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1. INTRODUCAO

Este manual disciplina os procedimentos e as rotinas que deverdo ser seguidas na
concessao e revisdo de beneficios previdenciarios.

Apresenta 0 mapeamento e a manualizacdo dos processos de concessdo de
aposentadoria, penséo por morte e revisdo de beneficios, cujo objetivo é a orientagédo
e a normatizagédo dos procedimentos no Fundo Municipal de Previdéncia Social de
Aratiba — FPSA.

Tais normas visam a qualidade dos servigos prestados, exceléncia no atendimento,
crescimento institucional, padronizacdo dos procedimentos, bem como a

profissionalizacédo da Gestéao.



Estado do Rio Grande do Sul
FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE ARATIBA

Rua Angelo Emilio Grando, 22 — Centro — CEP: 99770-000
CNPJ 12.911.655/0001-09 Fone: {54) 3376-1835

FPSA

FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DE ARATIBA

2. CARACTERIZACAO DO RPPS

O Fundo de Previdéncia Social de Aratiba foi instituido pela Lei Municipal n°696 de 17
de setembro de 1990, e é vinculado a Secretaria de Administracdo. Localiza-se na Rua
Angelo Emilio Grando, cidade de Aratiba, RS. Tem por objetivo garantir a todos seus
segurados e dependentes a protecdo previdenciaria, ou seja, todos os beneficios
previstos na legislacao.

O FPSA esta organizado de acordo com as normas legais e geral de contabilidade, que
visam a manutenc¢do do equilibrio financeiro e atuarial. Esta submetido a orientagéo,
supervisao e controle da Secretaria de Previdéncia Social - SPREV, Tribunal de Contas
do Estado do RS, Municipio de Aratiba, Controle Interno, Camara de Vereadores,

Conselho Administrativo e Conselho Fiscal do Fundo Municipal de Previdéncia.
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3.  MANUALIZACAO DAS CONCESSOES

3.1. APOSENTADORIA

MAPEAMENTO DE APOSENTADORIA
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> INICIO

» ELEMENTOS DO PROCESSO

©)

O servidor publico municipal efetivo de Aratiba solicita ao setor de
RH uma avaliacéo prévia do beneficio de aposentadoria;

O setor de RH fard um levantamento da vida funcional do servidor;
Levantamento do tempo de contribuicdo. Se for professor o
levantamento do periodo especifico de atividades no magistério;
Encaminha ao responsavel, que verifica o implemento de regra de

aposentadoria.

> IMPLEMENTA SIM OU NAO

o

o

N&o havendo implementado os requisitos por nem uma regra de
aposentadoria, o setor de RH informa ao servidor, através de
demonstrativo e arquiva-se o pedido;

Tendo implementado as condicGes para aposentar o servidor €

orientado quanto aos procedimentos legais.

» ABERTURA DO PROCESSO DE APOSENTADORIA

o

O servidor comparece ao RH para assinar o requerimento da
aposentadoria, portando todos o0s documentos pessoais
necessarios;

Protocolar no protocolo geral,

Encaminhamento para o setor de RH para a realizacéo do célculo
do beneficio;

Emissdo de portaria: E emitida a portaria de concessdo da
aposentadoria;

Enviar remessa ao processo eletronico do TCE;

A Portaria é publicada no Quadro mural da Prefeitura de Aratiba;

A Portaria de concessdo de aposentadoria é entregue ao
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requerente;

o Anexar ao processo eletronico os demais documentos: Termo de
posse, histérico da vida funcional, comprovantes de escolaridade,
certificado de reservista, agregacdes de vantagem e
incorporacdes salariais, certiddes de tempo de contribuicdo
averbados, memoria de célculo, tabelas salariais e comprovacéao
de tempo de funcdo de magistério para aposentadoria de
professor.

o Informar ao TCE no processo eletrénico a data da publicacéo da
Portaria;

o O processo eletrénico sera conferido e assinado pelo Prefeito;

o O processo eletronico sera conferido e assinado eletronicamente

pelo Controlador Interno do Municipio.

O PROCESSO ELETRONICO E ENVIADO AO TCE DO RIO GRANDE
DO SUL;

CADASTRAR O APOSENTADO NO SISTEMA DE FOLHA DE
PAGAMENTOS;

E O PROCESSO FiSICO, ARQUIVA-SE NO MUNICIPIO;

APOS REGISTRO, ENVIAR PARA O COMPREYV;

PROCEDIMENTO FINALIZADO.
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3.2. PENSAO POR MORTE
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> INICIO;

> ELEMENTOS DO PROCESSO;

o O dependente de servidor ativo ou aposentado falecido solicita o
beneficio através do protocolo geral da prefeitura de Aratiba,
anexando os seguintes documentos: Atestado de Obito do
servidor, documento de identificacdo do requerente, certidao de
casamento ou unido estavel atualizadas, certiddo de nascimento
de filhos menores de 21 anos, filhos deficientes de qualquer
idade, necessério a apresentacdo de Termo de Curatela, CPF,

comprovante de residéncia, nimero da conta bancaria.

