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MANUAL DE CONCESSAO E REVISAO DE BENEFICIOS
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Aprovado na 602 Reunido Ordinaria do Conselho de Administragcao
Histérico de Versdes
DATA VERSOES DESCRIGAO AUTOR
27/12/2023 1.0 Versao inicial Crédito & Mercado
26/06/2024 2.0 Separacéo da concessao de beneficio da revisao e arrecadagao Gabinete

1. APRESENTAGAO

O presente Manual é de uso institucional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Seropédica (SEROPREVI), e tem como
principal objetivo aprimorar e padronizar processos de trabalho e instrumentos de controle. Visa padronizar os procedimentos realizados nos
setores desta Autarquia, constituindo-se em um instrumento auxiliar no cumprimento de atribui¢ées, servindo como fonte de orientacdo e

contribuindo para aprimoramento do controle interno.

Contudo, este manual nao esgota o assunto, muito pelo contrario, € 0 marco inicial para que seja aplicado no dia a dia, enriquecido pelas
criticas e sugestoes de melhorias de toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser permanentemente atualizado e aprimorado, de
forma a acompanhar a evolugao das atividades desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspegéo e da administragéo publica municipal.

OBJETIVO GERAL

O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto as informagdes necessarias para a concessao de beneficios previdenciarios
administrados pelo Instituto, tendo como foco direcionar e padronizar as atividades relativas ao atendimento de requerimentos administrativos

recebidos, referentes a servidores, no que diz respeito aos processos de concessao.

OBJETIVO ESPECIFICO

Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento do requerimento do servidor, fixando diretrizes técnico-administrativas de forma
padronizada para a area de concessao de beneficio, bem como da documentagao comprobatéria, com o objetivo de aumentar a confiabilidade
e a produtividade dos processos de concessao de beneficio, além de agilizar o processo de andlise do requerimento e otimizar a comunicag¢ao
entre o requerente e o0 6rgao responsavel pelo atendimento do pleito.

DEFINICAO DE PROCESSO

Processo é um conjunto de atividades inter-relacionadas executadas na organizagao, iniciado por eventos internos ou externos, que consome
recursos (entrada - input) e gera resultados (saida - output). Todo processo deve ser relacionado a um objetivo que visa atender, dentro da

estratégia da organizagdo, a uma determinada demanda.

Os processos do Instituto séo todos eletronicos, sendo vedada a autuagéo de processo em formato fisico, devendo refletir a transparéncia dos
atos. Um processo organizado facilita a analise por parte do Controle Interno e, ainda, dos 6rgaos fiscalizadores.

GLOSSARIO
Os termos utilizados neste manual estdo baseados nas seguintes definigdes:

- Aposentadoria: beneficio garantido por lei, assegurado ao servidor publico que atingir os requisitos legais existentes.

- Aposentadoria Compulsoria: tipo de aposentadoria garantida ao servidor quando atingido 75 anos de idade, concebendo proventos
proporcionais ao tempo de contribui¢éo.

- Aposentadoria por Incapacidade Permanente: tipo de aposentadoria garantida ao servidor que se encontra permanentemente incapaz de

ID: 44D.1E6, HUGO LOPES DE OLIVEIRA(27/06/2024 03:14:40) Palavras:4.883
Cod. Autenticidade: 03V8.1H14.5403.604A.0174 - https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID. do Doc.: 44D.1E6 - 27/06/2024 03:14:40 ASSINADO POR(1): CPF:142.75* **7-*Q

Pag.: 1/21



Cod. de Autenticidade do Doc.: 03V8.1H14.5403.604A.0174 - ATHUS - SEROPREVI - INSTITUTO DE PREV DOS SERV MUN DE SEROPEDICA-RJ

/9. PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

’\. INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI

w”“‘“‘; Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP; 23.895-215
ﬁ.// e seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803/0001-04

exercer atividade laborativa e que também nao possa ser readaptado em outro cargo, conforme avaliagdo da pericia médica oficial.

- Aposentadoria Voluntaria: tipo de aposentadoria concedida aos servidores que completaram os requisitos minimos estabelecidos na legislagao
em vigor.

- Penséo por Morte: beneficio concedido aos dependentes do servidor falecido.

- Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC: documento expedido pela unidade gestora do RPPS ou pelo INSS, comprovando o tempo de

contribui¢cdo do servidor.

