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1. Responsavel pelo processo:

Gestor(a) Previdenciario(a)
Departamento de Recursos Humanos
Assessoria Juridica

2. Regulamentagdo utilizada:
Constituicdo Federal, Emenda Constitucional 20/1998, Emenda Constitucional 41/2003,
Emenda Constitucional 47/2005, Emenda Constitucional 103/2019, Lei Federal 8.213/1991,
Lei Complementar Municipal n2 29/2023, Portaria n® 1.467/2022.

3. Objetivo:
Este manual tem como objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos no
processo, além de descrever detalhadamente como deve ser realizada a concessdao de
aposentadoria aos servidores segurados do PREVIRESTINGA. Dessa forma, busca-se

assegurar a padronizacdo na execuc¢ao, o desempenho e a qualidade do processo.

4. Manualizagao das atividades:

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Registrar Servidor Para solicitar a aposentadoria voluntaria, compulséria, por
requerimento incapacidade permanente ou especial, o servidor deve

comparecer ao Departamento do Fundo de Previdéncia
Social do Municipio para formalizar o requerimento,
apresentando os seguintes documentos:

Para Aposentadoria Voluntadria:
o C(Certidao de Tempo de Contribuicdao original do INSS,

Estado, Militar ou de outro Regime Préprio de
Previdéncia (quando ainda ndo averbado, devera ser
providenciada a averbacgdo);
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e RG ou CPF ou CNH com cdpia autenticada em

Cartoério;

Comprovante de residéncia (atual);

Para casados ou separados: Certiddao de Casamento
atualizada em cartorio;

® Para Unido estdvel: documento comprobatério dessa
condicdo;

o Certiddao de Tempo exercido exclusivo nas fungées de
magistério (quando professor).

o Informar se recebe outro beneficio previdenciario
(aposentadoria ou pensdo), devendo preencher
Declaracdo conforme modelo no Anexo | e anexar
comprovante/extrato de pagamento atualizado onde
conste o tipo de beneficios e o valor.

e Abertura de conta saldrio junto ao Banco.

Para_Aposentadoria Especial: além dos documentos citados
para Aposentadoria Voluntaria, serd necessario:
> | - Servidores com Deficiéncia:
e Avaliacdo biopsicossocial realizada por equipe
multiprofissional e interdisciplinar;
e laudo médico atualizado indicando o grau de
deficiéncia, se grave, moderado e leve.

> Il — Servidores com efetiva exposicdo a agentes
prejudiciais a saude:

e O PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario);

® LTCAT (Laudo Técnico das Condi¢gdes do Ambiente de
Trabalho) atualizados.

e laudo de perito da Seguranga do Trabalho
atualizado, indicando a condigao.

Para___Aposentadoria _da Pessoa _com _Incapacidade
Permanente: além dos documentos citados para
Aposentadoria Voluntdria, serd necessario:

e lLaudo médico atualizado.

Analisar
documentos

Departamento
do Fundo de
Previdéncia
Social do
Municipio

A documentacdo serd analisada quanto a conformidade e a
fundamentacdo legal, se deferido, o processo seguird
adiante.

Na auséncia de qualquer dos documentos exigidos, o
requerente serd comunicado para juntar a referida
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documentagdo e o processo ficard sobrestado até a
regularizacao.

Instruir Departamento | Apds a analise, sdo juntados os documentos que estdo junto
processo do Fundo de ao Departamento de Recursos Humanos, referentes a vida
Previdéncia funcional do servidor, quais sdo:
Social do
Municipio e Portaria de Nomeagao;

e Portarias relativas a adicionais temporais, altera¢des
de nivel, progressdo de carreira, incorporacdo de
verbas, averbacdo de tempo de contribuicao,
cumprimento de ordens judiciais, etc;

e Fichas Financeira ou descricdio detalhada dos
vencimentos;

o C(Certiddo de Tempo de Contribuicdo, nos casos em
gue houve averbacdo.

