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Introducao

O presente Manual tem por objetivo informar e orientar os setores envolvidos sobre os beneficiosprevidenciarios
de aposentadorias e pensdes, e seus respectivos procedimentos processuais.

Este Manual vem para auxiliar os servidores vinculados a Diretoria de Beneficios, bem como os demais setores
envolvidos, nos conhecimentos necessarios a rotina de Requerimento e Concessao de Aposentadorias e
Pensbes, bem como na definicdo dos procedimentos necessarios para a formalizacdo etramite processual, até

a sua homologagéo.

O Manual de Concesséao de Beneficios é fruto de um trabalho intenso e de cunho pratico que visa facilitar a
compreensao de todos, se apresentando em forma de passo-a-passo, adotando termos claros e coerentes.

A convivéncia constante com o servidor publico municipal que ingressou ou venha a ingressar no quadro de
inativos e pensionistas requer um continuo e aprimorado conhecimento de toda a legislagdo previdenciaria afim
de prestar os melhores esclarecimentos quanto as regras que disciplinam a previdéncia no setor publico,bem
como entender de todo o tramite processual que envolve a concessao de beneficios.

O objetivo da gestdo do PREVINIL é o constante aprimoramento dos servidores, buscando atingir de forma
satisfatéria os resultados e programas governamentais.

Amparada neste enfoque, a Controladoria apresenta aos gestores e servidores deste Instituto, e também as
pessoas e entidades interessadas, este manual de procedimentos a serem seguidos durante todo o andamento
durante todo o andamento processual, desde o0 momento da requisicdo do beneficio até seu arquivamento.

Cabe ressaltar que esta publicacdo é produto de um novo modelo de Gestédo, mais focado na valorizacdodos
servidores e no estimulo ao desenvolvimento das competéncias de sua for¢a de trabalho e na potencializagao
do capital humano do Instituto.

Que todos fagam um bom uso desse Manual, e tenham um bom trabalho!

Barbara Affonso Penna
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Apresentacao da Presidéncia

Considerando a necessidade de acelerar as acdes modernizadoras das atividades desenvolvidas em nosso
Instituto, especialmente quanto a uniformidade dos processos;

Considerando a necessidade de se dispor de instrumento adequado a orientacéo aos servidores e aos 6rgaos,
guanto a montagem e instrucao de processos de concessédo de aposentadoria e penséo civil, demodo a tornar
a sua tramitacdo o mais racional possivel;

E com grande satisfagdo que o PREVINIL langa este guia com orientagdes sobre a concessdo de
Aposentadorias e PensBes, um importante instrumento para orientar nossos servidores quanto aos
procedimentos para concessdo de beneficios dos servidores do municipio de Nilopolis, no &mbito desta
Autarquia Previdenciaria.

Rodrigo Serpa Floréncio
Presidente do PREVINIL
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Legislagcdo Aplicada

O fundamento legal principal que rege as concessdes de beneficios é a Constituicdo Federal da Republicade
1988.

Porém existem outras legislacées que abordam o tema e que estéo inseridas nesse manual. Sdo todas, asaber:
4+ Lei Federal n®9.717/1998 — Regras Gerais de organizacéo e funcionamento dos RPPS;
+ Lei Federal n°® 10.887/2004 — Regras de Concesséao de Beneficios;
+ Lei Federal n® 8.069/1990 — Estatuto da Crianca e do Adolescente;
+ Lei Federal n° 8.213/1991 — Lei de Beneficios da Previdéncia Social;
+ Lei Federal n° 10.406/2002 — Codigo Civil;

4+ Lei Complementar n°® 131/2009 — Lei da Transparéncia, que obriga a Unido, os Estados e os
Municipios a divulgar seus gastos na internet, em tempo real;

+ Lein®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacédo (LAI), que regulamenta o direito constitucional de
todo cidadéo ao acesso a informacdes produzidas pelo Governo;

+ Orientacdo Normativa SPS n°® 02/2009 — Orientacdes Gerais a serem observadas pelos RPPS;
< Emenda Constitucional n® 20/1998;
< Emenda Constitucional n® 41/2003;
< Emenda Constitucional n® 47/2005;
< Emenda Constitucional n® 70/2012;

+ Emenda Constitucional n® 88/2015;

+ Emenda Constitucional n°® 103/2019;

4+ Lei Complementar Estadual n° 63/1990 — Dispde sobre a Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

+ Lei Complementar Municipal n°® 64/2005 — Estatuto do Servidor;
+ Lei Complementar Municipal n°® 89/2009 — Adequa o PREVINIL;

+ Lei Municipal n® 6.178/2006 e altera¢gfes nas Leis n°s. 6.278/2006 e 6.478/2013 — Dispde sobre 0
Plano de Custeio do Municipio;
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4 Lei Municipal n°® 6.456/2014 — Reajuste de proventos de Aposentadorias e Pensoes;

+ Deliberacdo TCE/RJ n° 260/2013 — Encaminhamento de Informag8es e Documentos relativos aos
atos de concessao de beneficios ao Tribunal de Contas para fins de registro;

+ Lei Complementar Municipal n® 141/2018 — Disp6e sobre a reestruturacao do Regime Préprio de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Nilépolis/RJ — PREVINIL;

+ Lei Complementar Municipal n® 143/2018 — Dispde sobre a instituigdo do novo Plano de Custeio do
Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Nilopolis/RJ — PREVINIL;

4 Lei Municipal n® 6.178/2006 e altera¢g8es nas Leis n°s. 6.278/2006 e 6.478/2013 — Dispde sobre 0
Plano de Custeio do Municipio;

+ Lei Complementar n°® 155/2020 — Modifica 0 Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de
Nil6polis de acordo com a Emenda Constitucional n® 103, de 2019, e d& outras providéncias.

+ Lei Complementar n® 166/2021 — Dispde sobre a modificacdo do Regime Préprio de Previdéncia
Sacial do Municipio de Nilépolis, para adequacao aos dispositivos previstos na Emenda Constitucional
n° 103, de 2019, e da outras providéncias.
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Conceitos

e Previdéncia Social

E um programa do Governo que consiste em uma forma de seguro que oferece protecéo a todo cidaddo
contribuinte contra diversos riscos como doenca, invalidez, morte e velhice.

e Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS

Entidade publica de regime previdenciario de filiagcdo obrigatéria para os trabalhadores regidos pela
CLT.

e Regime Proprio de Previdéncia Social - RPPS

Regime previdenciario proprio de cada ente federativo, de filiagdo obrigatéria para os servidores
publicos titulares de cargo efetivo. Ou seja, € 0 regime que assegura ao servidor publico titular de cargo
efetivo, ao menos, aposentadoria e/ou pensao por morte.

e Pensdo por morte

Beneficio previdenciario concedido aos dependentes do segurado da previdéncia social em virtude
de seu falecimento.

e Tempo de exercicio no servi¢o publico

E o tempo de exercicio no cargo, fungdo ou emprego publico, continuo ou n&o, na Administrag&o
Direta ou Indireta de quaisquer entes federativos.

e Tempo de contribuicéo

E o tempo de contribuicdo aos regimes previdenciarios obrigatérios (RGPS e/ou RPPS), aos quais 0
servidor esteve submetido.

e Tempo de magistério

E o tempo prestado por professores ou especialistas em educacio no desempenho das atividades
educativas (Lei Federal n° 11.301/2006).

e Paridade

E a revisdo dos proventos na mesma proporcdo e na mesma data em que houve a modificacdo da
remuneracao dos servidores ativos.

e Abono de Permanéncia

Beneficio pecuniério (no valor da contribuicdo previdenciaria) concedido ao servidor que optar por

permanecer em atividade apés ter cumprido todos os requisitos para a aposentadoria, e vigorara até
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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gue complete 75 anos (quando ocorrera a aposentadoria compulsoria) ou até o momento em que fizer
o requerimento da aposentadoria voluntaria, ocasido em que ndo mais fara jus ao referido beneficio.