2. REQUISITOS BASICOS
APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Requisito: Laudo Médico Incapacitante

Célculo: 60% da média aritmética de 100% das contribuigdes, acrescido de 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos, sem limite.
APOSENTADORIA COMPULSORIA

Requisito: 75 anos de idade
Calculo: tempo de contribuigao dividido por 20 anos (7.300 dias), multiplicado por 60% da média aritmética de 100% das contribui¢des,

acrescido de 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos, sem limite.
APOSENTADORIA DO SERVIDOR PUBLICO COM DEFICIENCIA

Requisitos: tempo de contribuicdo a depender do grau de deficiéncia (GRAVE: 20 anos mulher e 25 anos homem; MODERADA: 24 anos mulher
e 29 anos homem; LEVE: 28 anos mulher e 33 anos homem) ou 60 anos de idade se homem e 55 anos de idade se mulher,
independentemente do grau de deficiéncia, desde que cumprido o tempo minimo de contribuigdo de 15 anos e comprovada a existéncia da
deficiéncia por igual periodo.

Calculo: 100% da média aritmética de 100% das contribuigdes.
APOSENTADORIA DO SERVIDOR EXPOSTO A AGENTES NOCIVOS

Requisitos: 5 anos de cargo + 10 anos de servigo publico + 25 anos de exposigao + 25 anos de contribuicdo + 60 anos de idade se mulher ou
homem.

Calculo: 60% da média aritmética de 100% das contribui¢des, acrescido de 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos, sem limite.
APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO

Requisitos: 5 anos de cargo + 10 anos de servigo publico + 25 anos de contribuigdo se mulher e 30 anos se homem + 57 anos de idade se
mulher e 60 anos se homem.

Célculo: 60% da média aritmética de 100% das contribuigdes, acrescido de 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos, sem limite.

OBS: O tempo de contribui¢éo necessita ser em funcdo de magistério.

APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Requisitos: 5 anos de cargo + 10 anos de servigo publico + 25 anos de contribuigdo + 62 anos de idade se mulher e 65 anos se homem.

Calculo: 60% da média aritmética de 100% das contribui¢des, acrescido de 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos, sem limite.
PENSAO POR MORTE

Requisitos: ser dependente presumido (filho ou cénjuge) ou dependente comprovado.

Célculo: 70% do valor do beneficio a que o servidor teria direito em caso de aposentadoria na data do 6bito, acrescido de cotas de 10% para
cada dependente.

Duragao: por 3 anos se o conjuge tiver menos que 21 anos; por 6 anos, se o conjuge tiver entre 22 e 27 anos; por 10 anos, se o conjuge tiver
entre 28 e 30 anos; por 15 anos, se o conjuge tiver entre 31 e 41 anos; por 20 anos, se o conjuge tiver entre 42 e 44 anos; e vitalicia se o

conjuge tiver 45 anos ou mais.

REGRA DE TRANSIGCAO N¢ 1
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Requisitos: 5 anos no cargo + 20 anos de servigo publico + 30 anos de contribuigdo se mulher ou 35 anos se homem + 57 anos de idade se
mulher e 62 anos de idade se homem; ou 0 somatério de idade mais tempo de contribuigdo de 88 pontos para mulher e 98 pontos para o
homem.

Calculo: média aritmética de 80% das maiores contribui¢des.

OBS: a pontuagéo subira 1 ponto por ano até atingir 100 pontos para mulher e 105 pontos para o homem.
REGRA DE TRANSIGAO N° 2 - MAGISTERIO

Requisitos: 5 anos no cargo + 20 anos de servigo publico + 25 anos de contribuigdo se mulher ou 30 anos se homem + 52 anos de idade se
mulher e 57 anos de idade se homem; ou 0 somatério de idade mais tempo de contribuigdo de 83 pontos para mulher e 93 pontos para o
homem.

Calculo: média aritmética de 80% das maiores contribui¢des.

OBS 1: a pontuagéo subira 1 ponto por ano até atingir 92 pontos para mulher e 100 pontos para o homem.

OBS 2: O tempo de contribuigdo necessita ser em fungao de magistério.
REGRA DE TRANSICAO N2 3 - PEDAGIO

Requisitos: 5 anos no cargo + 10 anos de servigo publico + 10 anos de contribuigdo + 62 anos de idade se mulher e 65 anos de idade se
homem + periodo adicional de contribuigdo de 20% do tempo que em 20/06/2022 faltaria para atingir o tempo minimo de contribui¢éo.

Calculo: média aritmética de 80% das maiores contribui¢des, proporcional ao tempo de contribuigao.

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
Servidor - Solicita a autuagéo do processo;
- Autuacgéao;
Setor de Protocolo e Arquivo - Intima o servidor/interessado;
- Encerramento.