> RH FAZ A ANALISE INICIAL DA SOLICITAQAO E ENCAMINHA
PARA O SETOR JURIDICO;

o Havendo irregularidades, o setor Juridico emite parecer relatando
os fatos e pela ndo concessdo administrativa do beneficio e o RH
informa ao requerente o indeferimento do beneficio;

o Nao havendo irregularidades, o processo retorna ao RH para
juntada dos documentos e inicia-se 0 processo de pensdo no
sistema SAPIEM do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande
do Sul — TCE informando os seguintes dados: Identificacdo do
Gerador da Penséo, Identificacdo do Pensionista, Processo que
deu origem (se inativo) e Informacdes a respeito do pagamento e

memoaria de céalculo.

> EMISSAO DE PORTARIA;
o E emitida a portaria de concess&o da Pensio;
o A Portaria é publicada no Quadro Mural da Prefeitura de Aratiba;
o A Portaria de concessao de Pensao € entregue ao requerente;

o Cadastrar o beneficio na folha de pagamentos.
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» ENVIO AO TCE;

O

Havendo necessidade de envio ao Tribunal de Contas, é realizada
remessa através do sistema SAPIEM para o processo eletrdnico;
Informar a data da publicacéo da Portaria;

O processo deve ser conferido e assinado eletronicamente pelo
Prefeito;

O processo eletronico é conferido e assinado eletronicamente
pelo Controlador Interno do Municipio;

O processo eletronico € enviado ao TCE;

E o processo fisico, arquiva-se no municipio.

NOTA IMPORTANTE:

Em alguns casos o processo de concessao de Pensao por Morte nédo

é enviado ao TCE, sao eles:

Quando o instituidor for servidor ativo;

Quando o instituidor se aposentou por invalidez integral;

Quando o instituidor se aposentou antes de 05/10/1988;

Quando nado houver compensacdo financeira entre RGPS e
RPPS.

» PROCEDIMENTO FINALIZADO.

10
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3.3. REVISAO DE BENEFICIO
3.3.1. REVISAO DE APOSENTADORIA POR REENQUADRAMENTO

MAPAEAMENTO - REVISAO DE APOSENTADORIA POR
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>

>

>

>

INICIO;

ELEMENTOS DO PROCESSO;

©)

o

Caso o servidor tenha se aposentado com paridade/integralidade
e haja algum reenquadramento dos servidores ativos, esse
reenquadramento os beneficia e devera proceder-se os devidos
ajustes;

E realizado o levantamento de critérios exigidos pela legislacéo
referente ao reenquadramento;

Setor responséavel no RH da prefeitura, realiza o enquadramento.

RH FAZ A EMISSAO DE PORTARIA/DECRETO;

o

Retifica-se 0 ato de aposentadoria no que se refere ao valor do
beneficio;

Responséavel legal assina o novo Ato retificando o beneficio;

O novo ato é publicado no Quadro Mural do Municipio de Aratiba;
Informar ao TCE quando for penséo decorrente de inativacao por
paridade e gerou compensacao previdenciaria;

O processo deve ser conferido e assinado eletronicamente pelo
responsavel legal e controle interno;

Incluir as alteracdes na folha de pagamento;

A Portaria/Decreto é entregue ao segurado.

PROCEDIMENTO FINALIZADO.

12
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3.3.2. REVISAO DE APOSENTADORIA A PEDIDO DO SERVIDOR

MAPEAMENTO - REVISAO DE APOSENTADORIA A PEDIDO DO
SERVIDOR
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>

>

>

>

INICIO;

ELEMENTOS DO PROCESSO;

©)

O servidor aposentado solicita a revisdo da aposentadoria
através de requerimento protocolado no Protocolo Geral da
Prefeitura de Aratiba;

O setor responsavel no RH da prefeitura, analisa a solicitacao do
servidor;

Encaminha para o setor juridico para anélise e manifestacao;
Caso seja indeferido, o parecer sera enviado para ciéncia ao
servidor e arquiva-se o pedido;

Caso seja deferido, altera-se a aposentadoria.

RH REALIZA OS DEVIDOS AJUSTES E ALTERACOES NO VALOR
DO BENEFICIO;

o

o

o

Emite portaria de retificacao;

Responsavel legal assina o novo Ato retificando o beneficio;

O novo ato é publicado no Quadro Mural do Municipio de Aratiba;
Informar ao TCE quando for penséo decorrente de inativacao por
paridade e gerou compensacao previdenciaria;

O processo deve ser conferido e assinado eletronicamente pelo
responsavel legal e controle interno;

Incluir as alteracdes na folha de pagamento;

A Portaria/Decreto € entregue ao segurado.

PROCEDIMENTO FINALIZADO.

14



FPSA

FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DE ARATIBA

Estado do Rio Grande do Sul

FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE ARATIBA
Rua Angelo Emilio Grando, 22 — Centro — CEP: 99770-000
CNPJ 12.911.655/0001-09 Fone: {54) 3376-1835

3.3.3. REVISAO DE APOSENTADORIA — REVERSAO DE INVALIDEZ

>

>

>

INICIO;

ELEMENTOS DO PROCESSO;

o

o

A reversao pode ser solicitada pelo FPSA ou pelo servidor;

O servidor aposentado por invalidez, se abaixo de 60 anos
mulher e 65 anos homem, devera se submeter a reavaliacao por
junta médica a cada dois anos;

Se considerado recuperado, apto para o trabalho, retorna as
atividades laborais;

Se considerado invalido permanecera aposentado;

O segurado sera convocado para reavaliacdo médica e devera
comparecer na data e local definidos, portando os exames
solicitados.

PROCESSO FINALIZADO.
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