]
Manual de Concessio de Beneficios do PREVINIL 9



MODULO 1 - Concessao de Beneficios

Aposentadoria - Defini¢bes

Aposentadoria € um beneficio previdenciario concedido aos servidores publicos e empregados civis que
cumprirem as regras constitucionais previstas na legislagéao.

Quem tem direito?
Todos os servidores ativos, abrangidos pelo RPPS.
Quais sdo as modalidades de aposentadoria em vigor?

a Aposentadoria Voluntaria — ocorre quando o servidor cumpriu o0s requisitos de tempo de contribuicdo
e/ou idade.

b  Aposentadoria por Invalidez — decorrente de acidente ou doenga grave, tornando o servidorincapacitado
definitivamente para o servico publico.

c Aposentadoria Compulséria — aposentadoria aos 75 anos de idade, com proventos proporcionais ao
tempo de contribuig&o.

Vejamos a seguir as rotinas e procedimentos a serem seguidos pelos servidores do PREVINIL, para cada
modalidade de aposentadoria.

]
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| - Aposentadoria Voluntaria

» Solicitag&o (Servidor Efetivo)
O servidor se dirige ao Setor de Protocolo do PREVINIL manifestando seu desejo em se aposentar.

O funcionario do Protocolo orienta acerca das fundamentac@es legais e respectivas modalidades de
aposentadorias as quais o servidor faz jus, bem como das documentacdes necessarias para dar entrada
no pedido de seu beneficio (Relacdo de Documentos para Aposentadoria em anexo).

» Requerimento e Emissdo de Formularios (Protocolo)

O servidor do Protocolo, de posse de todas as informagdes e documentos necessarios, efetua ocadastro
do interessado no sistema e emite o formulario Requerimento de Beneficio (modelo fornecido pelo
Sistema de Cadastro).

Entrega o Requerimento preenchido ao servidor interessado para que faca a conferéncia das
informacdes e assine o documento.

Em seguida, emite o formulario Declaracdo de Acumulacdo de Cargos (modelo anexo). O
interessado devera preencher os campos, datar e assinar o documento.

Ao final, o Protocolo verifica se no dltimo contracheque do servidor em atividade consta empréstimos
consignados. Caso afirmativo, deverd entregar ao requerente o formulario de Autorizacdo para
Desconto em Folha (modelo anexo), para preenchimento e assinatura. Caso o requerente ndo queira
que os descontos sejam efetuados em folha, devera preencher e assinar o formulario Autorizacdo para
N&o Desconto em Folha (modelo anexo).

» Autuacao do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos e dos formulérios devidamente preenchidos e assinados, oProtocolo
far4 a abertura de processo, entregando um cartdo com os dados (data, nimero e andamento) ao
interessado.

Em seguida, envia o processo para a Diretoria de Beneficios — DB.
» Conferénciados documentos (DB)

A DB far4 a conferéncia dos documentos e, caso estejam corretos, encaminhard os autos para a
Secretaria de Administracao - SEMAD para anexar dos seguintes documentos minimos:

e Certiddo de Tempo de Servico;

e Certidao de Tempo de Contribuicdo do INSS (nos casos de averbagéo de tempo de contribuicao
e/ou servidores que ingressaram na condi¢éo de celetista e posteriormente passaram ao
regime estatutario);
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e Ultima remuneraco (contracheque).

» Célculo e Termo de Opgéo (DBP)

Quando do retorno do processo pela SEMAD, o Departamento de Beneficios Previdenciarios - DBP
verificara se todos os requisitos para a aposentacao foram cumpridos.

TIPO DE BENEFICIO APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO
REGRA PERMANENTE

FUNDAMENTO LEGAL Art. 40, 8§19, 11, ‘a’ da Constituicdo Federal e art. 12 da Lei n2.
10.887/04

A QUEM SE DESTINA Obrigatoriamente a todos os servidores admitidos no servigo publico
ap6s 31/12/2003 e opcional para os demais.
REQUISITOS MULHER PROFESSORA HOMEM PROFESSOR

TEMPO DE CONTRIBUICAO 30 anos 25 anos de 35anos 30 anos de
magistério magistério

TEMPO DE SERVICO PUBLICO 10 anos 10 anos
TEMPO NO CARGO EFETIVO 5anos 5anos

FORMA DE CALCULO 100% da media aritmética simples, atualizada, de 80% dos maiores
valores de contribui¢do previdencidria para os regimes de previdéncia,
desde julho/94. Ndo podendo exceder a remuneragdo dorespectivo
servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria.

FORMA DE REAJUSTE Ocorrera na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios do
RGPS (INSS), sem paridade com os servidores ativos.

TIPO DE BENEFICIO APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGAO
REGRA DE TRANSICAO

FUNDAMENTO LEGAL Art. 40 da Constituigdo Federal, art. 29 da EC n2 41/03 e art. 19 da Lei n2 10.887/04.

A QUEM SE DESTINA Opcional para servidores admitidos no servigo publico até 15/12/1998.

REQUISITOS MULHER PROFESSORA HOMEM PROFESSOR
_ 48 anos 48 anos 53 anos 53 anos

TEMPO DE 30 anos + 35 anos + bénus de 35 anos + pedagio 35 anos + bonus de

CONTRIBUIGCAO pedagio de 20% 20% + pedagio de de20% 17% + pedagio de
20% 20%

TEMPO DE SERVICO 10anos 10 anos

PUBLICO

TEMPO NO CARGO 5anos 5anos

EFETIVO

FORMA DE CALCULO 100% da média aritmética simples, atualizada de 80% dos maiores valores de

contribuicdo previdencidria para os regimes de previdéncia, desde julho/94, com
aplicagdo de redutor de 5% sobre cada ano antecipado a regra permanente.

FORMA DE REAJUSTE Ocorrera na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios do RGPS (INSS), sem
paridade com os servidores ativos.
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TIPO DE BENEFICIO

APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO

REGRA DE TRANSICAO

FUNDAMENTO
LEGAL

A QUEM &
DESTINA

ISITOS

TEMPO DE
CONTRIBUICAO

TEMPO DE
SERVICO PUBLICO

TEMPO NO CARGO
EFETIVO

FORMA DE
CALcuLo

FORMA DE
REAJUSTE

TIPO DE BENEFICIO

FUNDAMENTO LEGAL

A QUEM SDESTINA

REQUISITOS

TEMPO DE

CONTRIBUICAO

TEMPO DESERVICO
PUBLICO

TEMPO NO CARGO
EFETIVO

FORMA DE CALCULO
FORMA DE REAJUSTE
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Art. 40 da Constituicdo Federal e art. 6 da EC n2 41/03

Opcional para servidores admitidos no servico publico até 31/12/2003.

MULHER PROFESSORA HOMEM PROFESSOR

55anos 50 anos 60 anos 55 anos

30anos 25 anos de 35anos 30 anos de magistério
magistério

20 anos 20 anos

5anos 5anos

100% da ultima remuneragao de contribuigdo do servidor.

Ocorrera na mesma data e no mesmo percentual dos saldrios dos servidores
ativos, com paridade.

APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIGAO
REGRA DE TRANSICAO

Art. 40 da Constituicdo Federal e art. 32 da EC n2 47/05

Opcional para servidores admitidos no servigo publico até 16/12/1998.

