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1. OBJETIVO

O presente Manual visa direcionar e padronizar as atividades relativas ao atendimento de

requerimentos administrativos recebidos, referentes a servidores, no que diz respeito a aposentadoria.

2. DEFINICOES

2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

a. Ato ou Portaria de aposentadoria: Ato administrativo complexo de concessao de aposentadoria,
seguindo as regras relativas a concessao do beneficio previdenciario, emanado em sede de um
processo administrativo pela autoridade gestora do RPPS e aperfeicoado com o seu registro no
TCE-RJ;

b. Beneficiario (a): E a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Préprio
de Previdéncia Social;

c. Servidor (a) publico (a): Agente Administrativo que exerce uma atividade publica com vinculo e
remuneragdo paga pelo erario publico. Pode ser classificado como estatutario, celetista ou
temporario;

d. Servidor (a) falecido (a): Titular de cargo de provimento efetivo que ja tenha falecido;

e. Pensao por morte: E o beneficio pago aos dependentes do segurado ativo ou inativo, que vier a
falecer ou, em caso de desaparecimento, tiver sua morte presumida declarada judicialmente;
f. TCE/RJ: Tribunal de Contas do Estado do Estado do Rio de Janeiro;

g. RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social;
h. CTS: Certiddo de Tempo de Servigo;

i. CTC: Certidao de Tempo de Contribuigao;

j- B.l.: Boletim Informativo;

k. Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras;

I.  Fluxo das receitas estimadas e das obrigacdes projetadas, apuradas atuarialmente, a longo
prazo;

m. Equilibrio financeiro: E a garantia de equivaléncia entre as receitas auferidas e as obrigacées do

RPPS em cada exercicio financeiro;

n. Remuneragdo do cargo efetivo para fins de calculo de beneficios previdenciarios: Trata-se do

valor constituido pelos vencimentos e vantagens pecuniarias permanentes estabelecidas em lei;

o. Tempo de efetivo exercicio no servigo publico: Trata-se do tempo de exercicio no cargo, fungao
ou emprego publico, ainda que descontinuo, na Administracéo direta, autarquica, ou fundacional

de qualquer dos entes federativos;
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p. Ingresso no servigo publico: data em que o servidor ingressou no cargo efetivo. Quando o

servidor tiver ocupado, sem interrupgéo, sucessivos cargos efetivos na Administragdo Publica
direta, autarquica e fundacional, em qualquer dos entes federativos, sera considerada a data da
investidura mais remota dentre as ininterruptas;

g. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social;

r. SIGFIS: Sistema Integrado de Gestao Fiscal.

3. PROCESSO PARA CONCESSAO DA APOSENTADORIA

3.1. PLEITEANDO APOSENTADORIA

a. O (a) servidor (a) do Municipio de Itaocara, podera solicitar nas dependéncias do ITAPREV —
ITAOCARA a simulagéo de sua aposentadoria.
b. O (a) requerente devera agendar o atendimento via contato telefénico ou presencialmente.

c. O horario para atendimento € de 9 as17h, de segunda a sexta.

d. Solicita-se ainda ao (a) servidor (a) os documentos pessoais para fins de instrugédo

processual.

3.2. INiclO

a. O (a) requerente apresenta a documentacao e preenche o requerimento do beneficio;

b. Cabera ao Responsavel pelo Protocolo abrir 0 processo de aposentadoria, instruir com a
documentacdo apresentada e fornecer ao interessado o numero do requerimento
correspondente, para poder acompanhar o processo;

c. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao setor de Recursos Humanos;

3.3. RECURSOS HUMANOS

a. O processo devera ser analisado;

b. Na sequéncia, o Setor de Recursos Humanos atualiza as informagdes no sistema, elabora a
minuta de calculo e minuta de portaria, emite portaria de concessao e solicita inclusao na

folha de pagamento;

c. O processo, ja instruido, devera ser encaminhado a Presidéncia.
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a. Assina a portaria de concessao, solicita a publicacdo e autoriza a inclusdo na folha de

3.4. PRESIDENCIA

pagamento;

b. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao setor de Recursos Humanos.

3.5. RECURSOS HUMANOS

a. O setor de Recursos Humanos envia a portaria para publicagdo e inclui na folha de
pagamento;

b. Na sequéncia, concede o beneficio e solicita o protocolo para convocar o interessado para
tomar ciéncia e receber cépia da portaria e publicagao;

c. Digitaliza documentos, envia ao TCE/RJ e arquiva provisoriamente;
d. Analisa e requere compensacao previdenciaria, apos registrado o processo;

e. Por fim, envia ao setor de protocolo que arquiva o processo definitivamente.