Analisar Departamento | Com a documentagdo apresentada e analisada, o processo
processo do Fundo de leva em conta a legislagdo vigente para a selecdo do tipo de
Previdéncia beneficio que consta no requerimento do servidor.
Social do
Municipio O calculo do beneficio sera verificado levando-se em conta o
vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes estabelecidas em lei.
Findo o «calculo, o processo é apresentado para
conhecimento do solicitante que verificara qual a regra,
beneficios, valores e demais informacdes sobre sua
aposentadoria.
Apds consentimento do servidor, verificado a partir da
assinatura do Requerimento de Aposentadoria, o processo é
encaminhado para parecer juridico, acompanhado de toda a
documentagdo conforme o tipo de aposentadoria:
voluntaria, compulsdria, especial ou incapacidade
permanente.
Emitir Parecer | Assessoria O processo de aposentadoria é enviado a Assessoria
Juridica Juridica do Municipio para analisar se foram observados os

requisitos previstos na fundamentacao legal utilizada, como:
e Idade minima;

Tempo de contribuicao;

Tempo minimo no cargo;

Tempo minimo de carreira;

[ J
[ J
[ J
e Tempo de pedagio (se houver);
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e Valor da aposentadoria;

e Base de célculo;

® Andlises dos tempos de contribuicdo averbados (se
houver);

e Se professor, conferir tempo de efetivo magistério
através de declaragdo/certiddo emitida pela
Secretaria de Educac¢do, de efetivo exercicio do
magistério ou quando houver averbagdo de outro
Municipio, Estado ou Unido;

o Se for por incapacidade permanente, a conclusdo da
pericia médica;

e Em se tratando de aposentadoria especial por
deficiéncia, a avaliacdo da pericia médica e
biopsicossocial e aposentadoria especial por
exposicdo a agentes nocivos quimicos, fisicos e
bioldgicos, a comprovacdo técnica da efetiva
exposicao;

e Forma de reajuste (com ou sem paridade);

® legalidade da aposentadoria.

Se o parecer da Assessoria Juridica for pelo indeferimento,
segue para o Departamento do Fundo de Previdéncia Social
do Municipio para delibera¢do e notificagdao do interessado,
com prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis. Se o parecer for
pelo deferimento, segue para elaboracdo do processo de
aposentadoria.

Elaboragdao do | Departamento | Verificada a legalidade do beneficio, o processo retorna ao

processo final | do Fundo de Departamento com o devido parecer juridico e é emitida a

com emissdo de | Previdéncia Portaria, através da inclusdo do processo no cadastro e

Portaria Social do inclusdo de documentos no Sistema Integrado de Atos de
Municipio Pessoal — SAPIEM, no mddulo de aposentadorias.

A Portaria é encaminhada para assinatura do ato pelo
Prefeito Municipal ou Presidente da Camara de Vereadores e
na sequéncia a Portaria é publicada no quadro de
publicacdes oficiais, localizado no atrio da Prefeitura e
também por meio eletrénico, no drgdo oficial eletrénico do
Municipio.

Apds é encaminhado Memorando via sistema de protocolo
ao Departamento de Recursos Humanos com todas as
informagGes necessarias para inclusdio em folha de
pagamento.
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7 Inclusdo do Departamento | Apés o processo estar finalizado é encaminhado ao
beneficidrio em | de Recursos Departamento de Recursos Humanos uma cdpia da Portaria
folha de Humanos e da solicitagdo de inclusdo na folha de pagamento de
pagamento aposentadorias, devendo ainda:

® Excluir da folha de pagamento dos ativos, com a
realizacao de Rescisdo do Contrato;

e Realizar o cadastro de servidor publico aposentado
com as informagdes constantes na planilha de
inclusdo na folha de pagamento de aposentados, em
conformidade com as leis que regulamentam as
aposentadorias e suas revisoes;

e Realizar inclusdes de verbas de descontos solicitadas
pelo servidor aposentado, como consignados,
Associacao Sindical, Plano de Saude, etc.

8 Cadastro do | Departamento | Apds o servidor estar incluido na folha de pagamento de
beneficiario do Fundo de aposentadorias, deverd comparecer ao Departamento do

Previdéncia Fundo Préprio para realizar o cadastro fotografico para
Social do inclusdo dos dados biométricos junto ao sistema Geprev.
Municipio
O mesmo deverd preencher o Termo de Ciéncia constante no
Anexo I, sobre a prova de vida anual.
Sera entregue uma coOpia do Ato de Aposentadoria e
informado sobre demais assuntos pertinentes ao seu
beneficio.