- Encaminha para qualificagéo;

- Encaminha para pericia médica oficial;

- Encaminha para andlise e parecer;

- Acolhe o parecer;

- Encaminha para célculo;

- Encaminha para intimagéo do interessado;
Gabinete do Diretor-Presidente - Defere o beneficio;
- Emite a Portaria em conjunto com o Diretor Previdenciario;

- Emite a Carta de Concessao do Beneficio em conjunto com o Diretor Previdenciario;
- Publicagdo em Boletim Oficial;

- Encaminha para envio ao TCE;

- Emite a Certidao de Registro;

- Encaminha para analise da Compensacgao Previdenciaria;

- Decisao de encerramento.

) - Realiza a qualificagao;
Patrocinador B - ) B
- Conhece da concesséo do beneficio e faz os registros para exclusdo da Folha de Pagamento.

Junta Médica Oficial - Emite o Laudo Médico Incapacitante;

Procuradoria Autarquica - Andlise e parecer do processo;

- Célculo do valor do beneficio;
Diretoria Previdenciaria - Langamento no Sistema Previdenciario;

- Analise da Compensagéo Previdenciaria.

Controladoria Autarquica - Analise e parecer do calculo do valor do beneficio;

Setor de Recursos Humanos - Langamento no Sistema de Folha de Pagamento.
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Geréncia Previdenciaria

- Envia o processo ao TCE;
- Arquiva provisoriamente;
- Junta a decisdo do TCE;

- Solicitagdo da compensagao no sistema COMPREV.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE
APOSENTADORIA DO SERVIDOR PUBLICO COM DEFICIENCIA
APOSENTADORIA DO SERVIDOR PUBLICO EXPOSTO A AGENTES NOCIVOS

ETAPA | RESPONSAVEL

ATIVIDADE

1 Servidor

Solicita o beneficio.

a) Deverdo ser apresentados os seguintes documentos pelo requerente:
- RG (deve ter no maximo 10 anos);

- CPF;

- Certiddo de Nascimento ou Casamento atualizada;

- Carteira de Trabalho;

- Comprovante de enderego;

- Ultimo contracheque;

- Titulo de Eleitor;

- PIS/PASEP;

- Laudo Médico, se for o caso.

b) Deveréo ser preenchidos os seguintes documentos pelo requerente:

- Declaragdo de Acumulagao ou Ndo de Cargos;

- Declaragdo de Bens e Valores;

- Formulario de Inscrigao de Dependentes;

- Autodeclaracéo ou ndo de deficiéncia permanente.

¢) Em caso de procuragdo publica registrada em Cartdrio com poderes especificos para representagdo junto ao Serc
- CPF;

-RG; e

- Comprovante de Enderego.

Setor de
2 Protocolo e

Arquivo

Confere a documentagéo e autua o processo.

Gabinete do
3 Diretor-

Presidente

Encaminha para qualificagéo.

4 Patrocinador

Realizada a qualificagao do servidor.

d) O Patrocinador juntara aos autos os seguintes documentos:

Certidgo discriminativa de assentos funcionais;

Ficha do funcionario;

Identificagao, qualificagdo e historico profissional;

Portaria de nomeag&do;

Termo de posse;

Ultimo recadastramento realizado;

Ficha financeira;

Controle de Quinquénio;

Comprovante de pagamento relativo a dltima remuneragdo;

Declaragdo de acumulagdo ou ndo de cargos atualizada. No caso de acumulagéo legal de cargos, funcdo, emprego
Certiddo de Tempo de Servigo. Quando for o caso de averbagdo, anexar copia da portaria e sua publicagdo, da CTC

Demais documentos referentes a vida funcional do(a) servidor(a) que entender necessarios ao exame do pedido.
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Gabinete do
5 Diretor- Encaminha para pericia médica oficial.
Presidente
6 Junta Médica | Emite o Laudo Médico Incapacitante.
Oficial e) O Laudo Médico devera indicar o CID, se for o caso, bem como justificar e fundamentar a opinido da Junta Médic.
Gabinete do
7 Diretor- Encaminha para analise e parecer.
Presidente
Procuradoria .
8 o Andlise e parecer do processo.
Autérquica
Gabinete do
Acolhe o parecer.
9 Diretor- )
] Encaminha para calculo.
Presidente
10 Diretoria Calcula o valor do beneficio.
Previdenciaria | f) Calculo deve ser realizado no Sistema Previdenciario.
Controladoria . i
11 o Andlise e parecer do célculo.
Autarquica
Gabinete do
Diretor- ) . _ .
12 ] Encaminha para intimagao do interessado.
Presidente
Setor de . . o .
Intima o servidor para ciéncia do valor do beneficio.
13 Protocolo e | ) ) ; ) _
Arau g) Requerente podera concordar com o calculo ou impugna-lo apresentando, no prazo de 15 dias, suas alegagées ¢
rquivo
Defere o beneficio.
Gabinete do | Emite a Portaria de concesséo assinada em conjunto com o Diretor Previdenciario.
14 Diretor- Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Presidente Emite a Carta de Concesséo de Beneficio assinada em conjunto com o Diretor Previdenciario.
Encaminha para envio da Carta de Concessao de Beneficio.
Setor de
15 Protocolo e Envia a Carta de Concesséo de Beneficio ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
16 Diretor- Encaminha para conhecimento e langamento na Folha de Pagamento.
Presidente
Diretoria ) ) ) L
17 . .| Conhece da concesséo e registra no Sistema Previdenciario.
Previdenciaria
Setor de
Faz o langamento na Folha de Pagamento.
18 Recursos
Junta contracheque comprovando o langamento.
Humanos
Gabinete do
19 Diretor- Encaminha ao Patrocinador para conhecimento.
Presidente
) Conhece da concessao do beneficio.
20 Patrocinador
Exclui o servidor de sua Folha de Pagamento.
Gabinete do
21 Diretor- Encaminha para envio ao TCE.
Presidente
. Envia ao TCE.
Geréncia ) o
22 Arquiva provisoriamente.

