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OBIETIVO
Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos

no desenvolvimento do processo de aposentadoria e pensdao, bem como, descrever
como os mesmos devem ser instruidos e executados, assegurando desta forma, a
padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e reprodutividade destes

processos.

REGULAMENTAGCAO

LEI MUNICIPAL N2 247, DE 17 DE JULHO DE 2006;

LEI MUNICIPAL N¢ 559, DE 29 DE JULHO DE 2020;

EMENDA CONSTITUCIONAL N¢2 103, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2019;
PORTARIA N¢ 1.467, DE 02 DE JUNHO DE 2022.

PARTES ENVOLVIDAS

DIRETOR PRESIDENTE
DIRETOR ADMINISTRATIVA E DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
DIRETOR FINANCEIRO

RECURSOS HUMANOS

ASSESSOR JURIDICO

CONTROLADOR INTERNO
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MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

MAPEAMENTO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE BENEFICIO DE APOSENTADORIA

RECURSOS HUMAMNOS - PREF. MUN. DE

DOUTOR SEVERIANO/RMN FUNPREV TCE/RN

Pk PERGENCIA KD Hi PesDERCIs

IFAL GULARDADE

INDTTERIDD

=

DIFCRED-0

LOGACAD

LEGEM DA
. . DIRETIRA]
REE. MUK - FREFEITURK WUIKICHRAL

TCE - THBUKAL 5E COMTAS DO ESTADD
K- RIS GRANDE DO KOATE

[PUKPRIY - FURIED DE PROVIDERCIA SOCMAL DOS SIRVIDORS

PUBLICOS DO WUMICIFG DI DOUTOR SIVIRIANOEN

wrRsha 15




Estado do Rio Grande do Norte f i ays |
LU

FUNDO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
PHE“ SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE

DOUTOR SEVERIANO/RN - FUNPREV Governourieiza
FLNJUJEFFEVDENBI&SUCIALDLSSEP\\DUFES CNP\] 11191932/0001'85 DOUTOR

PUBLICDS DO MUNICIPIO DE DOUTOR SEVERIANOJRN RUa PrinCeSa |Sabe|, 19 —_ CentI'O SEVERIANO
Doutor Severiano/RN — CEP 59910-000 \C2m o= avens todo dla

MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO DE CONCESSAO BENEFICIO
PREVIDENCIARIO DE APOSENTADORIA

Inicialmente, destacamos que no processo de concessdo de beneficios
previdenciario de aposentadoria no ambito do Regime Prdprio de Previdéncia Social
(RPPS), especialmente no FUNPREV, s3ao envolvidas diversas etapas técnicas e
administrativas. Entre as fases iniciais mais relevantes estdo a averbacdo de tempo de
contribuicdo e a simulacdo de beneficio, fundamentais para garantir a seguranca juridica

e precisdo no cdlculo do direito previdenciario do servidor.

Assim, averbacdo de tempo de contribuicdo tem por finalidade o
reconhecimento e o registro oficial de periodos de contribuicdo prestados a outros entes
federados, regimes previdenciarios, regime geral de previdéncia ou vinculos que ndo
constem na base de dados atual do ente publico. Logo, esta atividade é executada
somente se houver tempo a ser averbada, momento em que servidor/requerente,
portando a CTC — Certiddo de Tempo de Contribuicdo original, deve se dirigir ao setor
de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Doutor Severiano/RN, para solicitar

qgue a CTC emitida por outros érgdos seja averbada.

Ao mesmo tempo que, a simulagdo de concessado de beneficio previdencidrio de
aposentadoria, tem por objetivo oferecer ao servidor uma estimativa do beneficio de
aposentadoria baseando-se nos dados disponiveis do seu tempo de contribuic¢do, idade,
remuneracao e demais critérios legais; devera ser solicitada a Diretor Administrativo e
de Beneficios a qualquer momento. Desta forma, por se tratarem de requerimento e
servico auténomos, nao integram ao mapeamento de concessdo de beneficio
previdenciario de aposentadoria, pois, a abertura do procedimento supde a superagao
dessas etapas iniciais, assim como o preenchimento dos requisitos de concessao do

beneficio previdenciario.