MULHER HOMEM

55 anos, com redugdo de um ano na
idade para cada ano que exceder
aos 30 anos de contribui¢do

60 anos, com redugdo de um ano na idade
paracada ano que exceder aos 35 anos de
contribuicdo

30 anos 35anos
25 anos 25 anos
15 anos 15 anos

100% da ultima remuneragdo de contribui¢do do servidor.

Ocorrerd na mesma data e no mesmo percentual dos salédrios dos servidores ativos,
comparidade.
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Fara a consulta ao Sistema de Cooperacao Previdenciaria — SICOPREV, onde verificaraacumulacdes
nao informadas.

Fara os célculos necessarios, apuragdo de tempo de servigo/contribuicdo e em quais regras oservidor
se encaixa.

Emitir4d o Termo de Opcao do Servidor e o convocara para orientacdes e assinatura.
» Juntada da Minuta (DBP)

O DBP autuara a Minuta de Portaria, encaminhando os autos a Procuradoria Autarquica.
» Anélise Juridica (Procuradoria)

A Procuradoria Autarquica, fard analise da legalidade documental, a verificacdo da fundamentacaolegal
e aprovacao da Minuta, sob pena de nulidade processual.

Em caso de parecer negativo, o processo retornara ao Departamento de Beneficios Previdenciarios -
DBP, para cumprimento das determinac¢des da Procuradoria.

» Elaborac&o e Publicac&o do Ato (DBP)

O servidor responsavel fara a elaboracdo do ato conforme a Minuta e colherdq assinatura da
Presidéncia que, neste momento, acolhera ou ndo o parecer da Procuradoria.

Caso haja o acolhimento e assinatura do ato, 0 DBP encaminharéa para a publicagcéo no Diério Oficialdo
Municipio, garantindo assim o cumprimento da Lei da Transparéncia e da Lei de Acesso a Informacgéo.

Nesse momento, fard a concessdo do beneficio no sistema, alterando a condi¢cdo do servidor de
ATIVO para APOSENTADO.

Providenciara originais e copias dos seguintes documentos:
e Umavia original da Portaria e da publicacéo sera anexada ao processo.
e Umavia original da Portaria sera arquivada na pasta de Controle de Portarias.
e Uma cépia da Portaria sera encaminhada ao Arquivo para juntar na Ficha do servidor.

e Uma cépia da Portaria e da publicacdo serd entregue ao servidor.

Em seguida, encaminhara os autos & FOPAG para implantacdo do beneficio no sistema de folha de
pagamento.

|
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» Desbloqueio e Verificacio do Beneficio (DRH)

O servidor responsavel fard o desbloqueio do beneficio no Sistema (Médulo Folha de Pagamento),
verificara a validade da concessao, fard o confronto dos valores langados no sistema com os valores
constantes no ato de concesséo e fara os ajustes.

Fara a atualizacéo dos valores — se 0 beneficio foi concedido anteriormente a publicagdo de reajustede
beneficios pela Prefeitura, o DRH fara o reajustamento pelo fator determinado na Portaria do Ministério
da Fazenda.

Verificara se o servidor aposentado possui empréstimos; caso positivo, fara a conferéncia no ultimo
contracheque anterior a aposentadoria para dar continuidade do desconto e repasse a instituicdo
financeira, bem como verificara se foi preenchido, assinado e anexado aos autos o formulario
Autorizacdo para Desconto em Folha.

Caso haja autorizacéo para desconto dos consignados em folha, o servidor responsavel fara a consulta
em todos os bancos para conferéncia e encaminhara as informacdes para a empresa controladora das
consignacdes. Fara a implantacédo em folha dos descontos de consignacoes.

Em seguida, emitird o primeiro contracheque apds a concessao do beneficio, atestara e fard a juntada
aos autos. Encaminhara ao Departamento de Deliberagdo 260 — DEL.

» Cadastramento na Deliberacdo 260/TCE (DEL. 260)

O servidor responsavel fard o cadastro no sistema SIGFIS Municipal, no site do TCE-RJ, para atender
o disposto na Deliberacéo n° 260/2013.

» Requerimento de Compensac&o (DCP)

O servidor do Departamento de Compensacédo Previdenciaria - DCP far4 o cadastro do requerimento
de compensacéo previdenciaria, a fim de interromper o prazo prescricional.

2 Arquivo Provisério (DEL)

O Departamento de Deliberacdo 260 - DEL mantém os autos em arquivo provisério, aguardando o
registro do ato pelo TCE-RJ.

Quando o registro do beneficio for liberado pelo TCE, o processo é encaminhado ao DRH.
> Verificacdo do registro do ato (DRH)

O servidor responsavel fard a verificagdo do registro e o confronto dos valores de fixa¢do dos proventos
pelo TCE-RJ, efetuando os ajustes caso necessario.

» Andlise da Controladoria

E o ato de controle da autoridade consultiva, que analisa todo o procedimento e verifica se estdo em
conformidade com as exigéncias legais.

Nessa etapa, o Controle Interno fard o checklist e, se os procedimentos estiverem em ordem,
encaminhard para o Departamento de Compensagédo Previdenciaria - DCP.

|
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Caso contrario, o processo serd devolvido ao Setor devido para regularizagao.

Se todos os procedimentos foram cumpridos, a Controladoria devera digitalizar os autos e salvar no
Sistema de Beneficios.

» Arquivo Definitivo (ARQ)

ApOs cumpridas todas as etapas, 0 processo é encaminhado para arquivo definitivo.

|
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Il - Aposentadoria por Invalidez

» Solicitagdo (SEMAD-PMN)

A Secretaria de Administracdo da Prefeitura ou o Departamento de Recursos Humanos da Camara
envia oficio ao PREVINIL solicitando abertura de processo de Aposentadoria por Invalidez do servidor
gue se encontra em tratamento de salde, anexando cépia da documentacéo necessaria:

e Boletim de Informagdo Médica — BIM
» Requerimento e Emiss&o de Formulérios (Protocolo)

O servidor do Protocolo, de posse de todas as informagdes e documentos necessarios, efetua ocadastro
do interessado no sistema e emite o formulario Requerimento de Beneficio (modelo fornecido pelo
Sistema de Cadastro).

Entrega o Requerimento preenchido ao servidor interessado para que faca a conferéncia das
informacdes e assine o documento.

Em seguida, emite o formulario Declaracdo de Acumulacdo de Cargos (modelo anexo). O
interessado devera preencher os campos, datar e assinar o documento.

Ao final, o Protocolo verifica se no dltimo contracheque do servidor em atividade consta empréstimos
consignados. Caso afirmativo, deverd entregar ao requerente o formulario de Autorizacdo para
Desconto em Folha (modelo anexo), para preenchimento e assinatura. Caso o requerente ndo queira
que os descontos sejam efetuados em folha, devera preencher e assinar o formulario Autorizacdo para
N&o Desconto em Folha (modelo anexo).

* Em caso de dificuldade do servidor em assinar os documentos, pode-se recorrer a assinatura
arogo (colher digital).

* Em caso de incapacidade do servidor comparecer ao Instituto para assinatura dos
documentos, deverd ser constituido um Procurador. Basta que o requerente baixe o modelo
de Procuracdo que se encontra disponibilizado no site do PREVINIL (ou solicite uma via do
mesmo ao Protocolo), assine e reconheca firma por autenticidade.

» Autuacdo do Processo (Protocolo)
» Conferéncia dos documentos (DB)

A Diretoria de Beneficios fara a conferéncia dos documentos e, caso estejam corretos, encaminharaos
autos para:

1 — Secretaria de Saude/SEMUSA, para que o servidor seja avaliado pela junta médica no Setor de
Biometria,anexando o laudo médico com o CID da doenca e indicando se a mesma enseja proventos
integrais ou proporcionais.

