Previ( )endes

FUNDO DE PENSOES E PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE MENDES

Manual & Mapeamento

Concessao dos Beneficios de
Aposentadoria




FUNDO DE PENSOES E PREVIDENCIA DOS
Previf)endes SERVIDORES PUBLICOS DE MENDES -
PREVIMENDES

Nome do Processo

CONCESSAO DOS BENEFICIOS DE APOSENTADORIA

Codigo Diretoria Responséavel Setor Responsavel Versao | Paginas
MM-CONBENAPOS PRESIDENCIA BENEFICIOS 1.0 2 de 14
Sumario

T NI N T @ Y 3

II. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS ..ottt 3

. RESULTADO FINAL DO PROCESSO ... ccuuiiiiiiiiiiieti ettt ettt e e 3

IV. LEGISLAGAO APLICADA ...ttt e e e 3

V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO ... ciuuuiiiiiiiiieii ettt e e e e 4

VI INDICADORES ...ttt et et e et e et e ettt e et ean s 4

VII. OUTRAS OBSERVAGOES ......ooiiiiieitiee oo 4

VIIl. PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIAS VOLUNTARIAS E INVALIDEZ

L N AN I 4

IX. MAPEAMENTO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS VOLUNTARIAS E

INVALIDEZ PERMANENTE ..ottt ettt et ettt ettt et et e e et e e et e e et r e e et e e ennaeeanas 8

X, PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA .........ccccovieeeieen.. 9

X. MAPEMANETO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA .......... 12

XIl. CONTROLE DAS ALTERAGOES ....ooiiiiiitiiiie ettt 13



Nome do Processo Cédigo Versédo Pagina

I ) CONCESSAO DE BENEFICIOS DE APOSENTADORIAS | MM-CONBENAPOS 1.0 3del4

l. PALAVRAS-CHAVE

e BENEFICIO, APOSENTADORIA, PENSAO, ELEGIBILIDADE, SERVICO.
CONTRIBUICAO, PREVIDENCIA, RPPS

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS

Termo/Sigla Significado

PMM Prefeitura Municipal de Mendes
SEMAD Secretaria Municipal de Administracdo
Beneficio Provento concedido a pessoas vinculadas ao Regime Préprio de RPPS

Beneficio previdenciario concedido quando do afastamento (de um
Aposentadoria trabalhador) do senico ativo, apés completar os anos estipulados em
lei para exercicio de atividade ou, antes deste prazo, por incapacidade.

Beneficio previdenciario concedido aos dependentes do segurado, que
substitui os salarios mensais deste na renda familiar; podendo ser

Penséo por Morte L . )
homem ou mulher que venha a falecer; ndo sendo necessério que seja

aposentado.
Dependente Beneficiario (a) que recebera os proventos da Pensédo por Morte
CTC Certiddo de Tempo de Contribuigcdo
CTS Certiddo de Tempo de Senico
TCE-RJ Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
D.O. Diario Oficial

II. RESULTADO FINAL DO PROCESSO

7

e O resultado obtido ao final do processo é garantir a concessdo do beneficio de
aposentadoria, no menor tempo possivel de acordo com a legislacdo vigente.

(A LEGISLACAO APLICADA

Haborado por Aprovado por Data da Aprovacéao
SETOR DE BENEFICIOS DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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Constituicdo Federal Art. 40 e alteracoes.

Criao Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos
Lei Municipal 1531/2012 Municipais de Mendes - RJ; sua Unidade Gestora, e d4 outras
providéncias.

V. INSTRUMENTOS USADOS NO PROCESSO
Sistema Modernizacgao Sistema de administracdo e gestéo de 6rgdos publicos
VI. INDICADORES
Concessao do F;ei;?é?nr;o Quanto
beneficio dentro do Até 30 dias uteis Mensal d ¢ menor,
prazo € melhor

Protocolo

VII. OUTRAS OBSERVAGCOES

e Tiposde aposentadorias:
i.  Voluntéria por idade;

ii.  Voluntaria por idade e tempo de contribui¢ao;
ii.  Voluntaria Especial;
iv. Invalidez permanente;

v.  Compulsoria;

VII.  PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIAS VOLUNTARIAS E
INVALIDEZ PERMANENTE

e REQUERENTE
1. Comparecer no Protocolo da PMM

1.1. O requerente deve comparecer no setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Mendes -

PMM, e requerer a abertura de processo administrativo para aposentadoria Voluntaria ou
Invalidez Permanente.