9 Envio ao Departamento | Apds o primeiro més completo de aposentadoria em folha
Tribunal de do Fundo de de pagamento, o processo que foi cadastrado no Sistema de
Contas do Previdéncia Pensdes e Inativacdes da Esfera Municipal — SAPIEM, sera
Estado — TCE-RS | Social do enviado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do

Municipio Sul para andlise e homologagdo, acompanhado dos
documentos digitalizados solicitados no sistema.

10 | Requerimento Departamento | Apds publicagdo da Certiddo do Transito em Julgado do
compensacao do Fundo de registro do Ato junto ao Tribunal de Contas do Estado do RS
previdenciaria Previdéncia e, caso o processo tenha tempo de compensagdo

Social do previdencidria é encaminhada para compensagdao com o
Municipio requerimento junto ao sistema Comprev.

Ndao havendo compensacdo previdencidria segue para o
arquivo.

Apds o envio do requerimento o processo segue para o
arquivo.
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11 Anexos Departamento ® Modelo de Declaragdo de acumulo ou ndo de
do Fundo de beneficio;

Previdéncia e Termo de Ciéncia.

Social do
Municipio

Lisandra Marta Englert Denilson Pires Neves
Gestora Previdenciaria Gestor Financeiro
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Anexo |

DECLARAGCAO DE ACUMULO OU NAO DE BENEFICIO
(ART. 24 — EC 103/2019)

Considerando o disposto no artigo 24 da Emenda Constitucional n? 103/2019, de 12 de novembro

de 2019, eu, , cargo de
, matricula n° , aposentado a
contar do dia de do ano de de acordo com o art. , da Lei

Complementar Municipal n° 29/2023.

DECLARO que nao possuo beneficio de pensao por morte deixada por companheiro ou conjuge ou
proventos de aposentadoria junto a qualquer Regime Prdprio de Previdéncia Social Municipal, Estadual ou
Federal, ou junto ao Regime Geral de Previdéncia Social.

ou

DECLARO que possuo beneficio de aposentadoria ou pensdo conforme matricula n2

DECLARO que as informacgdes aqui prestadas sdo verdadeiras e de minha inteira responsabilidade,
ciente de que qualquer declaragao falsa importa em responsabilidade criminal, nos termos dos arts. 171 e
299 do Cddigo Penal, sem prejuizo de outras san¢Ges cabiveis.

DECLARO, ainda, estar ciente de que devo comunicar qualquer alteragao que, posteriormente a esta

declaragao, venha a ocorrer.

Restinga Seca, de de

CPF ne
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Anexo Il

TERMO DE CIENCIA E OBRIGATORIEDADE DE REALIZACAO DE PROVA DE VIDA E RECADASTRAMENTO

Eu, abaixo identificado e assinado, declaro estar CIENTE, nesta data, de que, OBRIGATORIAMENTE,
todos os anos, no MES DE JANEIRO, deverei realizar PROVA DE VIDA perante o Fundo Municipal de
Previdéncia Social de Restinga Séca - PREVIRESTINGA.

Estou CIENTE também que, caso eu ndo realize a prova de vida DENTRO DO PRAZO DE 30 (TRINTA)
DIAS do més de Janeiro, TEREl O PAGAMENTO DO MEU BENEFICIO DE APOSENTADORIA/PENSAO
SUSPENSO, A PARTIR DO MES SUBSEQUENTE, de acordo com o Decreto n? 18/2013 de 18 de fevereiro de
2013.

Por fim, estou CIENTE de que, OBRIGATORIAMENTE, sempre que ocorrer alteracdo no meu
endereco, telefone e e-mail, deverei atualizar meu cadastro junto ao Fundo Municipal de Previdéncia Social
de Restinga Séca - PREVIRESTINGA, através do recadastramento, via protocolo ou comparecendo na sala do
Departamento do Fundo Préprio de Previdéncia, junto ao prédio do Centro Administrativo Municipal,
localizado na Rua Moisés Cantarelli, 368, nesta cidade.

Firmo o presente Termo, para que produza todos os efeitos legais.

Restinga Seca, de de
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