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1 -  Unidade Gestora: Diretoria de Benefícios
2 -  Regulamentação utilizada: 
· Lei Complementar Municipal 215 de 3 de outubro de 2008; 

· Resolução N. 06 de 22 de março de 2010.
3 -  Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo, bem como descrever como deve ser executada a simulação de Aposentadoria, assegurando desta forma a padronização de execução, desempenho, qualidade e reprodutividade deste processo.
4 -  Aplicação: Aplica-se à área de Atendimento.
5 -  Definições: Não aplicável
6 -  Mapeamento do Processo:
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7 -  Descrição das atividades:
Passo 10:

Entrar no cadastro da pessoa:

· Efetuar login no sistema;
· Aba Cadastro;
· Pessoa;
· Informações gerais;
· Abrirá a tela CAD - Dados pessoais;
· Localizar servidor, caso esteja cadastrado no sistema, caso não esteja, selecionar aba pessoa e cadastrar pessoa.
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Com a carteira de trabalho do segurado conferir as informações do cadastro: data de admissão na prefeitura e data de inscrição no IPRESB.
Acessar campo Cargos – Tempo de Serviço – Histórico de Salário

Abrirá a tela CAD – Cargo pessoa
[image: image3.png]&) CAD - Cargo Pessos - Google Chrome - o x

® www2.universalprev.com.br:8086/form jsp?sys =ASP&action=openform&formID=7748&align=08&mode=-18goto=-1&filter 7828scrolling=yes
) o ]
(PO gEmR i

Gadastto informagbes Complementares | Ficha Financeira  Situagéo Funcional | Apuragao Tempo Sevigo | 4 Locaizar |

Pessoa
ANA ADELIA FERREIRA [@inciuso Répica [@inclusso Répica para CTC
Organszagao antono uliza descrgao de Orgarnzagao @ Cargo. Onganizagao ahil selocona 22 omagaes de Organizago @ Cargo i leta comesponderte.
onpy Organizagio Gargo Maticuia
Descrigio Organizagio Descrigio Cargo Fungio
TREKAIR - VIAGENS E TURISMO LTDA ovD-092015 B
Responsavel Tempo Regime Prvidenciério * Vinculo Natureza duridica Tipo ce Provimento
inss <) Rees ~)  EMPREGADO CLT ) PRVADA B B
AdmissioPosse Ao Demissio/Exoneragio Ato Nomeagio Apostiamento o
131061183 (GVD-092015 - insiprev ARQU206 | 2210611985
Contagem de Tempo Area da Saide Atvidade Especial
Utiiza cargo na contagem Ge 1eMmpes? - Tempo Comprovado? Medica?
Exercendo Alvidade Insalubre? | Exercendo Alvidade como Deficente?
sim Nao ® sim Nao dJsm @i - ® nio sim ® nio
‘Conta Tempo de Contibuigsa? Hagistério? rea ca Satce
® sim - . @ nio sim ® Nao Tipo de Exposigio Grau de Defiiéncia
Acumulo Indeido de Cargo?” Profissional Regulamentado? B B
sim ® nzo sim ® nzo
[Fanexo Documentos

Vincular este periodo a outra matricula
Incorporar este periodo a outra maicula?

Organizagio Matricula Cargo Estitamente Polical?

3 sim ® nao

Ao vincular este periodo & outra malricula, o mesmo serd iiizado nas simulagdes feitas para a malricula informada abaixo.





Conferir: data de admissão dos vínculos anteriores, data de demissão, natureza jurídica (se pública ou privada).
Passo 20:

Acertar o cadastro no sistema através dos dados constantes na carteira de trabalho do segurado ou CNIS (Cadastro Nacional de Informações Sociais) ou Certidão de Contribuição de Regime Próprio ou até uma Declaração Funcional de Regime Próprio.
Passo 30

Selecionar Menu Principal do ASPPREV:
Aba Concessão;
Concessão de Benefícios; 

Na tela que abrirá:

· Informar a matrícula; 

· O sistema trará o cadastro do segurado;
· Clicar no segurado;
Será aberta uma nova janela:
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· Clicar no botão Simular;
· Abrirá a tela Resultado da Simulação;
· Clicar na aba Cenários de Concessão;
· Clicar no botão Prévia de Benefícios;
· Imprimir o relatório Previa de benefício e explicar para o servidor o resultado.

Passo 40

Passar para o mesmo uma lista de documentos (armazenada no servidor), denominada Documentos para o Requerimento de Aposentadoria.
Orientar o segurado sobre como solicitar a certidão de contribuição junto ao INSS ou outros RPPS.
8 -  Documentos vinculados a este manual: Não aplicável
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