¢ PROTOCOLO PMM

Haborado por Aprovado por Data da Aprovacéao
SETOR DE BENEFICIOS DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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2. Abrir processo

2.1. Abrir o processo administrativo, anexando, obrigatoriamente, os documentos abaixo

relacionados:

i. Aposentadoria voluntaria por idade e/ou tempo:

a) RGe CPFouCNH

b) Certiddo de Nascimento, Casamento ou Unido Estavel

c) Comprovante de Residéncia

d) Documentos de Identificagdo de Dependentes

e) PIS/PASEP
f) CTC de Nova Iguagu

g) Declaragcdo de Efetivo Exercicio de Magistério (somente no caso de

aposentadoria especial)

e SEMAD

3. Instruir processo

3.1. Instruir o processo administrativo com o0s seguintes documentos funcionais:

i. Qualificagdo do servidor
ii. Ficha funcional
iii. Fichas financeiras
iv. Ultimos 03 contracheques
v. Certiddo de tempo de servigco

vi. Laudos da junta médica e particular (somente no caso de invalidez permanente)

e SETOR DE BENEFICIO PREVIMENDES

4. Conferir

4.1. Conferir todo o processo administrativo e seus anexos, caso falte algum documento, entra em

contato com a SEMAD ou como Requerente para enviar o0 documento faltante.

5. Emitir Memoria de Célculo

5.1. Emitir a memoéria de calculo a partir do sistema de gestdo previdenciaria, e em seguida

encaminha para a Procuradoria Geral do Municipio.

e PGM - ProcuradoriaGeral do Municipio

6. Deferimento do Processo

Haborado por Aprovado por
SETOR DE BENEFICIOS DIRETORIA EXECUTIVA

Data da Aprovacéao
02/05/2025
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6.1. Analisa 0 processo administrativo, os documentos juntados e a memoria de calculo, e emite
parecer deferindo, ou ndo o processo.

6.2. Em caso de indeferimento, o processo retorna ao Setor de Beneficio do PreviMendes para
elaborar o termo de encerramento e comunicar o requerente, e finaliza o processo.

6.3. Em caso de deferimento, o processo volta para o Setor de Beneficio, convocar o requerente.
e REQUERENTE

7. Tomar ciénciada memoéria de calculo

7.1. O requerente comparece ao PreviMendes para tomar ciéncia da memoaria de célculo realizada
e deferida pela PGM.

e SETORBENEFICIO

8. Elaborar minuta da Portaria

8.1. Elabora a minuta da Portaria de Concesséao de Aposentadoria, € encaminha para assinatura do
diretor presidente.

e DIRETOR PRESIDENTE

9. Assinar Portaria e enviar para publicagao

9.1. Revisar a Portaria de Concessdo de Aposentadoria, corrigir, se necessario, assinar e
encaminhar para publicagdo no Setor de Publicagbes da PMM.

e SETOR DE BENEFICIO

10. Acompanhar publicagédo D.O. e notificar requerente

10.1. Acompanhar a publicagdo no D.O., assim que a Portaria de Concesséo de Aposentadoria
for publicada, o requerente é notificado com a copia da Portaria e publicaco.

10.2. Encaminhar processo para o Setor Financeiro do PreviMendes
e FINANCEIRO

11. Registrar na folha de pagamento

11.1. Cadastrar o requerente como beneficiario e seu respectivo provento, conforme
estabelecido na Portaria de Concesséo de Beneficio de Aposentadoria.

e SETOR DE BENEFICIO PREVIMENDES
12. Enviar Deliberagéo n° 260/13 TCE-RJ

Haborado por Aprovado por Data da Aprovacéao
SETOR DE BENEFICIOS DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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13. Aguardar a homologacéao

14. Enviar ao Setor de COMPREV

FIM DO PROCESSO

Haborado por Aprovado por
SETOR DE BENEFICIOS

DIRETORIA EXECUTIVA

Data da Aprovacéao

02/05/2025
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X. PROCEDIMENTOS CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

e PMM

1. Abrir processo

1.1. Abrir o processo administrativo, e encaminhar a SEMAD para instrugao.

e SEMAD

2. Instruir processo

2.1. Instruir o processo administrativo com 0s seguintes documentos funcionais:

Vii.
viii.
iX.
X.
Xi.

Xii.