Previdenciaria

Junta a decisdo do TCE.
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Gabinete do | Emite a Certidao de Registro.
23 Diretor- Publica em Boletim Oficial.
Presidente Encaminha para envio da Certidao.
Setor de
24 Protocolo e Envia a Certiddo de Registro ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
25 Diretor- Encaminha para analise da Compensagéo Previdenciaria.
Presidente
26 Diretoria Analisa o direito a Compensagéo Previdenciaria.
Previdenciaria
27 Geréncia Realizada o requerimento da Compensagéo Previdenciaria no Sistema COMPREV.
Previdenciaria
Gabinete do
28 Diretor- Deciséo de encerramento.
Presidente
Setor de
29 Protocolo e Encerramento do processo.
Arquivo

APOSENTADORIA COMPULSORIA

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
1 Patrocinador | Oficia o Instituto com 60 dias de antecedéncia, informando a idade limite do servidor.
Gabinete do
2 Diretor- Solicita a autuagao do processo.
Presidente
Convoca o servidor a apresentar a documentagao.
Solicita o beneficio.
a) Deveréo ser apresentados os seguintes documentos pelo requerente:
- RG (deve ter no maximo 10 anos);
- CPF;
- Certiddo de Nascimento ou Casamento atualizada;
- Carteira de Trabalho;
- Comprovante de enderego;
Setor de - Uttimo contracheque;
3 Protocoloe | - Tiulo de Eleitor;
Arquivo - PIS/PASEP.

b) Deverao ser preenchidos os seguintes documentos pelo requerente:

- Declaragdo de Acumulagdo ou Nao de Cargos;

- Declaragdo de Bens e Valores;

- Formulario de Inscrigao de Dependentes;

- Autodeclaragao ou ndo de deficiéncia permanente.

¢) Em caso de procuragdo publica registrada em Cartdrio com poderes especificos para representagdo junto ao Serc

Confere a documentagao e autua o processo.
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Realizada a qualificagao do servidor.
d) O Patrocinador juntara aos autos os seguintes documentos:
Certiddo discriminativa de assentos funcionais;
Ficha do funcionario;
Identificagao, qualificagdo e histérico profissional;
. Portaria de nomeagao,
Gabinete do
) Termo de posse;
4 Diretor- L )
. Ultimo recadastramento realizado;
Presidente
Ficha financeira;
Controle de Quinquénio;
Comprovante de pagamento relativo a dltima remuneragao;
Declaragdo de acumulagéo ou ndo de cargos atualizada. No caso de acumulagéo legal de cargos, fungdo, emprego
Certidao de Tempo de Servigo. Quando for o caso de averbagao, anexar copia da portaria e sua publicagdo, da CTC
Demais documentos referentes a vida funcional do(a) servidor(a) que entender necessarios ao exame do pedido.
5 Patrocinador | Realiza a qualificagao do servidor.
Gabinete do
6 Diretor- Encaminha para analise e parecer.
Presidente
Procuradoria
7 ) Anali recer r .
Autérquica alise e parecer do processo
Gabinete do
) Acolhe o parecer.
8 Diretor- ) |
) Encaminha para calculo.
Presidente
9 Diretoria Calcula o valor do beneficio.
Previdenciaria | e) Calculo deve ser realizado no Sistema Previdencidrio.
Controladoria . i
10 L Andlise e parecer do calculo.
Autarquica
Gabinete do
11 Diretor- Encaminha para intimagéo do interessado.
Presidente
Setor de . . o .
Intima o servidor para ciéncia do valor do beneficio.
12 Protocolo e ) 3 ) 3 ) ~
Araui f) Requerente podera concordar com o calculo ou impugna-lo apresentando, no prazo de 15 dias, suas alegagées cc
rquivo
Defere o beneficio.
Gabinete do | Emite a Portaria de concessao assinada em conjunto pelo Diretor Previdenciario.
13 Diretor- Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Presidente Emite a Carta de Concesséo de Beneficio assinada em conjunto pelo Diretor Previdenciario.
Encaminha para envio da Carta de Concesséo de Beneficio.
Setor de
14 Protocolo e Envia a Carta de Concesséo de Beneficio ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
15 Diretor- Encaminha para conhecimento e langamento na Folha de Pagamento.
Presidente
Diretoria . . . ) "
16 ) ... | Conhece da concessé&o e registra no Sistema Previdenciario.
Previdenciaria
Setor de
Faz o langamento na Folha de Pagamento.
17 Recursos
Junta contracheque comprovando o langamento.
Humanos
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ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI

