FUNDO PREVIDENCIARIO DO
MUNICIPIO DE LIMOEIRO —
LIMOEIROPREV.




MANUALIZACAO DE PROCESSOS

Processo: Concessdo de aposentadoria

Unidade Gestora: Fundo Previdenciario do Municipio de Limoeiro - LIMOEIROPREV.

1.

3.

REGULAMENTAGAO UTILIZADA: Lei Municipal n? 2.283/2011, Lei Municipal n2.
2.407/2021, Lei n2. 9.717/1998, Lei n2. 10.887/2004, Portaria MPS n2. 1.467/2022,
CF/88.

. OBIJETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a concessdo de

aposentadoria para os servidores efetivos do Municipio de Limoeiro.

TERMOS UTILIZADOS:

3.1. Segurado: Servidor componente do quadro efetivo do Municipio de
Limoeiro.

3.2. Aposentadoria: Beneficio previdencidrio, garantido em lei, para os
servidores que possuem os pré-requisitos para pleited-lo.

3.3. Proventos: Valor pecuniario recebido pelo servidor apds sua aposentadoria.

3.4. Certidao de Tempo de Contribuicao: Documento exarado pelo RH ou INSS,
em que declara o tempo contribuido para comprovacdo dos requisitos
necessarios para a aposentadoria.

3.5. Requerimento: Documento que comprova a solicitacdao do servidor para a

concessao do beneficio.

SIGLAS:

4.1. INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social.
4.2. RPPS — Regime Préprio de Previdéncia Social.
4.3. RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social
4.4. RH-Recursos Humanos

4.5. CTC-Certidao de Tempo de Contribuigao.

DISPOSICOES GERAIS: O procedimento adotado por este Manual foi elaborado em

conjunto com a Geréncia Previdenciaria do LIMOEIROPREV e visa estabelecer



procedimentos obrigatérios e cronoldgicos na concessdao dos pleitos de

aposentadoria dos servidores municipais.

6. CONCESSAO DE APOSENTADORIA: Consiste no processo que se defere, ou

indefere, os pleitos de aposentadoria protocolados no LIMOEIROPREV.

PASSO A PASSO PARA A ANALISE, INSTRUCAO E CONCESSAO DE BENEFICIO DE

APOSENTADORIA.

Processo de trabalho:

1) Beneficiario Requerente

a) Servidor comparece no Fundo de Previdéncia munido do contracheque, RG, CTC
(caso tenha tempo de contribuicdo anterior ao prestado no municipio), CTPS
para fazer uma simulacdo de contagem de tempo de contribuicdo com base nas

informacdes apresentadas;

2) Atendimento da Assistente de Beneficios:

1.

Caso o servidor preencha os requisitos para aposentadoria voluntaria, ele recebe a
relacdo de documentos pessoais e funcionais obrigatdrios, bem como a orientacdo
sobre onde solicitar os documentos que ele ndo tem em maos. (em caso de
aposentadoria compulséria (75 anos de idade) ou por incapacidade permanente,
com comprovacao de laudo médico da junta médica oficial, abre-se de oficio, o
processo de aposentadoria;

Caso o servidor ainda ndo preencha requisito para aposentadoria voluntaria, por
meio da simulac¢do, ele é informado sobre a possivel data em que fard jus a alguma
modalidade de aposentadoria voluntaria;

Preenchendo os requisitos para aposentadoria e munido dos documentos originais
e suas copias, o servidor se apresenta no LIMOEIROPREV para assinar o
requerimento de aposentadoria e assim, formalizar seu processo;

O Assistente de Beneficios do LIMOEIROPREYV inicia a instrucdo do processo de
aposentadoria com a documentacdo apresentada pelo servidor requerente, na

ocasido da abertura do processo;



10.

11.

12.

13.
14.

Finalizada a instrugdo, envia-se o processo, para a assessoria juridica objetivando a
producdo do parecer, que confirmara a regra de concessao;

O Assistente de Beneficios do LIMOEIROPREV convida o servidor requerente para
que ele tome ciéncia da regra e calculo do seu beneficio, assinando a Planilha de
Calculo;

Conclui-se essa etapa, com a assinatura do Gerente Previdenciario do Fundo de
Previdéncia na Portaria concessiva. Em seguida, a portaria de aposentadoria é
publicada no site do LIMOEIROPREV, bem como no mural de avisos do Fundo de
Previdéncia;

Apds publicagdo, o servidor é convidado para receber sua o Portaria de
Aposentadoria original;