2 — Secretaria de Administracdo/SEMAD, para a solicitagdo dos seguintes documentos minimos:

Manual de Concessio de Beneficios do PREVINIL 17



e Certiddo de Tempo de Servico (até a data do laudo médico);

e Ultima remunerag&o (contracheque).

» Caélculo e Termo de Opcéo (Beneficio)

TIPO DE
BENEFICIO

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

REGRA PERMANENTE

FUNDAMENTO Art. 40, 1 da Constituicdo Federal e art. 19 da Lei n2 10.887/04

LEGAL

Servidores considerados incapacitados que foram admitidos no servigo publico
apos 31/12/2003

A QUEM SE
DESTINA

REQUISITOS MULHER e HOMEM

Doenga grave, contagiosa ou Acidente ou doenga de qualquer causa

incuravel.

CAUSA DA
INVALIDEZ
CONFORME
LAUDO MEDICO

Acidente de trabalho ou moléstia
profissional.

FORMA DE
CALcuLo

100% da média aritmética
simples, atualizada de 80% dos
maiores valores de contribui¢ao
previdenciaria para os regimes de
previdéncia, desde julho/94

Proporcional ao tempo de contribuigdo,
calculado sobre a média aritmética
simples, atualizada de 80% dos maiores
valores de contribuigdo previdencidria
para os regimes de previdéncia, desde
julho/94.

O valor ndo podera exceder a remuneragao do respectivo servidor no cargo
efetivo em que se deu a aposentadoria.

Ocorrerd na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios do RGPS
(INSS), sem paridade com os servidores ativos

FORMA DE
REAJUSTE

TIPO DE BENEFICIO APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
REGRA DE TRANSICAO

FUNDAMENTO LEGAL Art. 40, | da Constituicdo Federal e EC n2 70/2012.

Servidores considerados incapacitados que foram admitidos no servigo publico

A QUEM SE

DESTINA ANTES de 31/12/2003

REQUISITOS MULHER e
HOMEM

CAUSA DA INVALIDEZ
CONF.LAUDO
MEDICO

FORMA DE
CALCULO

FORMA DE
REAJUSTE

Doenga grave, contagiosa ou Acidente ou doenga de qualquer causa

incurdvel.

Acidente de trabalho ou moléstia
profissional.

Proporcional ao tempo de
contribuicdo, calculado sobre a dltima
remuneragdo decontribui¢do do
servidor.

100% da remuneragdo de
contribui¢do do servidor

O valor ndo podera exceder a remuneragao do respectivo servidor no cargo
efetivo em que se deu a aposentadoria.

Ocorrerd na mesma data e no mesmo percentual dos saldrios dos servidores
ativos com paridade.

]
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» Juntada da Minuta (DBP)

» Analise Juridica (Procuradoria)

» Elaborag&o e Publicagéo do Ato (DBP)

» |mplantag&o do Beneficio em Folha (DRH)

» Requerimento de Compensac&o (DCP)

2» Cadastramento na Deliberacéo 260/TCE (DEL)
» Arquivo Provisorio (DEL)

» Verificacdo do registro do ato (DRH)

> Andlise da Controladoria

> Arquivo Definitivo (ARQ)

]
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lll - Aposentadoria Compulséria

» Solicitacéo (DBP)

O Departamento de Beneficio Previdenciario emitirdA mensalmente um relatério dos servidores ativos
gue estardo completando 75 anos e fard a convocacédo de cada um para comparecimento ao PREVINIL
para efetuar o preenchimento do Requerimento de Beneficio, anexando cOpia da documentacao
necessaria.

Em alguns casos, o proprio servidor comparece ao PREVINIL para solicitar o beneficio, sem precisar
ser convocado.

» Requerimento e Emiss&o de Formularios (Protocolo)
» Autuacdo do Processo (Protocolo)
Conferénciados documentos (DB)

A Diretoria de Beneficios fara a conferéncia dos documentos e, caso estejam corretos, encaminhara os
autos para a Secretaria de Administracdo - SEMAD para a solicitacdo dos seguintes documentos
minimos:

e Certiddo de Tempo de Servico;

e Certidao de Tempo de Contribuicdo do INSS (nos casos de averbagéo de tempo de contribuicdo
e/ou servidores que ingressaram na condi¢do de celetista e posteriormente passaram ao
regime estatutario);

¢ Ultima remuneracéo (contracheque).

» Caélculo e Termo de Opgéo (DBP)

Quando do retorno do processo pela SEMAD, o Departamento de Beneficios Previdenciarios - DBP
verificara se todos os requisitos para a aposentacao foram cumpridos.

Veja tabelas abaixo:

]
Manual de Concessio de Beneficios do PREVINIL 20



TIPO DE BENEFICIO APOSENTADORIA POR IDADE (COMPULSORIA)

FUNDAMENTO Art. 40, § 19, II, da Constituicdo Federal e art. 12 da Lei n° 10.887/04 c/c LC
LEGAL 152/2015

A QUEM SE Obrigatdria para todos os servidores que alcangaram a idade limite para
DESTINA permanecer no servico publico

MULHER e HOMEM

75 anos
FORMA DE Proporcional ao tempo de contribui¢do calculado sobre a média aritmética
CALCULO simples, atualizada de 80% dos maiores valores de contribuicdo previdenciaria

para os regimes de previdéncia, desde julho/94. Ndo podendo exceder a
remuneragdo do respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a
aposentadoria.

FORMA DE Ocorrerd na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios do
REAJUSTE RGPS (INSS), sem paridade com os servidores ativos

TIPO DE BENEFICIO APOSENTADORIA POR IDADE

FUNDAMENTO Art. 40, § 19, I, “b” da Constitui¢do Federal e art. 19 da Lei n2 10.887/04
LEGAL

A QUEM SE Opcional para os servidores que ndo alcangaram as regras anteriores
DESTINA

REQUISITOS MULHER HOMEM

TEMPO DE 10anos 10anos

CONTRIBUICAO
NO SERVICO
PUBLICO

TEMPO NO CARGO 5anos 5anos
EFETIVO

FORMA DE Proporcional ao tempo de contribui¢do calculado sobre a média aritmética
CALCULO simples, atualizada de 80% dos maiores valores de contribuigdo previdenciaria
para os regimes de previdéncia, desde julho/94. Ndo podendo exceder a
remuneragdo do respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a
aposentadoria.

FORMA DE Ocorrerd na mesma data e no mesmo percentual dos beneficios do RGPS (INSS),
REAJUSTE sem paridade com os servidores ativos

|
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» Juntada da Minuta (DBP)

2 Anélise Juridica (Procuradoria)

» Elaborag&o e Publicagéo do Ato (DBP)

» Implantag&o do Beneficio em Folha (DRH)

» Requerimento de Compensacio (DCP)

2» Cadastramento na Deliberagdo 260/TCE (DEL)
» Arquivo Provisério (DEL)

» Verificacdo do registro do ato (DRH)

2 Anélise da Controladoria

> Arquivo Definitivo (ARQ)

|
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Pensdo por Morte - Defini¢des

Pensédo por morte pode ser definida como um beneficio previdenciario devido aos dependentes indicados em
lei, em caso de morte do segurado aposentado ou ndo, observados o0s requisitos para a sua concessao.

Trata-se de prestacdo continuada, substituidora da remuneracéo que o segurado falecido recebia em vida.

A concessdo da pensdo por morte esta condicionada a comprovacao, através de documentos, do vinculo
dos dependentes com o servidor falecido.