.\Q‘”’”‘“Z Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-R). CEP: 23.895-215
4-.-;/ ® seroprevirj.gov.br contato@seroprevi.rj.gov.br (21)2682-0075  CNPJ: 08.881.803/0001-04
Gabinete do
Diretor-
18 ) Encaminha ao Patrocinador para conhecimento.
Presidente

Conhece da concessao do beneficio.

19 Patrocinador ) )
Exclui o servidor de sua Folha de Pagamento.
Gabinete do
20 Diretor- Encaminha para envio ao TCE.
Presidente
o Envia ao TCE.
Geréncia
21 . L Arquiva provisoriamente.
Previdenciéria
Junta a deciséo do TCE.

Gabinete do | Emite a Certiddo de Registro.

22 Diretor- Publica em Boletim Oficial.

Presidente Encaminha para envio da Certidao.
Setor de

23 Protocolo e Envia a Certiddo de Registro ao servidor.
Arquivo
Gabinete do

24 Diretor- Encaminha para analise da Compensagao Previdenciaria.

Presidente

Diretoria . N ~ . .
25 ) .. | Analisa o direito & Compensagé&o Previdenciaria.
Previdenciéria

Geréncia
26 ) ... | Realiza o requerimento da Compensacé&o Previdenciaria no Sistema COMPREV.
Previdenciéria

Gabinete do

27 Diretor- Decisao de encerramento.
Presidente
Setor de

28 Protocolo e Encerramento do processo.

Arquivo

APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO
\ ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
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/e. PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

W INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI

.T‘””““',- Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP; 23.895-215
.' ® seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.rigovbr  (21)2682-0075  CNPJ: 08.881.803/0001-04

Solicita a autuagao do processo.

Solicita o beneficio.

a) Deverdo ser apresentados os seguintes documentos pelo requerente:
- RG (deve ter no maximo 10 anos);

- CPF;

- Certidao de Nascimento ou Casamento atualizada;

- Carteira de Trabalho;

- Comprovante de enderego;

- Ultimo contracheque;

- Titulo de Eleitor;

1 Servidor - PIS/PASEP.

b) Deveréo ser preenchidos os seguintes documentos pelo requerente:
- Declaragdo de Acumulagao ou Ndo de Cargos;

- Declaragdo de Bens e Valores;

- Formulario de Inscrigao de Dependentes;

- Autodeclaracéo ou ndo de deficiéncia permanente.

¢) Em caso de procuragdo publica registrada em Cartério com poderes especificos para representagdo junto ao Serc
- CPF;

-RG; e

- Comprovante de Endereco.

Setor de
2 Protocolo e Confere a documentagao e autua o processo.
Arquivo
Gabinete do
3 Diretor- Encaminha para qualificagéo.
Presidente

Realiza a qualificagéo do servidor.
d) O Patrocinador juntara aos autos os seguintes documentos:
Certidéo discriminativa de assentos funcionais;
Ficha do funcionario;
Identificagao, qualificagao e histdrico profissional;
Portaria de nomeagéo;

4 Patrocinador T:ermo de posse;
Ultimo recadastramento realizado;
Ficha financeira;
Controle de Quinquénio;
Comprovante de pagamento relativo a dltima remuneragdo;
Declaragdo de acumulagao ou ndo de cargos atualizada. No caso de acumulagao legal de cargos, fungdo, emprego
Certiddo de Tempo de Servigo. Quando for o caso de averbagdo, anexar cdpia da portaria e sua publicagdo, da CTC
Demais documentos referentes a vida funcional do(a) servidor(a) que entender necessarios ao exame do pedido.

