ processo

ipremb.mg.gov.br

Causa | Impacto | Mitigagio | Responsavel |
Falha na :~ Atraso Conferéncia  QOuvidoria
Dados . Simulagio | Validagio | RH 1
inconsistentes errada | comRH |
Falha técnica Orientagdo Reviséo Beneficios
- incorreta ‘téenica 3

Alta demanda | Insatisfagdo Controle de | Beneficios

14. DISPOSICOES FINAIS

Este manual devera s
normativa ou necessi

| prazos .

or revisado a cada 12 meses Ou sempre que houver alteragdo

dade de methoria dos processos.

Betim, 18 de Junho de 2026.

Juiio Pesio Roiguas Uliveira Pinio
Supetintendente de Beneficios
IPREME mat (1542452

Presidente