Para fins de comprovacédo de dependéncia, deve-se seguir o contido na Lei Complementar n® 141/2018:

Art. 11. Sdo dependentes econémicos dos servidores os discriminados nas seguintes classes:

| o cbénjuge, companheiro (a), filhos ndo emancipados de qualquer condi¢do, menores de 21 (vinte e um)
anos ou invdlidos;

Il os pais; ou

1ll irmdos ndo emancipados, de qualquer condigdo, menores de 21 (vinte e um) anos ou invdlidos.

§1° Os dependentes de uma mesma classe concorrem em igualdade de condigades.

§22 A existéncia de dependente indicado em qualquer dos incisos deste artigo exclui do direito ao beneficio
os indicados nos incisos subsequentes.

§32 A dependéncia econémica das pessoas de que trata o inciso | é presumida, admitindo prova em
contrdrio e das demais deverd ser comprovada.

842 Para comprovagdo do vinculo e da dependéncia econémica e financeira, conforme o caso deverdo ser
apresentados no minimo 3 (trés) documentos enumerados nos incisos seguintes:

| — certiddo de nascimento de filho havido em comum;

II- certiddo de casamento religioso;

1l - declaragédo do imposto de renda do segurado em que conste o interessado como seu dependente;

IV - disposi¢bes testamentdrias;

V - declaragdo especifica feita perante tabelido;

VI - prova de mesmo domicilio;

VIl — prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhdo nos atos da vida
civil;

VIl - procuragdo ou fianga reciprocamente outorgada;

IX — conta bancdria conjunta;

X — registro em associagdo de qualquer natureza em que conste o interessado como dependente do
segurado;

XI — anotagdo constante de ficha ou livro de registro do segurado;

Xll — apdlice de seguro da qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa interessada como
sua beneficiaria;

Xlll - ficha de tratamento em institui¢do de assisténcia médica em que conste o segurado como
responsdvel;

XIV - declaragdo de ndo emancipag¢do do dependente;

XV - Justificagéo Judicial

XVI - quaisquer outros que possam levar a convicgdo do fato a comprovar.

§52 Equiparam-se aos filhos, nas condig¢des do inciso I, do art. 11, mediante declaragdo escrita do segurado
e desde que comprovada a dependéncia econémica, observado o pardgrafo unico do art. 14, o enteado e o
menor que esteja sob sua tutela e ndo possua bens suficientes para o proprio sustento e educagdo.

§62 O menor sob tutela somente poderd ser equiparado aos filhos do segurado mediante apresentagdo do
termo de tutela.
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§72 Considera-se companheiro ou companheira a pessoa que mantenha uniéo estdvel com o segurado ou
segurada.

§82 Considera-se unido estdavel aquela configurada na convivéncia publica, continua e duradoura entre o
homem e a mulher ou ainda entre pessoas do mesmo sexo, estabelecida com intengéo de constitui¢do de
familia.

§92 Ndio sera computado o tempo de coabitagdo simultdnea no regime marital, mesmo em tetos distintos,
entre o segurado e mais de uma pessoa.

§10. Na hipotese de haver duas uniées estdveis, prevalecerd a mais antiga.

Quem tem direito?

Sé&o dependentes do segurado, de acordo com o contido no Art. 11° da Lei Complementar n® 141/2018: os
filhos menores de 21 anos, filhos invalidos de qualquer idade, cOnjuges e companheiros.

Para saber a condicdo de dependente e saber se tem ou néo direito, verificar os artigos 15, 16 e 19 da Lei
Complementar n° 141/2018.

Quais sdo os requisitos para a concessédo do beneficio?
a O 6bito ou a morte presumida do segurado;
b A manutencdo da qualidade de segurado no momento imediatamente anterior ao 6bito;

¢ A demonstracdo de prova cabal do vinculo de dependéncia do segurado, de acordo com o contidono
Art. 11° da Lei Complementara n°® 141/2018.

Vejamos a seguir as rotinas e procedimentos a serem seguidos pelos servidores do PREVINIL, para o
andamento processual do beneficio de pensao por morte.

» Solicitagéo (Requerente)

O dependente se dirige ao Setor de Protocolo do PREVINIL manifestando seu desejo no beneficio de
pensao.

O funcionario do Protocolo orienta acerca das fundamentacdes legais e das documentacfes
necessarias para dar entrada no pedido de seu beneficio (Relacdo de Documentos para Pensao em
anexo).

» Requerimento e Emissdo de Formularios (PRO)

O servidor do Protocolo, de posse de todas as informacdes e documentos necessérios, efetua o
cadastro do interessado no sistema e emite o formulario Reguerimento _de Beneficio (modelo
fornecido pelo Sistema de Cadastro).

Entrega o Requerimento preenchido ao requerente para que faga a conferéncia das informacdes e
assine o documento.

Em seguida, emite o formulario Declaracdo de Recebimento de Outros Beneficios/Proventos
(modelo anexo). O interessado devera preencher os campos, datar e assinar o0 documento.

* Em caso de dificuldade do requerente em assinar os documentos, pode-se recorrer a
assinatura arogo (colher digital).
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* Em caso de incapacidade do requerente em comparecer ao Instituto para assinatura dos
documentos, deverd ser constituido um Procurador. Basta que o requerente baixe o modelo
de Procuracdo (modelo anexo) que se encontra disponibilizado no site do PREVINIL (ou
solicite uma via do mesmo ao Protocolo), assine e reconheca firma por autenticidade.

» Autuacdo do Processo (PRO)
» Conferénciados documentos (DBE)

A Diretoria de Beneficios - DBE fara a conferéncia dos documentos e, caso estejam corretos, tomaraas
seguintes providéncias:

I Falecido aposentado - solicitard o desarquivamento do processo de aposentadoria e
oanexara aos autos de pensao;

Il Falecido em atividade — encaminhara os autos a SEMAD para a solicitacdo dos seguintes
documentos minimos:

e Certiddo de Tempo de Servico (até a data imediatamente anterior ao 6bito);

¢ Ultima remuneracéo (contracheque).

» Caélculo (DBP)

TIPO DE BENEFICIO PENSAO POR MORTE

FUNDAMENTO Art. 40 da Constituicdo Federal
LEGAL

A QUEMS Aos dependentes previdencidrios do segurado falecido, com vinculo de
DESTINA dependéncia comprovado.

REQUISITOS Falecido Ativo Falecido Aposentado

100% da remuneragdio de 100% dos proventos do servidor falecido
FORMA DE contribui¢do do servidor falecido  até o teto do RGPS, acrescido de 70% do
CALCULO DOS até o teto do RGPS, acrescido de  valor que exceder a esse teto.
PROVENTOS 70% do valor que exceder esse

teto.

Em geral, as pensdes serdo reajustadas na mesma data em que se der o reajuste
dos beneficios do RGPS (art. 40 §82 da Constituicdo Federal, com a redagdo dada
pela EC 41/03) e SEM PARIDADE com os servidores ativos.

Somente serdo COM PARIDADE e seguirdo os reajustes dos servidores em
atividade as pensdes derivadas dos proventos de servidores falecidos que
tenham se aposentado conforme o art. 32 da EC 47/05 ou por invalidez
permanente no caso de servidor que tenha ingressado no servigo publico até
31/12/2003. Nesses casos, as pensdes serdo revistas na mesma propor¢ao e na
mesma data dos servidores em atividade, bem como terdo direito aos mesmos
beneficios ou vantagens, mesmo aqueles decorrentes de transformagdo ou
reclassificagdo de cargo ou fungdo.