REQUERIMENTO DE BENEFICIO DE APOSENTADORIA
SETOR: RECURSOS HUMANOS
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I Para solicitar a aposentadoria, o processo inicia com o servidor
comparecendo ao Setor de Recursos Humanos e preenchendo o requerimento de
pedido de concessdo beneficio previdencidrio de aposentadoria e demais declaracdes
necessarias;

1. O responsavel pelo Setor de Recursos Humanos instrui o requerimento
de beneficio previdencidrio de aposentadoria nos termos da Resolugdo n? 012/2006 do
TCE/RN; especificamente:

e Requerimento constando a op¢do pela regra e a base legal qual deseja
se aposentar;

e Ficha funcional;

e (Copia de carteira de identidade do servidor ou documento equivalente,
e CPF;

e (Copia do titulo de eleitor;

e (Copiada CTPS;

e (Copia do PIS ou PASEP;

e (Cépia de Certidao de Nascimento ou Casamento;

e (Copia de Reservista (se homem);

e (Cépia do comprovante de endereco com nome do interessado(a) ou
declaracdo assinada pelo servidor(a);

e Certificado de escolaridade (casos especificos);

e Portaria de nomeacao;

e Termo de posse;

e Declaragdo dos quinquénios e/ou contracheque atualizado;

e Certiddao de Tempo de Contribuicao — CTC

e (Copia de Portaria de averbacado de Certidao de Tempo de Contribuicao

e Certidao negativa de inexisténcia de processo disciplinar em tramitagao

contra o servidor;
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e Declaracdo certificando ciéncia, caso ocorra percepcao de beneficio
menor do que a ultima remuneracgao;

e Declaracdo firmada pelo requerente, negando a existéncia de
acumulacgdo ilicita dos proventos da aposentadoria concedida com
outro cargo publico ou qualquer espécie de beneficio previdenciario;

e Qutros documentos de comprovacdo de implementacdo de situacao
propria exigida em lei, que fundamente eventual concessdo de
aposentadoria especial (se for o caso);

e C(Copia de eventual ato administrativo concessivo de vantagem
transitéria ou qualquer outra vantagem pecunidria ndo inerentes a
remuneracdo de cargo efetivo, ou ainda, certiddo equivalente, bem
como, coépia de eventuais atos administrativos concessivo de
incorporacdo de vantagem pessoal;

e Fichas financeiras;

e Simulacdo do beneficio previdenciario de aposentadoria;

1. Enviado o requerimento e os documentos que instruem o pedido para o

Dir. Administrativo e Beneficios do FUNPREV para abertura de processo.

ANALISE DE DOCUMENTOS E INSTRUGAO O PROCESSUAL
SETOR: DIR. ADMINISTRATIVO E DE BENEFICIOS

l. O Diretor Administrativo e de Beneficios recebe o requerimento de
pedido de concessdo de beneficio previdencidrio de aposentadoria instruido com os
documentos exigidos pela legislacdo especifica e gera o numero do processo
administrativo;

1. Realiza a conferéncia dos documentos que instruem o processo, da
analise, constatada a existéncia de pendéncia documental ou legal, o servidor é
notificado para apresentar novo(s) documento(s) legais, a fim de suprir a pendéncia

documental;
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1. Constatado que os documentos que instruem o processo estdo em
conformidade com legislacdo especial, sem pendéncia documental ou legal, o Dir.
Administrativo e de Beneficios, emite certiddo de contagem de tempo de contribuicao,
com mapa detalhado;

V. Em seguida, o processo é encaminhado para Assessoria Juridica do

FUNPREV.

EMISSAO DE PARECER JURIDICO
SETOR: ASSESSORIA JURIDICA

l. Assessoria Juridica recebe o processo de concessdo de beneficio
previdenciario de aposentadoria;

1. Assessoria Juridica em sua analise observa os requisitos previstos na
legislacdo especifica utilizada, como: idade minima, tempo de contribuicdo, tempo
minimo no cargo, tempo minimo na carreira, tempo de pedagio (se houver), valor da
aposentadoria, base de calculo, analise dos tempos de contribuicdo averbados (se
houver), se professor (conferir tempo efetivo de magistério através de declaragdo de
efetivo exercicio do magistério); forma de reajuste (com ou sem paridade), legalidade
da concessdo do beneficio previdenciadrio de aposentadoria;

Il Apds andlise e emissdo do parecer juridico quanto a legalidade, sugerindo
deferindo ou indeferindo o pedido da aposentadoria; em seguida, o processo é
devolvido para o Dir. Administrativo e de Beneficios que encaminha ao Controle Interno

para analise.