Gabinete do
5 Diretor- Encaminha para emisséo da Declaragao de Efetivo Exercicio em Fung¢édo de Magistério.
Presidente

Secretaria Emite a da Declaragao de Efetivo Exercicio em Fungdo de Magistério.
6 Municipal de | e) A Declaragdo deve conter apenas os periodos em que o professor esteve atuando na Unidade Escolar em regénc

Educagéo em que permaneceu.

Gabinete do
7 Diretor- Encaminha para analise e parecer.
Presidente
Procuradoria .
8 o Anadlise e parecer do processo.
Autarquica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI

Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215
(21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803,/0001-04

seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.ri.gov.br

[
Gabinete do
Acolhe o parecer.
9 Diretor- ) |
) Encaminha para calculo.
Presidente
10 Diretoria Calcula o valor do beneficio.
Previdenciaria | f) Calculo deve ser realizado no Sistema Previdenciario.
Controladoria . i
11 L Analise e parecer do calculo.
Autérquica
Gabinete do
12 Diretor- Encaminha para intimagao do interessado.
Presidente
Setor de . . . .
Intima o servidor para ciéncia do valor do beneficio.
13 Protocolo e } 3 ) ) . _
Araui g) Requerente podera concordar com o calculo ou impugna-lo apresentando, no prazo de 15 dias, suas alegagées ¢
rquivo
Defere o beneficio.
Gabinete do | Emite a Portaria de concessao assinada em conjunto pelo Diretor Previdenciario.
14 Diretor- Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Presidente Emite a Carta de Concesséo de Beneficio assinada em conjunto com o Diretor Previdenciario.
Encaminha para envio da Carta de Concessao de Beneficio.
Setor de
15 Protocolo e Envia a Carta de Concesséo de Beneficio ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
16 Diretor- Encaminha para conhecimento e langamento na Folha de Pagamento.
Presidente
Diretoria
17 Previdenciaria Conhece da concessao e registra no Sistema Previdenciario.
Setor de
Faz o langamento na Folha de Pagamento.
18 Recursos
Junta contracheque comprovando o langamento.
Humanos
Gabinete do
19 Diretor- Encaminha ao Patrocinador para conhecimento.
Presidente
. Conhece da concessao do beneficio.
20 Patrocinador . )
Exclui o servidor de sua Folha de Pagamento.
Gabinete do
21 Diretor- Encaminha para envio ao TCE.
Presidente
. Envia ao TCE.
Geréncia
22 . ... | Arquiva provisoriamente.
Previdenciaria
Junta a deciséo do TCE.
Gabinete do | Emite a Certidao de Registro.
23 Diretor- Publica em Boletim Oficial.
Presidente Encaminha para envio da Certidao.
Setor de
24 Protocolo e Envia a Certidao de Registro ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
25 Diretor- Encaminha para andlise da Compensacao Previdenciaria.
Presidente
Diretoria . L ~ . o
26 Analisa o direito a Compensagéo Previdenciaria.

Previdenciaria
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215

e ® seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803/0001-04
27 Geréncia Realiza o requerimento da Compensagao Previdenciaria no Sistema COMPREV.
Previdenciaria
Gabinete do
28 Diretor- Decis&o de encerramento.
Presidente
Setor de
29 Protocolo e Encerramento do processo.
Arquivo
APOSENTADORIA VOLUNTARIA
ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita a autuagao do processo.
Solicita o beneficio.
a) Deverdo ser apresentados os seguintes documentos pelo requerente:
- RG (deve ter no maximo 10 anos);
- CPF;
- Certidao de Nascimento ou Casamento atualizada;
- Carteira de Trabalho;
- Comprovante de enderego;
- Ultimo contracheque;
- Titulo de Eleitor;
1 Servidor - PIS/PASEP.
b) Dever&o ser preenchidos os seguintes documentos pelo requerente:
- Declaragdo de Acumulagao ou Ndo de Cargos;
- Declaragdo de Bens e Valores;
- Formulario de Inscrigao de Dependentes;
- Autodeclaracéo ou ndo de deficiéncia permanente.
¢) Em caso de procuragdo publica registrada em Cartério com poderes especificos para representagdo junto ao Serc
- CPF;
-RG; e
- Comprovante de Endereco.
Setor de
2 Protocolo e Confere a documentagéo e autua o processo.
Arquivo
Gabinete do
3 Diretor- Encaminha para qualificagéo.
Presidente
Realiza a qualificagdo do servidor.
d) O Patrocinador juntara aos autos os seguintes documentos:
Certiddo discriminativa de assentos funcionais;
Ficha do funcionario;
Identificagao, qualificag&o e historico profissional;
Portaria de nomeagédo;
4 Patrocinador T'ermo de posse;
Ultimo recadastramento realizado;
Ficha financeira;
Controle de Quinquénio;
Comprovante de pagamento relativo a dltima remuneragao;
Declaragdo de acumulagcéo ou ndo de cargos atualizada. No caso de acumulagéo legal de cargos, fungdo, emprego
Certidao de Tempo de Servigo. Quando for o caso de averbagao, anexar copia da portaria e sua publicagdo, da CTC
Demais documentos referentes a vida funcional do(a) servidor(a) que entender necessarios ao exame do pedido.