CRITERIOSDE
REAJUSTE
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EXEMPLO DE CALCULO QUANDO A REMUNERACAO / PROVENTO EXCEDER O TETO DO RGPS

Digamos que o total da remuneragdo de contribui¢do do servidor (na data do 6bito) seja de R$ 10.000,00. O teto
do regime geral em 2022 é de RS 7.087,22*. Entdo: RS 10.000,00 — RS 7.087,22 = RS 2.912,78
O valor da pensdo sera: R$ 2.912,78 x 70% = RS 2.038,95 + RS 7.087,22 (teto do RGPS) = R$ 9.126,17

* Valor do limite mdximo do regime geral em 2022, que é reajustado anualmente.

e Juntada daMinuta (DBP)

e Analise Juridica (Procuradoria)

e Elaboracao e Publicacdo do Ato (DBP)

e Implantacdo do Beneficio em Folha (DRH)

e Requerimento de Compensacédo (DCP)

e Cadastramento na Deliberacao 260/TCE (DEL)

e Arquivo Provisério (DEL)

e Andlise da Controladoria

e Arquivo Definitivo (ARQ)

|
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MODULO 2 — Revisdo de Beneficios

Revisdo de Beneficios - Definicoes

Revisdo do ato de concessdo do beneficio é o procedimento administrativo utilizado para reavaliagédo do ato
praticado e pode ser solicitada pelo servidor até 05 (cinco) anos a contar do registro do ato pelo Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, de acordo com o Art. 73, da Lei Complementar n® 63/1990.

Vejamos a seguir as rotinas e procedimentos a serem seguidos pelos servidores do PREVINIL, para o
andamento processual de revisdo de beneficios.

» Solicitacéo (Requerente)

O servidor se dirige ao Setor de Protocolo do PREVINIL manifestando seu desejo de revisdo do
beneficio concedido.

O pedido devera ser certo e determinado, ou seja, no formulario de Reguerimento de Revisdo (modelo
fornecido pelo Sistema) devera constar a fundamentagao correta que originou a solicitagdo.

ATENCAO!
Nao devera ser aceito pedido
genérico.

O funcionario do Protocolo orienta acerca das fundamentacdes legais, bem como das documentacdes
necessarias para dar entrada no pedido de revisédo seu beneficio.

» Autuacdo do Processo (Protocolo)

De posse de todos os documentos e do formulario devidamente preenchido e assinado, o Protocolo
far4 a abertura de processo, entregando um cartdo com os dados (data, nUmero e andamento) ao
interessado.

Apés a abertura do processo, o servidor do Protocolo solicita ao Arquivo 0 processo que originou o
beneficio e 0 anexa aos autos de revisao.

Em seguida, envia o processo para a Diretoria de Beneficios — DB.
> Andlise do Processo (DB)

A Diretoria de Beneficios — DB verifica a natureza do pedido e se manifesta sobre a existéncia de alguma
divergéncia que enseje em revisao.
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A Se a revisdo for alterar a legalidade / fundamentacédo legal do ato, os autos deverdo ser
encaminhados a Procuradoria;

» Anélise Juridica (Procuradoria)
» Elaborac&o e Publicacéo do Ato (DBP)

O servidor responsavel fara a elaboragéo do ato de revisdo e colhera assinatura da Presidéncia que,
neste momento, acolhera ou néo o parecer da Procuradoria.

Caso haja o acolhimento e assinatura do ato, o DBP encaminhara para a publicagdo no Diario Oficialdo
Municipio.

B Se a revisdo for apenas de correcdo de valores, o processo devera ser encaminhado
diretamente para a Controladoria, sem necessidade de analise juridica.

» Anédlise da Controladoria
> Correcéo do Beneficio (DRH)

O responsavel pela elaboracdo e acompanhamento da folha fara as correcées necesséarias nosistema
de folha de pagamento e emitirh um novo contracheque.

Em seguida, juntard o novo documento aos autos e o enviara para o Protocolo.
» Convocacéo e ciéncia (Protocolo)

O servidor do Protocolo, de posse dos autos, fara a convocacdo do servidor para comparecimentoao
PREVINIL, afim de tomar ciéncia das alteracfes efetuadas.

» Arquivo Definitivo (ARQ)

]
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I Relacdo de Documentos para Aposentadoria

I Declaracdo de Recebimento de Outros Beneficios / Proventos

" Procuracéo

v Relagcdo de Documentos para Penséo

\% Autorizacdo para Desconto em Folha

VI Documentos para Inclusdo de Dependente

Vi Documentos para Solicitac&o de Isen¢do de Imposto de Renda
VI Fluxograma de Processos de Beneficios — Concesséao

IX Fluxograma de Processos de Beneficios — Revisao
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Anexo | — Relacéo de Documentos para Aposentadoria

Rela¢do de documentos para processo de APOSENTADORIA:

1. Q Certidéo das unidades escolares (original, professor);
Declaracdo de Acumulagdo de Cargo (no instituto);
Contra Cheque, frente e verso (copia e original);

. ldentidade (cOpia e original);

- CPF (copia e original);

) Comprovante de residéncia (copia e original);

|| Cnis (original);

Numero da conta (Santander, copia);

N kW

Dependentes (conjuges, companheiros, filhos menores de 21 anos):

1. Certiddo de Casamento (copia e original);
2. Identidade e CPF (ctpia e original);
3. Certiddo de Nascimento (c6pia e original);



Anexo Il — Declaracéo de Acumulacao de Cargos

DECLARACAO DE ACUMULACAO
DE CARGO/ FUNCAO/ EMPREGO PUBLICO/ PRIVADO

Eu portador(a) do

RG n° , inscrito no CPF n° declaro, com base no que

dispéem os incisos XVI e XVII do artigo 37 da Constituigcdo que:
() percebo PROVENTOS DE APOSENTADORIA relativa ao:
Cargo de:

Matricula:

Orgéo:
() percebo PROVENTOS DE APOSENTADORIA relativa ao:
Cargo de:

Matricula:

Orgéo:
() MANTENHO vinculo publico, exercendo:

() CARGO PUBLICO/( )EMPREGO PUBLICO/( ) FUNCAO PUBLICA
Cargo/Emprego/Funcéo de:

Matricula:

Orgéo: , Sujeito(a) a carga horaria de

horas semanais, que cumpro nos dias e horarios abaixo descriminados e conforme declaragdo anexa expedida
pelo referido 6rgéo:

Dia da semana Horério
22 Feira de as horas
32 Feira de as horas
42 Feira de as horas
52 Feira de as horas
52 Feira de as horas
Sébado de as horas
Domingo de as horas

Declaro ainda, que estou ciente de que é crime de falsidade ideoldgica: omitir, em documento publico ou
particular, declaracdo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracao falsa ou diversa da que
devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente
relevante, conforme previsto no artigo 299 do Cédigo Penal e, que estarei sujeito as penalidades previstas em
Lei, caso venha aincorrer em acumulagéo ilegal.

DECLARO, SOB PENA DA LEI, QUE SAO VERDADEIRAS AS INFORMACOES ACIMA.

Nil6polis, de de 20__.

BENEFICIARIO(A)

Tendo em vista 0 que consta no presente processo e considerando a declaragédo acima do(a) interessado(a), reconhego
como licita a acumulacgéo de cargo/beneficios, ressalvando a Administracédo a revisao, cancelamento, restituicdo e todas
as medidas processuais contra o(a) interessado(a), no caso de ndo serem verdadeiras estas afirmagfes, ou seja, de
haver outras acumulag®es, inclusive procedimento penal.

Nil6polis, de de 20__.