Quialificagao do servidor
Ficha funcional

Fichas financeiras

Ultimos 03 contracheques
Certiddo de tempo de servigo

Laudos da junta médica e particular (somente no caso de invalidez

permanente)

e SETOR DE BENEFICIO PREVIMENDES

3. Conferir

3.1. Conferir todo o processo administrativo e seus anexos, caso falte algum documento,

entra em contato com a SEMAD ou como Requerente para enviar o documento

faltante.

4. Emitir Memodria de Calculo

4.1. Emitir a memoria de célculo a partir do sistema de gestao previdenciaria, e em seguida
encaminha para a Procuradoria Geral do Municipio.

e PGM-ProcuradoriaGeral do Municipio

5. Emitir Parecer

5.1. Analisa o processo administrativo, os documentos juntados e a memoria de calculo, e
emite parecer juridico.

e SETOR DE BENEFICIO PREVIMENDES

6. Convocar Servidor

Haborado por
SETOR DE BENEFICIOS

Aprovado por
DIRETORIA EXECUTIVA

Data da Aprovacao
02/05/2025
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6.1. Convoca servidor para comparecer ao PreviMendes para apresentar a memoaria de
célculo.

e REQUERENTE

7. Tomar ciéncia da memodria de célculo

7.1. O requerente comparece ao PreviMendes para tomar ciéncia da memoaria de célculo
realizada e parecer emitido pela PGM.

e SETOR BENEFICIO PREVIMENDES

8. Elaborar minuta da Portaria

8.1. Elabora a minuta da Portaria de Concessao de Aposentadoria Compulséria, e

encaminha para assinatura do diretor presidente.

e DIRETOR PRESIDENTE PREVIMENDES

9. Assinar Portaria e enviar para publicacao

9.1. Revisar a Portaria de Concessdo de Aposentadoria Compulséria, corrigir, se
necessario, assinar e encaminhar para publicacdo no Setor de Publicacées da PMM.

e SETOR DE BENEFICIO PREVIMENDES

10. Acompanhar publicacéo D.O. e notificar requerente

10.1. Acompanhar a publicacdo no D.O., assim que a Portaria de Concessao de
Aposentadoria Compulsoéria for publicada, o requerente é notificado com a copia da
Portaria e publicacéo.

10.2. Encaminhar processo para o Setor Financeiro do PreviMendes

e FINANCEIRO PREVIMENDES

11. Registrar na folha de pagamento

11.1. Cadastrar o requerente como beneficiario e seu respectivo provento, conforme

estabelecido na Portaria de Concesséao de Beneficio de Aposentadoria Compulsoria.

e SETOR DE BENEFICIO PREVIMENDES
12. Enviar Deliberacdo n° 260/13 TCE-RJ

13. Aguardar a homologacéo

14. Enviar ao Setor de COMPREV

Haborado por Aprovado por Data da Aprovacao
SETOR DE BENEFICIOS DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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e FIMDOPROCESSO
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XI. MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

Abrir Processo
g de
o Aposentadoria
INICIo Compulsdria
o
o P
a Enviar Tomar ciéncia
= da meméria de
4 documentos. <
i célculo
»
<
[
Q H’— Precisa do
g Sim Servidor 7
[=] .
.l Instruir Nao
= [—
o E Processo
Q 7]
<
S r 3
o]
a
<
=4 [} A A 4 A
" o] ré—\
»n | L
o |2 Acompanhar
% i Emitir Memaria Canvocar Elaborar publicagao Enviar Enviar ao
) =z Conferir —> de Cé . - o Deliberacao Setor de
] e Célculo Servidor Portaria D.O. e netificar
o] 260 TCE-RJ Comprev
5@ requerente
Tl x Aguardar
4 2 : Y ry homologagao
i B [Falla(m) Documento(s) 7 TCE-RJ
w
(=]
Q
T
&
wl= Emitir Parecer
Q [V]
z | a
Q
(5}
i
E
Z
a
@ Assinar Portaria
K e enviar para
o publicagao
o
[~
w
x
[=]
2
E Registrar na
b4 folha de
< pagamento
o




Nome do Processo Cdédigo Versao Péagina
I ) CONCESSAO DE BENEFICIOS DE APOSENTADORIAS | MM-CONBENAPOS 1.0 13 de 14

Xll.  CONTROLE DAS ALTERACOES

Versao Data Tipo de alteracéo Itens revisados Responsavel pela revisao

02/05/2025 Primeira verséo Ligia Rabello Fontes Moura

Haborado por Aprovado por Data da Aprovacao
SETOR DE BENEFICIOS DIRETORIA EXECUTIVA 02/05/2025
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