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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessdo de Pensao do ALEGRETEPREV

RELACAO DE DOCUMENTOS PARA CONCESSAO DE PENSAO:
DEPENDENTE CONJUGE/ COMPANHEIRO

. CPF/RG;
. COMPROVANTE DE RESIDENNCIA;

. SE CASADO/ DIVORCIADO (CERTIDAO DE CASAMENTO ATUALIZADA- 180 DIAS E RG
E CPF DO CONJUGE);

SE UNIAO ESTAVEL- CPF/RG DO COMPANHEIRO(A) E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS DA UNIAO;

. DOCUMENTOS/ FOTOS/ DEPOIMENTOS QUE COMPROVEM A RELACAO ATUAL;

. DECLARACAO DE ACUMULO DE BENEFICIO (SE HOUVER OUTRO BENEFICIO)
ANEXAR O COMPROVANTE;

. FORMULARIO DE CADASTRO DE INATIVO.

DEPENDENTE FILHO MENOR/ INCAPAZ
. CPF/RG;

. COMPROVANTE DE RESIDENNCIA;
. SE INCAPAZ, DOCUMENTOS QUE ATESTEM A INCAPACIDADE;

2. LEGISLAGAO

e Artigo 40 da Constituicao Federal;
e Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

e« Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispbe sobre regras de
transicao;

e Lei Complementar 17/2005.

3. RESPONSABILIDADES
Quem participa Responsabilidades
Presidéncia Analisa o pedido e defere/indefere o beneficio requerido.
Diretoria previdenciaria Analisa o processo e langamento dos assentamentos
Controle Interno Emite parecer em todos os processos
Protocolo Realiza o atendimento




4.

DETALHAMENTO DO PROCESSO
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Etapa

Atividad
e

Responsavel

Detalhamento

Solicitacdo do pedido
de aposentadoria

Protocolo

- Protocolar o pedido;

- Verificar se ja foi realizada a
simulagao;

- Anexar a documentacéao
necessaria conforme a relagdo do
tipo de aposentadoria;

- montar o processo fisico, numerar
as paginas;

-solicita a ficha funcional do
servidor parar o setor de Recursos
Humanos (RH)

- digitalizar a documentagdo na
pasta do servidor (ficha financeira-
servidor inativo- juntamente com a
pasta de ativo).

Despacho- Analisa o
pedido e encaminha
para o] setor
previdenciario

DIRETOR
PREVIDENCIA
RIO

- recebe o processo (até 5 dias
Uteis);

- verifica a documentagcdo e o
pedido (acumulo de beneficios—
havendo  acumulo, exigir 0
comprovante do valor do
beneficio-, regra de aposentadoria);

- em caso de auséncia de
documentos notifica o servidor para
a apresentacdo no prazo de 10
dias uteis, sob pena de arquivar o
processo;

Verificagao do
preenchimento de
requisitos

Diretoria
previdenciaria

-documentacao necessaria

completa;
- realiza simulagao atualizada;

- anexa os 3 ultimos contra-cheque
do servidor;

- Identifica no processo se ha
Compensacgao Previdenciaria
(colocando a fita verde);

Observacdo: anexar todos o0s
documentos na ficha do servidor.

Langamento dos atos|
administrativos no
SAPIEM

Diretoria
previdenciaria

- realizar o lancamento de todas as
portarias do servidor, tais como:

- nomeagao, exercicio, posse,
licengas, faltas, adicionais de
tempo de servico, mudanga de
grau, promogao, averbacgoes, etc,

conforme orientacdo do TCE (VER
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MANUAL SAPIEM).

Calculo do provento

Diretoria
Previdénciaria

- conforme a regra de
aposentadoria, verificar se €
media, em caso positivo, realiza-se
0 langamento das contribui¢des;

- em caso de integralidade,
verificar o valor do vencimento,
conforme a tabela vigente do ano.

Decisdo Administrativa

Diretoria
Previdénciaria

- Decisdo administrativa, conforme
a elaboracdo do relatério do
SAPIEM;

- Encaminha Deciséo
Admisnitrativa para analise da
Presidéncia.

Homologa a decisao

Presidéncia

- analisa os lancamentos
realizados no SAPIEM, bem como
a concessdo do beneficio, em
conformidade homologa a deciséo,
ou remete para a diretoria
previdenciaria para correcoes.

Analise do processo

Controle
Interno

- analisa os langamentos
realizados no SAPIEM, bem como
a concessao do beneficio.

Correcao

Diretoria
Previdenciaria

- realiza alguma correcédo se
houver;

- comunicar o servidor da decisédo
administrativa com o valor do
provento e a regra de
aposentadoria (prazo de 15 dias
para recurso);

- decorrido o prazo, realiza o ato de
aposentadoria;

- encaminhar copia da portaria de
aposentadoria (Folha-RPPS, RH,
Secretaria de origem);

Assinatura

Controle
Interno

- encaminha o processo, anexando
o relatério Sapiem, o ato de
aposentadoria e a certiddo do do
controle interno

10

Portarias

Diretoria
Previdenciaria

- apos o retorno do processo com
as portarias assinadas,
encaminhar:

1 via entregar ao seridor;

1 via ao processo;

1 via para RH (colocar no livro de
portarias);

1 via na ficha funcional.