EMISSAO DE PARECER DO CONTROLE INTERNO
SETOR: CONTROLADOR INTERNO

l. O Controlador Interno recebe o processo encaminhado pelo Dir.

Administrativo e de Beneficios para analise;
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Il. O responsavel pelo Controle Interno, realiza a analise do pedido e emite
parecer constatando a regularidade ou irregularidade do pedido; havendo
irregularidade do pedido, é emitido parecer de irregularidade com a devida
recomendacdo necessdria, sendo este encaminhado para o Dir. Administrativo e de
Beneficios e Dir. Presidente do FUNPREV, para andlise e decisdo;

M. Caso contrario, constatado a regularidade do pedido, é emitido parecer
de regularidade, sendo este encaminhado para o Dir. Administrativo e de Beneficios e

Dir. Presidente do FUNPREV, para analise e decisdo.

DECISAO
SETOR: DIR. ADMINISTRATIVO E DE BENEFICIOS E DIR. PRESIDENTE

l. O Dir. Administrativo e de Beneficios, recebe o processo para andlise em
conjuntamente com o Dir. Presidente do FUNPREV e emissao de decisao;

1. O Dir. Administrativo e de Beneficios, e Dir. Presidente do FUNPREYV,
emite decisdo fundamentada de concessdo ou indeferimento do pedido de beneficio
previdenciario de aposentadoria, considerando os documentos e pareceres que
instruem o processo;

M. Sendo emitida a decisdo de indeferimento do pedido, o servidor é
notificado e toma ciéncia da decisdo, sendo esta passivel de reforma através
procedimento judicial, sendo os autos remetidos para o arquivo interno.

V. Sendo emitida a decisdo de concessdo do pedido; o servidor é notificado
da decisdo. O Dir. Administrativo e de Beneficios e Dir. Presidente emitem a Portaria ou
ato administrativo concessivo declarando a espécie de aposentadoria, constando nome
completo do segurado, o cargo ocupado e o respectivo nivel e/ou referéncia, matricula
funcional, 6rgao de lotacdao, fundamentacdo juridica especifica da espécie de
aposentadoria concedida e fundamentacdo juridicas das parcelas componentes dos
proventos (ou fundamentacado juridica da parcela Unica percebida, hipétese de aplicacao

da regra da média aritmética simples das maiores remunerac¢des de contribuicdo do
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segurado), seguido de publicacdo do ato aposentador no meio oficial de divulgacdo dos
atos da Administracao;
V. Ap0ds publicagao, o processo é encaminhado para o Diretor Financeiro

para inserir na folha de pagamento dos beneficidrios do FUNPREV;

ENVIO AO TCE/RN - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
NORTE
SETOR: DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE BENEFICIOS

l. Apds o processo finalizado e lancado na folha de pagamento, o mesmo
serd enviado ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande Norte para andlise e
homologacdo, conforme manual emitido pelo TCE/RN. Em sua analise, o TCE/RN podera
homologar, emitir diligéncia para sanar irregularidade ou decretar a ilegalidade, por
consequente, denegando o ato aposentador.

1. Apds o TCE/RN emitir certiddo de registro, acorddo ou decisdo definitiva
monocratica, e caso o processo seja homologado e tenha compensacgdo previdenciaria,
é encaminhado o pedido de compensagdo previdencidria, em seguida, para o arquivo

interno se ndao houver compensacgao previdenciaria.

COMPREV
SETOR: DIRETORIA ADMINISTRATIVA E DE BENEFICIOS

l. O Dir. Administrativo e de Beneficios, registra o requerimento da
compensacdo previdencidria do sistema COMPREV e faz o acompanhamento de todo
tramite de compensacdo previdenciaria. Apds o envio do requerimento o processo

segue para o arquivo interno.

Doutor Severiano/RN, 05 de dezembro de 2023.