4. MAPEAMENTO CONCESSAO APOSENTADORIA

IT ST b Paevenci 0ot MAPEAMENTO DO PROCESSO DE
p e CONCESSAO DE APOSENTADORIAS E
mPR PENSAO POR MORTE

s

DEPARTAMENTO DE
BENEFICIO

PRESIDENCIA

INICIO/ FIM

APRESENTA A
DOCUMENTAGAD E

O BENEFICIARIO RECEBE A

PREENCHE REQUERIMENTO PORTARIA E PUBLICACAC

DO BENEFICIO

VERIFICA A
DOCUMENTAGAD
PARA ABRIR O
PROCESSD

CONVOCA O REQUERENTE
PARA ENTREGA DA
PORTARIA E PUBLICACAO

!

PROTOCOLO REQUERENTE

T

ARQUIVA O PROCESSO

DEFINITIVAMENTE

SOLICITA
DOCUMENTAGAD
ADICIONAL A PREFEITURA
MUNICIPAL DE ITAOCARA

ATUALIZA AS INFORMAGOES NO SISTEMA, ENVIA A PORTARIA PARA CONCEDE O BENEFICIO E DIGITALIZA ANALISA E REQUERE
ELABORA A MINUTA DE CALCULO E MINUTA DA PUBLICACAO E INCLUI NA SOLICITA AQ PROTOCOLO PARA| | DOCUMENTOS, ENVIA AD COMPENSACAOD
PORTARIA, EMITE PORTARIA DE CONCESSAC E FOLMA DE PAGAMENTO CONVOCAR O INTERESSADO TCE/R] E ARQUIVA PREVIDENCIARIA, APOS
SOLICITA INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO PARA TOMAR CIENCIA PROVISORIAMENTE REGISTRADO O PROCESSO

AMNALISA OS
DOCUMENTOS

(ASSINA A PORTARIA DE CONCESSAQ,
SOLICITA PUBLICACAO E AUTORIZA
INCLUSAQ MA FOLHA DE
PAGAMENTO

APROVADO POR:

"
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ANEXO 1 — REQUERIMENTO

ILUSTRISSIMA SENHORA DIRETORA PRESIDENTE DO ITAPREV - ITAOCARA
PRISCILLA SOARES CURTY

REQUERIMENTO

Servidor(a): DataNasc._ [/ [/
CPF.: RG Org3o /Exp: PIS/PASEP

Orgdo de Lotacio [ ]Prefeitura[ ] Camara
Cargo: mat. admissdo: __ / [/
End: n?

Cidade: CEP..

Telefone p/contato: Celular: ( )

e-mail:

Procurador/Tutor/Curador:
CPF.: RG.: Exp.:
Data do Documento:

Venho pelo presente, requerer a Vossa Senhoria, se digne conceder:

APOSENTADORIA

[ 1Voluntaria integral [ ]art. 40, § 1°, lll, "a” da CR/88 c/c Lei Federal n® 10.887/04 — Média Aritmética
[ ]art. 6°da EC n°41/03
[ Jart. 3°da EC n°47/05
[ 1 Voluntaria especial de professor - art. 6° da EC n° 41/03 c/c art. 40 § 5° da CRFB/88
[ 1 Voluntaria especial de professor art. 40, § 1°, Ill, a” §5° da CR/88 — Média Aritmética
[ 1 Voluntaria especial de professor — art. 3° da EC 47/2005
[ 1Voluntaria com redutor - art. 2° da EC n° 41/03
[ 1 Voluntaria proporcional por idade - art. 40, §1°, lll, "b” da CRFB/88
[ 1Aposentadoria Especial/lnsalubridade — art. 40 § 4° 11l da CRFB/88 c/c sumula 33 do STF

PENSAO POR MORTE

[ ] Servidor Ativo:

[ ]1Segurado Inativo:

OUTROS
[ ]Certidao de Tempo de Contribuicdo — C.T.C — ITAPREYV (informar abaixo o érgdo a ser averbado)
[ ]Copia de ato de beneficio

[ ]1Revisao de beneficio (detalhar o motivo, abaixo.

[ ]Outros




ITAssmss
#SPREVZ

Nestes Termos
Peco e aguardo deferimento.