DIRETORA DE BENEFICIOS




Anexo Il — Procuracgao

Rubrica e carimbo do servidor

PROCURACAO

QUTORGANTE:

Nome do (a) segurado (a):
RG n°: U.F.. Data de expedicéo: / /
CPF no;

End.:

Bairro: Cidade: Estado:
CEP: Telefone: ( )

OUTORGADO:

Nome do (a) Procurador (a):
RG n°: U.F.. Data de expedicéo: / [ CPF
ne:

End.:

Bairro: Cidade: Estado:

CEP: Telefone: ( )

PODERES: representar o (a) outorgante perante o PREVINIL para fins derecadastramento,
recebimento e quitacdo de beneficios previdenciarios, podendo ainda efetuar requerimentos
administrativos, por encontrar-se:

(__) Incapacitado de locomover-se, (__)Ausente

PROCURACAO VALIDA POR 6 (SEIS) MESES APOS A DATA DA ASSINATURA.

Nilépolis, de de 20

Outorgante
(Reconhecer firma por autenticidade)

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Pelo presente Termo de Responsabilidade, comprometo-me a comunicar ao PREVINIL qualquer evento
que possa anular a presente procuracdo, no prazo de trinta dias, a contar da data que 0 mesmo ocorra,
principalmente o dbito do segurado/ pensionista, mediante apresentacéo da respectiva certiddo. Estou
ciente que o descumprimento do compromisso ora assumido, além de obrigar a devolucdo de
importéncias recebidas indevidamente, quando for o caso, sujeitar-me-& as penalidades previstas nos
artigos 171 e 299, ambos do Cdédigo Penal.
Local e Data:

Assinatura do Outorgado

CODIGO PENAL
Art. 171 - Obter, para si ou para outrem, vantagem ilicita, em prejuizo alheio, induzindo ou manter
alguém em erro, mediante artificio, ardil ou qualquer outro meio fraudulento.
Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que devia constar, ou nele inserir ou
fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar,
obrigacao ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante
DIRBEN- 8067



Anexo IV — Relacdo de Documentos para Pensao

Relacdo de documentos para abertura de PENSAO POR MORTE de CONJUGE
(Original e duas cépias de cada documento)

1. | Certiddo de Obito:
2.D Certiddo de Casamento ou Nascimento ATUALIZADAS;
3. Contra Cheque recente do ex-servidor;

4. Carteira de Identidade e CPF do ex-servidor e do dependente ;

HpE

5. Comprovante de endereco do servidor e do dependente, de 2 (dois) meses anteriores ao
obito e de 1 (um) més a época do obito do servidor: Conta de agua, luz, telefone ou gas;

6. Certiddo de filhos menores, até 21 anos, se houver;

L L

7. Comprovagéo de pensdo alimenticia em caso de separacgéo judicial se houver.



Relacdo de documentos para concessdo de PENSAO POR MORTE de
COMPANHEIRO (Original e cépia de, no minimo, 03 dos documentos abaixo)

1 EDeclaragéo de Imposto de Renda do Segurado, em que conste 0 interessado como seu
dependente; Fls.

2 | ] Disposi¢des testamentarias; Fls.

3 [ ] Declaracdo especial feita perante Tabelido (escritura publica declaratéria de Unido Estavel),
onde conste manifestacdo de vontade do segurado (a); FIs.

4 | |Provade mesmo domicilio, sendo 2 meses anteriores ao 6bito e mais 1 més a época dodbito
do servidor (a); Fls.

5 | |Certiddo de Nascimento filho havido em comum:; Fls.

6 | |Certidio de Casamento Religioso; Fls.

7 D Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhdo nos atosde
vida civil; Fls.

8 D Procuracéo ou fianca reciprocamente outorgada; Fls.

9 | |Conta bancéria conjunta; Fls.

10 D Registro em associacao de qualquer natureza onde conste o interessado como dependentedo
segurado; Fls.

11 DApéIice de seguro na qual conste o segurado como instituidor do seguro e a pessoa
interessada como sua beneficiaria; Fls.

12 | |Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica da qual conste o segurado como
responsavel; Fls.

13 | | Escritura de compra e venda de imoveis pelo segurado em nome do dependente.Fls.

]
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Anexo V — Autorizacdo para Desconto em Folha

Autorizacéo para Desconto em Folha

Eu, , matricula n°.
, ocupante do cargo de , portador (a)
do CPF n°, , lotado no PREVINIL - Instituto de Previdéncia dos

Servidores do Municipio de Nilopolis - venho autorizar, em carater irrevogavel e

irretratavel, que seja descontado dos meus rendimentos, a quantia de R$

(

) mensais, acontar

da parcela ( ) de (

), referente a continuidade do contrato firmado em atividade na

Prefeitura Municipal de Nilopolis, para fins de quitacdodo empréstimo em favor do Banco

Santander.

Assinatura:

Nildpolis, de de

Autorizado por:

( Assinatura e carimbo do responsavel — PREVINIL).

[
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Anexo VI — Documentos para Inclusdo de Dependente

Relacdo de documentos necessarios para dar entrada em Inclusdo de Dependente.
(Original e cdpia de todos os documentos)

1. |contra Cheque do servidor — Ultimo més, frente e verso;
[ ]

2. Carteira de Identidade do servidor e do dependente;

3. CPF do servidor e do dependente;

4. Comprovante de mesmo endereco do servidor e do dependente: Conta de Luz, Agua,
Telefone ou Gas;

5. Certidao de Nascimento ou Casamento do servidor e do dependente.
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Anexo VIl — Documentos para Solicitacdo de Isencdo de Imposto de Renda

Relacdo de documentos necessarios para dar entrada em Isencdo de Imposto de Renda
(Original e copia de cada documento)

1| | Carteira de Identidade do(a) requerente;

2| | CPF do(a) requerente;

3 [ ] Contra Cheque — Ultimo més, frente e verso;

4] | Comprovante de endereco: Conta de Luz, Agua, Telefone ou Gas;

5[ | Laudo Médico com CID (Médico Particular).
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A W