- divulgagao da aposentadoria.

- Havendo acumulo de beneficio,
comunicar o outro 6rgao.
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Encaminhamento  do
Processo para Registro no
TCE

Diretoria
Previdenciaria

- anexa a documentacdo no
processo do TCE:
* documento de identidade;
* ultimos 3 contra- cheque
ativa;
*  primeiro  contra-cheque
inativo;

* CTC averbada;

* lei com a tabela de
vencimentos;

* no caso de professor
(atestados de regéncia,
diploma);

* se especial ( LTCAT, PPP,
pericia).

- informa a data de publicagao
do ato (data da portaria).

12 | Assinatura Digital Controle - encaminha ao Controle para

Inteno assinatura digital dos processos.
13 |Retorno Diretoria - arquiva-se 0 processo no arquivo
Previdenciaria junto ao setor previdenciario (pasta

suspensa), até o registro do TCE.
14 |Requisi¢oes Diretoria - Cuidar no sistema pendéncias de
Previdenciaria requisigbes (ver processo para

atender requisicao)

15 |Registro do TCE Diretoria - Apdés o registro do TCE,

Previdenciaria

impressao da certiddo e ato de
publicagao;

- Havendo compensagao
Previdenciaria - realizar 0
lancamento no COMPREV (ver|
processo do Comprev)

- ARQUIVAR O PROCESSO.




5. ANEXOS:
5.01- DECLARACAO DE ACUMULO

DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE PENSAO OU APOSENTADORIA EM OUTRO REGIME
DE PREVIDENCIA

Eu, (nome do requerente),
portador do CPF n° e RGn* , declaro, sob as penas do
art. 299 do Cédigo Penal, que:

() nao recebo aposentadoria/pensio de outro regime de previdéncia

() recebo aposentadoria/pensao de outro regime de previdéncia

Caso receba aposentadoria ou pensio de outro regime de previdéncia, devera declarar:
- Tipo do beneficio: () Pensao () Aposentadoria

- Ente de origem: () Estadual () Municipal () Federal - Tipo de servidor: () Civil () Militar

- Data de inicio do beneficio no outro regime: / /
- Nome do orgio da pensio/aposentadoria:
- Ultima remuneracio bruta*: R$ - Més/ano: /

*fltima remuneracio bruta sem considerar valores de 13° salario (abono anual).

A Emenda Constitucional n° 103 de 12 de novembro de 2019, no § 1° do art. 24 prevé que a
acumula¢ao de pensdo por morte com outro beneficio fica sujeita a reducio do valor daquele menos
vantajoso nas seguintes situacoes:

I - pensao por morte deixada por conjuge ou companheiro do RGPS com pensao por morte concedida
por outro regime de previdéncia social, inclusive as decorrentes das atividades militares; e

II - pensdo por morte deixada por conjuge ou companheiro 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.

A declaracao falsa ou diversa de fato ou situacio real ocorrida, além de obrigar a devoluciao de
eventuais importiancias recebidas indevidamente, quando for o caso, sujeitar-me-a as penalidades

previstas nos arts. 171 e 299 do Cédigo Penal.

Local: Data: / /

Assinatura e identificacio do(a) requerente ou representante legal



5.02- FICHA DE APOSENTADORIA

Data do Cadastro:

ALEGRETE-PREV

CADASTRO DE INATIVOS E PENSIONISTAS

Mome completo:
CPF:
ldentidade:
Data de emissdo: Org3o Expedidor: UF:

Mome da mae:

Nome do pai:

Possui Filhos Menores: ) Sim Quantos () N3o. Com Deficiéncia: { ) Sim ( ) N3o
Data de Mascimento:

MNaturalidade:

Estado Civil:

Escolaridade:

Endereco atualizado:
N® do Imovel: Cidade: CEF:

Telefones atualizados:

E-mail:
Renda Bruta:

Renda Liquida:
Dessja IPE pelo RPPS: ( ) sim ( ) ndo

Unido dos Servidores Municipais de Alegrete-RS (USMA): ( ) sim ( ) ndo
Sindicato dos Municiparios de Alegrete (SIMA): { ) sim ( ) ndo

Sindicato dos Trabalhadores em Educacdo de Alegrete (STEMA): ( ) sim { ) ndo
Clube Atlético Municipal (CAM): { ) sim ( ) n3o

Matricula:

Cargo:

Secretaria:

Se casado(a), informar nome e CPF do(a) cdnjuge:

0BS: Se Pensionista, informar o nome do servidor que gerou a pensao.

Assinatura:







6. FLUXOGRAMA
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