Itaocara, / /

Requerente
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ANEXO 2 — LISTA DE DOCUMENTOS - APOSENTADORIA

Documentos originais e Xerox:

* Identidade

e CPF

* Titulo de eleitor
* PIS/PASEP

* Comprovante de residéncia

* Certiddo de nascimento ou casamento

* Documentacao dos dependentes — Certidao de nascimento, CPF e RG (filhos menores de 21 anos
e conjuge)

* Cartao do Banco (convénio com o Banco Itad)

* CTC /INSS- Certidao de Tempo de Contribuigao (periodo anterior a 30/06/1993)
(Lei Federal n° 8.213/91 art. 96)

* Copia da Carteira de Trabalho (se anterior a 30/06/1993)

Em caso de Especial Professor — 25 anos mulher ou 30 anos homem:

* Declaragao de efetivo exercicio Magistério (SME)
* Declaragao anual das escolas (periodos averbados e efetivo)

Lei Federal n°® 8. 213/91 inserido pela Lei Federal n°® 13.846/2019.

Art. 96. O tempo de contribuicdo ou de servico de que trata esta Segao sera contado de acordo com
a legislagao pertinente, observadas as normas seguintes:

| - ndo sera admitida a contagem em dobro ou em outras condi¢des especiais;

ll- é vedada a contagem de tempo de servico publico com o de atividade privada, quando
concomitantes;

lll - ndo sera contado por um sistema o tempo de servigo utilizado para concessao de aposentadoria
pelo outro;

IV - otempo de servigo anterior ou posterior a obrigatoriedade de filiagao a Previdéncia Social sé sera

contado mediante indenizag¢do da contribuicdo correspondente ao periodo respectivo, com acréscimo

de juros moratdrios de zero virgula cinco por cento ao més, capitalizados anualmente, e multa de dez

por cento. (Redagéo dada pela Medida Proviséria n° 2.187-13, de 2001) (Vide Medida Proviséria n°

316, de

2006)

V - é vedada a emissio de Certiddo de Tempo de Contribuicao (CTC) com o registro exclusivo de

tempo de servigco, sem a comprovacéo de contribuicdo efetiva, exceto para o segurado empregado,

empregado domeéstico, trabalhador avulso e, a partir de 1° de abril de 2003, para o contribuinte

individual que presta servigo a empresa obrigada a arrecadar a contribuigdo a seu cargo, observado

VI - a CTC somente podera ser emitida por regime proprio de previdéncia social para ex-servidor;

(Incluido pela Lei n°® 13.846, de 2019)

VIl - é vedada a contagem reciproca de tempo de contribuicdo do RGPS por regime préprio de

previdéncia social sem a emissao da CTC correspondente, ainda que o tempo de contribuigao

referente ao RGPS tenha sido prestado pelo servidor publico ao proprio ente instituidor; (Incluido pela

Lei n° 13.846, de 2019) VIII - é vedada a desaverbagéo de tempo em regime préprio de previdéncia

social quando o tempo averbado tiver gerado a concesséo de vantagens remuneratérias ao servidor

publico em atividade; e (Incluido pela Lei n°® 13.846, de 2019).
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ANEXO 3 — DECLARACAO DE RECEBIMENTO PENSAO OU APOSENTADORIA EM
OUTRO REGIME DE PREVIDENCIA

Eu, , portador do CPF n°:

e RG n° , declaro, sob as penas do art. 299 do Cadigo Penal, que:

[ ]1N&o recebo aposentadoria/pensao de outro regime de previdéncia.

[ ]Recebo aposentadoria/pensao de outro regime de previdéncia.

Caso receba aposentadoria ou pensdo de outro regime de previdéncia, devera declarar:

- Tipo do beneficio: [ ]Pensao* [ ] Aposentadoria

*Caso opgao seja Pensao, informar se a relagdo com o instituidor era com o codnjuge ou
companheiro(a):

-[ 1SN

- Ente de origem: [ ] Estadual [ ] Municipal [ ] Federal

- Tipo de servidor: [ ] Civil [ ] Militar

Data de inicio do beneficio no outro regime: / /

Nome do 6rgédo da pensao/aposentadoria:

Ultima remuneracéo bruta*: R$ Més/ano:

(ultima remuneragéo bruta sem considerar valores de13°salario (abono anual).

Na Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019, art. 24, § 1°, a acumulagéo de
pensdo por morte com outro beneficio, sujeita a redu¢do do valor daquele menos vantajoso, é
admitida nas seguintes situagdes:

| — Pensao por morte deixada por cdnjuge ou companheiro(a) do RGPS com pensao por morte
concedida por outro regime de previdéncia social, inclusive as decorrentes das atividades
militares, exceto regime de previdéncia complementar;

Il — Pensao por morte deixada por cénjuge ou companheiro (a) de qualquer regime de previdéncia
social, inclusive as decorrentes das atividades militares, com aposentadoria concedida por
qualquer regime de previdéncia social ou com proventos de inatividade decorrentes das
atividades militares, exceto regime de previdéncia complementar.