ESTADO DO RIO DE JAMEIRO
PREFEITURA MUNICIPALDE NILOPOLIS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

y
Fluxograma de Processos de Beneficios
@ |Andlise 2 Aposentadoria Tipo de Rotina
Processo: 5 onsao ] Concesséo
- Transporte 16
wn
E [ ] Execucdo @ 14
£ 4  [Decisao/Autorizacéio i 1 Elaborado por:  Departamento de Beneficios Previdencirios
A Arquivo Provisdrio 1
v Arquivo Definitivo 1 Data: 2110172022
Ordem Simbolo Setor Descricao dos passos
1 - Requerente |Solicita ao Protocolo a abertura do processo de aposentadoria.
Autua o processo, junta toda a documentagado do requerente e
2 ‘ Protocolo colhe a assinatura do mesmo no Requerimento.
3 q Envia a Diretoria de Beneficios.
Diretoria de . ~
4 ] Beneficios |Confere as informagdes e os documentos.
5 q Encaminha os autos para a Secretaria de Administragdo - SEMAD
para anexar CTS e ultimo contracheque.
6 g SEMAD Retorna o processo com os documentos anexados.
7 q Protocolo [Encaminha ao DBP.
8 -] DBP Verifica se os requisitos para aposentadoria foram cumpridos.
Consulta o SICOPREV sobre acumulagdes de cargo, efetua os
9 ] céalculos necessarios, apura o tempo de contribuicdo e regras em
que o servidor se encaixa.
Emite termo de opg¢édo, convoca o servidor para ciéncia e
10 assinatura e emite a minuta de portaria.
11 g Encaminha os autos a Procuradoria
._ |Faz a analise da legalidade documental, fundamentacéao legal e
12 ‘ Procuradoria aprovacao da minuta.
13 q Encaminha a Presidéncia.
14 . Presidéncia |Faz a andlise do parecer da Procuradoria.
15 -—) Encaminha ao DBP para elaboracio da Portaria.
16 -] DBP Elabora a Portaria e encaminha a Presidéncia para assinatura.
17 Q Presidéncia [Assina e autoriza a publicagéo da Portaria.
18 q Retorna os autos ao DBP.
19 -) DBP Envia a Portaria para publicagdo no Diario Oficial.
Junta ao processo a portaria, exemplar da publicacdo no Diario
20 Oficial e comprovante de concesséao do beneficio.
21 Q Envia os autos ao DRH (Folha de Pagamento)
Realiza a conferéncia das informac¢des financeiras do servidor,
22 I desbloqueia e implanta o beneficio no sistema, anexando
comprovante de pagamento.
23 -—) Encaminha ao Setor da Deliberacdo 260.
24 ] DEL. 260 |Cadastra o processo no SIGFIS Municipal, no site do TCE-RJ.
25 q Encaminha ao Departamento de Compensacgao Previdenciaria.
26 ] DCP Faz a conferéncia e o requerimento de COMPREYV, se cabivel.
27 q Encaminha a DEL. 260
Mantém o processo em arquivo provisorio, aguardando o registro
28 A DEL. 260 do ato pelo TCE-RJ.
29 g Encaminha ao DRH
30 ] DRH Verifica o registro do ato e os valores de fixag&o dos proventos.
31 g Encaminha a Controladoria
._ |Faz o checklist dos procedimentos e das etapas percorridas pelo
32 ] Controladoria processo.
33 ] Digitaliza o processo na integra.
34 q Encaminha ao Arquivo Definitivo
35 v Arquivo Arquiva os autos no arquivo permanente.




A W

ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPALDE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUMICIPIO DE MILOPOLIS - PREVINIL

A
Fluxograma de Processos de Beneficios
[ ] Andlise 2 . . .
Processo: /\Posentadoria ] Tipo de Rotina
- Transporte 16 " Pensdo Concessdo
wn
= [ ] Execucdo o 14
= -
-U% & Decisdo/Autorizac&o e 1 Elaborado por: Departamento de Beneficios Previdenciarios
A Arquivo Provisdrio 1
- — Data: 21/01/2022
v Arquivo Definitivo 1
Ordem Simbolo Setor Descricdo dos passos
1 [ | Requerente |Solicita ao Protocolo a abertura do processo de penséo.
Autua o processo, junta toda a documentagado do requerente e colhe a
2 o Protocolo assinatura do mesmo no Requerimento.
3 —) Envia a Diretoria de Beneficios.
Diretoria de . ~
4 Beneficios |Confere as informacdes e os documentos.
Se penséao de servidor ativo, encaminha os autos para a Secretaria de
5 Q Administragdo - SEMAD para anexar CTS e Ultimo contracheque. Se penséo de
servidor inativo, anexa o processo de aposentadoria e envia ao DBP.
6 ' SEMAD Retorna o processo com os documentos anexados.
7 — Protocolo |Encaminha ao DBP.
8 DBP Verifica se os requisitos para habilitagéo a pensdo foram cumpridos.
9 Consulta o SICOPREYV sobre acumulagdes de cargo e efetua os
e calculos necessarios.
10 Emite a minuta de portaria.
11 —) Encaminha os autos a Procuradoria
12 N Procuradoria Faz a arlallse da legalidade documental, fundamentagao legal e
aprovacéo da minuta.
13 — Encaminha a Presidéncia.
14 <D Presidéncia |Faz a andlise do parecer da Procuradoria.
15 —) Encaminha ao DBP para elaboracéo da Portaria.
16 I DBP Elabora a Portaria e encaminha a Presidéncia para assinatura.
17 Q Presidéncia [Assina e autoriza a publicacdo da Portaria.
18 —) Retorna os autos ao DBP.
19 —) DBP Envia a Portaria para publicagdo no Diario Oficial.
20 Junta ao processo a portaria, exemplar da publicagdo no Diéario Oficial
— e comprovante de concessao do beneficio.
21 —) Envia os autos ao DRH (Folha de Pagamento)
Realiza a conferéncia das informagdes financeiras do pensionista,
22 | ] desbloqueia e implanta o beneficio no sistema, anexando
comprovante de pagamento.
23 —) Encaminha ao Setor da Deliberagdo 260.
24 . DEL. 260 |Cadastra o processo no SIGFIS Municipal, no site do TCE-RJ.
25 — Encaminha ao Departamento de Compensacao Previdenciaria.
26 . DCP Faz a conferéncia e o requerimento de COMPREYV, se cabivel.
27 —) Encaminha a DEL. 260
Mantém o processo em arquivo provisorio, aguardando o registro do
28 Ao DEL. 260 |, pelo TCE-RJ.
29 — Encaminha ao DRH
30 [ ] DRH Verifica o registro do ato e os valores de fixagcdo dos proventos.
31 —) Encaminha & Controladoria
32 Controladoria Faz o checklist dos procedimentos e das etapas percorridas pelo
— processo.
33 . Digitaliza o processo na integra.
34 —) Encaminha ao Arquivo Definitivo
35 w Arquivo Arquiva os autos no arquivo permanente.




4.

ESTADOC DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

r 3
Fluxograma de Processos de Beneficios
@ |Analise 2 Rotina: AAposent. Tipo de Rotina

) - Transporte 4 " Penséo Revisédo

o = »

o B |Execugdo ‘T 8

Q  ~ N ~ = .

c | @ |Decisdo / Autorizagao 2 0 Elaborado por: Controladoria

“ | A |Arquivo provisério 0

V¥ [Arquivo definitivo 1 Data: 15/01/2019
Ordem Simbolos Setor Descrigdo dos passos

1 O : - C A : Requerente Solicita ao Protocolo a revisdo do seu beneficio concedido.

2 O |:> - <> A v Protocolo Autua o processo, 4junta toda a documentagdo do requerente, colhe a assinatura do
mesmo no Requerimento.

3 O :> - <> A : Solicita o desarquivamento do processo que originou o beneficio a ser revisado.

4 O ‘ I:| <> A : Envia a Diretoria de Beneficios.

: ; Diretoria
5 O :> - <> A L. Confere as informagdes e os documentos.
Beneficios

6 O ' I:| C A : Se a solicitagdo for para alterar alguma legalidade, encaminha a Procuradoria.

7 ‘ : I:| C A : Procuradoria |Faz a anélise e emite parecer quanto a legalidade da revisdo. Encaminha ao Beneficio.

8 O :> - <> A :; Beneficio Elabora a Portaria definitiva e colhe a assinatura da Presidéncia.

9 O |:> - <> A v Envia uma via da Portaria para o Didrio Oficial do Municipio para publica¢do.

Diretoria

10 O ‘ |:| <> A v Beneficios Se a revisdo for apenas de corregdo de valores, encaminha a Controladoria.

11 ‘ |:> I:l <> A v Controladoria Faz a andlise dos procedimentos e verifica a conformidade dos atos. Encaminha os
autos ao DRH.

12 O |:> - <> A v DRH Faz as corregdes necessdrias no sistema de folha de pagamento e emite novo
contracheque.

13 O ' I:| <> A : Envia ao Protocolo.

14 O : - C A : Protocolo Faz a convocagdo do requerente para tomar ciéncia da revisdo.

15 O : I:| <> A ' Ap6s cumpridas as etapas, envia ao Arquivo

s 1O=2OC|IAV

2 OO |IA |V

s OO IAV

s | O=2OC|IA |V

o OO |IA|IV
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