Extremamente importante, formalizar, por meio de oficio para Secretaria de

Administracdo (ou RH da Camara, no caso de servidor efetivo do Poder Legislativo,
assim como RH da Autarquia de Ensino Superior em caso de servidor efetivo da
citada instituicdo) informando que o servidor sera incluido no sistema de folha de
pagamento dos servidores inativos do fundo de previdéncia — LIMOEIROPREV, nesta
competéncia, pelo Secretdrio Executivo do Fundo de Previdéncia, tendo o ex-
servidor ativo que ser excluido imediatamente do sistema de folha de pagamento
dos servidores ativos;

O Assistente de Beneficios oficia a Secretaria de Administracdo, no sentido de
solicitar a pasta funcional do servidor para arquivo dela no LIMOEIROPREV.
Conforme o art. 22 da Resolugdo TCE-PE n2. 22/2013, o Assistente de Beneficios do
LIMOEIROPREV tem um prazo de 30 (trinta) dias para o envio do processo ao TCE-
PE parafins de aprecia¢ao da legalidade e consequente registro do mesmo, na Corte
de Contas;

Enviado o processo para manifestacdo do TCE/PE, nesse momento é publicado pela
Corte de Contas a decisdo monocratica e o relatério de auditoria sobre a
homologacdo informando se foi julgado legal ou ilegal a concessdo da
aposentadoria.

SE LEGAL: Inicia o processo de compensacao.

SE ILEGAL:



a. \Verificar a causa da ilegalidade: O Assistente de Beneficios verifica a causa da
ilegalidade para identificar o motivo dela;

b. Encaminha-se o processo para a Assessoria Juridica para andlise da causa da
ilegalidade apresentada pelo TCE/PE, solicitando que providenciem o parecer
com a correcdo do ato, se necessario;

c. A Assessoria Juridica devolve o processo para o Assistente de Beneficios para
as providéncias que se fizerem necessarias;

d. Caso haja a necessidade, o Assistente de Beneficios, prepara a nova portaria
concessiva, com a devida corre¢do apontada pelo TCE-PE;

e. Coletar assinatura para a publicacdo da portaria: O Assistente de Beneficios
imprime a Portaria em papel timbrado e colhe a assinatura do Gerente
Previdenciario;

f. Convoca-se o servidor para tomar ciéncia: O servidor é contactado por telefone
para comparecer ao LIMOEIROPREV, a fim receber a nova portaria concessiva
de sua aposentadoria;

g. O Assistente de Beneficios encaminha a portaria para publicacdo no site do
LIMOEIROPREV, assim como no mural de avisos do instituto;

h. Anexar a nova portaria ao processo de aposentadoria;

15. Conforme o art. 22 da Resolugdo TC-PE n2. 22/2013, o Assistente de Beneficios do
LIMOEIROPREV tem um prazo de 30 (trinta) dias para o envio do processo ao TCE-
PE para fins de apreciacdao da legalidade e consequente registro do processo, na
Corte de Contas;

16. Arquivar a pasta funcional do servidor, no arquivo do LIMOEIROPREV.

OBS 1: Aposentadoria compulséria: E beneficio concedido, obrigatoriamente, ao segurado
por haver alcancado o limite de idade permitido no servico publico. Dessa forma, ao
completar 75 (setenta e cinco anos) de idade o segurado tera sua aposentadoria concedida

independentemente de requerimento.

OBS 2: Aposentadoria por Incapacidade Permanente: E o beneficio concedido ao segurado
gue, por doenca grave, moléstia profissional ou acidente, for considerado pela Junta
Médica do Municipio incapacitado para exercer qualquer atividade laboral. As

aposentadorias por incapacidade permanente serdo precedidas de licenca para tratamento



de saude por periodo de 90 dias. Findo o prazo de licenga, o servidor sera submetido a nove
inspecao médica que concluira para seu retorno ao trabalho, ou possivel readaptagdo para
uma outra funcdo, ou poderd ser aposentado por invalidez permanente,

independentemente de requerimento.

LAUDO MEDICO Documento obrigatério no processo de aposentadoria por invalidez,
emitido pela Junta Médica do Municipio. Deve constar no documento o CID, a assinatura
de 3 (trés) médicos, a indicagdo da incapacidade para o trabalho ou a ocorréncia de
acidente em servico, e se o servidor se enquadra no rol de doencas especificadas em lei

como graves, contagiosas ou incuraveis.

LAURO BANDEIRA TEOBALDO
Gerente Previdenciario

BRUNO FILIPE BRASILINO DA SILVA RAMOS
Assistente de Beneficios

SELMA MARIA DE ARRUDA FRANCA
Presidente do Conselho Municipal de Previdéncia.