A declaragéo falsa ou diversa de fato ou situagao real ocorrida, além de obrigar a devolugao de
eventuais importancias recebidas indevidamente, quando for o caso, sujeitar-me-a as
penalidades previstas nos arts.171 e 299 do Cddigo Penal.



Local:

ITAssmss
#SPREVZ

Data: /

Assinatura de identificagdo do(a) requerente ou
representante legal
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ANEXO 4 — DECLARACAO DE ACUMULACAO DE VINCULOS

ViNCULO |
Nome completo:
Matricula: Estado Civil:
Admissdo: Funcgdo:
Org3o vinculado: PREFEITURA[ | CAMARA[ ] ITAPREV [ ]
Lotagdo:
CPF: ‘ Tel. p/contato:
Data de nascimento: | Email:
Carga horaria/trabalho

DECLARO sob as penalidades do art. 299 do cddigo civil, que, para fins de comprovagdo junto ao ITAPREV, em

conformidade com a deliberagdo TCE-RJ 260/2013, que:

[ ]Soudetentor (a), [ ] N&o sou detentor (a),

de cargo, fungdo ou contrato em esferas Governamentais, sociedade de economia mista ou entidade autarquica,

empresa ou companhia mantida pelos poderes publicos.

Em caso positivo, para constatacdo da licitude da acumulagdo, em conformidade com o art. 37, inciso XVI da

Constituicdo Federal, preencher abaixo:

ViNcuLo Il

Cargo/Funcdo: Matricula:

Orgdo Empregador:

Lotagdo:

Horario de Trabalho:

EM CASO DE APOSENTADORIA NO SERVIGO PUBLICO

Cargo/Funcdo: Matricula:

Orgdo Instituidor:

Data da Aposentadoria:

DECLARO sob as penas do art. 299 do Cédigo Penal, que:

ACUMULACAO DE BENEFICIOS

() Nao recebo aposentadoria/pensdo do regime de origem ou de outro regime de previdéncia

( ) Recebo aposentadoria/pensdo do regime de origem ou de outro regime de previdéncia

Caso receba aposentadoria ou pensdo de outro regime de previdéncia, devera declarar:

Tipo do beneficio: ( ) Pensdo ( ) Aposentadoria
Ente de origem: ( ) Estadual ( ) Municipal ( ) Federal - Tipo de servidor: ( ) Civil ( ) Militar
Data de inicio do beneficio: /] .

Nome do 6rgaoda( ) pensdo( )aposentadoria:

11
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(juntar comprovante)

Cargo: Matricula:
Ultima remunerag&o bruta més/ano: / RS
Itaocara, de de

Assinatura

12
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30
ANOS

ANEXO 5 — ATO DE CONCESSAO DE BENEFiICIO
PORTARIA ITAPREV N° XX/XXXX

A DIRETORA PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE ITAOCARA - ITAPREV, NA
FORMA DO ART. 33, §1°, | DA LEI MUNICIPAL N° 823/2009 (REDAGAO

DADA PELA LEI MUNICIPAL N° 1402/2022) E NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS,

RESOLVE:

APOSENTAR, voluntariamente por tempo de contribui¢édo, a servidora municipal, senhora XXXXXX,
lotada na Secretaria Municipal de XXXXXX na fungdo de XXXXXX, sob a matricula n® XXXXXX, referéncia
salarial anexo | nivel “XX” da Lei Municipal n°® XXXXXX c/c oficio XXXXXX, admitida através de concurso
publico pela portaria n® XXXXXX, com fulcro no artigo 6° da EC 41/2003, com proventos mensais INTEGRAIS
— com paridade, conforme processo administrativo n® XXXXXX.

Fixacdo de Proventos

DESCRIGAO DAS PARCELAS VALOR
Proventos Lei Municipal n°® 1168/2019 c/c oficio 015/SMA/2022 c/c PL 74/2022 nivel 11 XXX
ATS (Quinquénio — 30 %) art. 174 da Lei Municipal n°® 79/82. XXX

Adicional 1/5 parte incorporado lei 124/85 §1° proc. 2566/2024 e portaria n°324/2024

XXX

Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a contar de XX/XX/XXXX.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Iltaocara, XX de XXXXX de XXXX.

) 9.9.9.0.9.9.90.9.0.9.0.9.9.0.9.0.9.0.4
Diretora Presidente ITAPREV

PUBLICAGAO
Data: __a__ |/ /

Jornal:

Edigao n°:
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