D: 44D.1E6, HUGO LOPES DE OLIVEIRA(27/06/2024 03:14:40) Palavras:4.883

Cod. Autenticidade: 03V8.1H14.5403.604A.0174 - https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID. do Doc.: 44D.1E6 - 27/06/2024 03:14:40 ASSINADO POR(1): CPF:142.75* **7-*Q

Pag.: 11/21



Cod. de Autenticidade do Doc.: 03V8.1H14.5403.604A.0174 - ATHUS - SEROPREVI - INSTITUTO DE PREV DOS SERV MUN DE SEROPEDICA-RJ

e

wmﬂmul
@ /

PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215

e ® seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803/0001-04
Gabinete do
5 Diretor- Encaminha para an4lise e parecer.
Presidente
Procuradoria .
6 o Andlise e parecer do processo.
Autarquica
Gabinete do
) Acolhe o parecer.
7 Diretor- ) |
) Encaminha para calculo.
Presidente
8 Diretoria Calcula o valor do beneficio.
Previdenciaria | e) Calculo deve ser realizado no Sistema Previdenciario.
Controladoria . i
9 L Anélise e parecer do calculo.
Autérquica
Gabinete do
10 Diretor- Encaminha para intimagao do interessado.
Presidente
Setor de . . o .
Intima o servidor para ciéncia do valor do beneficio.
11 Protocolo e ) ) ) ) ) _
Arau f) Requerente poder& concordar com o célculo ou impugna-lo apresentando, no prazo de 15 dias, suas alegagées cc
rquivo
Defere o beneficio.
Gabinete do | Emite a Portaria de concesséo assinada em conjunto com o Diretor Previdenciario.
12 Diretor- Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Presidente Emite a Carta de Concesséo de Beneficio assinada em conjunto com o Diretor Previdenciario.
Encaminha para envio da Carta de Concessao de Beneficio.
Setor de
13 Protocolo e Envia a Carta de Concesséo de Beneficio ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
14 Diretor- Encaminha para conhecimento e langamento na Folha de Pagamento.
Presidente
Diretoria . ) ) ) L
15 . .. | Conhece da concess&o e registra no Sistema Previdenciério.
Previdenciaria
Setor de
16 Recursos Faz o langamento na Folha de Pagamento.
Humanos | jynta contracheque comprovando o langamento.
Gabinete do
17 Diretor- Encaminha ao Patrocinador para conhecimento.
Presidente
. Conhece da concessao do beneficio.
18 Patrocinador . ]
Exclui o servidor de sua Folha de Pagamento.
Gabinete do
19 Diretor- Encaminha para envio ao TCE.
Presidente
. Envia ao TCE.
Geréncia ) o
20 . ... | Arquiva provisoriamente.
Previdenciéria )
Junta a decisdo do TCE.
Gabinete do | Emite a Certiddo de Registro.
21 Diretor- Publica em Boletim Oficial.
Presidente Encaminha para envio da Certidao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215

e ® seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803/0001-04
Setor de
22 Protocolo e Envia a Certiddo de Registro ao servidor.
Arquivo
Gabinete do
23 Diretor- Encaminha para analise da Compensagéo Previdenciaria.
Presidente
24 Diretoria Analisa o direito 8 Compensagéao Previdenciéria.
Previdenciaria
25 Geréncia Realiza o requerimento da Compensagao Previdenciaria no Sistema COMPREV.
Previdenciaria
Gabinete do
26 Diretor- Deciséo de encerramento.
Presidente
Setor de
27 Protocolo e Encerramento do processo.
Arquivo
PENSAO POR MORTE
ETAPA| RESPONSAVEL ATIVIDADE
Solicita a autuagdo do processo.
Solicita o beneficio.
a) Deverédo ser apresentados os seguintes documentos pelo requerente e/ou dependentes:
- RG (deve ter no maximo 10 anos);
- CPF;
- Certidao de Nascimento ou Casamento atualizada;
- Carteira de Trabalho;
- Comprovante de enderego;
- Ultimo contracheque;
- Titulo de Eleitor;
- PIS/PASEP;
- Declaragéo de Imposto de Renda;
- Comprovante de Renda (Aposentadoria, Pensdo, Bolsa Familia, etc)
b) Deverédo ser apresentados os seguintes documentos do finado servidor:
1 Dependente - Certiddo de Obito;
- RG;
- CPF;
- Certiddo de Nascimento ou Casamento atualizada;
- Ultimo contracheque.
¢) Deverao ser preenchidos os seguintes documentos pelo requerente:
- Declaragao de Acumulagao ou Ndo de Cargos;
- Declaragdo de Bens e Valores;
- Formulario de Inscrigdo de Dependentes;
- Autodeclaragao ou nao de deficiéncia permanente.
d) Em caso de procuragédo publica registrada em Cartdrio com poderes especificos para representagdo junto ao
Seroprevi, o Procurador devera apresentar os seguintes documentos:
- CPF;
-RG;e
- Comprovante de Endereco.
Confere a documentagdo e autua o processo.
2 Setor de Pr.otocolo e) Se for Pens&o por Morte de aposentado falecido, o processo devera ser vinculado ao de concessao da
8 Arquivo aposentadoria.

ID: 44D.1E6, HUGO LOPES DE OLIVEIRA(27/06/2024 03:14:40) Palavras:4.883

Cod. Autenticidade: 03V8.1H14.5403.604A.0174 - https://zeropapel.seroprevi.rj.gov.br/verdocumento

ID. do Doc.: 44D.1E6 - 27/06/2024 03:14:40 ASSINADO POR(1): CPF:142.75* **7-*Q

Pag.: 13/21



wmﬂmul
J

e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215

e ® seroprevi.rj.gov.br contato@seroprevi.rji.gov.br (21) 2682-0075 CNPJ: 08.881.803/0001-04
3 Gabinete do Encaminha para qualificagao (se for inativo é enviado a Diretoria Previdenciaria para qualificagéo e apés ao
Diretor-Presidente | Setor de Recursos Humanos para juntada da Ficha Financeira).
Patrocinador ou . L .
4 RH Realiza a qualificagéo do servidor.
Gabinete do . .
5 Encaminha para andlise e parecer.
Diretor-Presidente
Procuradoria .
6 L Andlise e parecer do processo.
Autarquica
; Gabinete do Acolhe o parecer.
Diretor-Presidente | Encaminha para calculo.
8 Diretoria Calcula o valor do beneficio.
Previdenciaria | f) Calculo deve ser realizado no Sistema Previdenciario.
Controladoria . i
9 L Anélise e parecer do calculo.
Autarquica
Gabinete do . . _ .
10 ) ) Encaminha para intimagao do interessado.
Diretor-Presidente
Intima o servidor para ciéncia do valor do beneficio.
Setor de Protocolo 3 3 ) 3 )
11 Araui 9) Requerente podera concordar com o calculo ou impugna-lo apresentando, no prazo de 15 dias, suas
e Arquivo
alegagbes com provas.
Defere o beneficio.
. Emite a Portaria de concesséo assinada em conjunto com o Diretor Previdenciario.
Gabinete do . . . .
12 . . Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Diretor-Presidente ) . ) ) ) ) o
Emite a Carta de Concessao de Beneficio assinada em conjunto com o Diretor Previdencirio.
Encaminha para envio da Carta de Concesséo de Beneficio.
Setor de Protocolo . ~ .
13 ) Envia a Carta de Concesséo de Beneficio ao requerente.
e Arquivo
Gabinete do . .
14 ) i Encaminha para conhecimento e langamento na Folha de Pagamento.
Diretor-Presidente
Diretoria _ . . . .
15 Conhece da concesséo e registra no Sistema Previdenciario.
Previdenciaria
16 Setor de Recursos | Faz o langamento na Folha de Pagamento.
Humanos Junta contracheque comprovando o langamento.
Gabinete do
17 Diretor-Presidente | Encaminha para envio ao TCE.
. Envia ao TCE.
Geréncia
18 . o Arquiva provisoriamente.
Previdenciéria )
Junta a decisao do TCE.
. Emite a Certidao de Registro.
Gabinete do
19 . . Publica em Boletim Oficial.
Diretor-Presidente ) . o
Encaminha para envio da Certid&o.
Setor de Protocolo . o .
20 ) Envia a Certiddo de Registro ao requerente.
e Arquivo
Gabinete do . . _ . L
21 . . Encaminha para analise da Compensagéo Previdenciaria.
Diretor-Presidente
Diretoria . R _ . o
22 . o Analisa o direito a Compensagéo Previdenciaria.
Previdenciaria
Geréncia ) ) . ) o )
23 . . Realiza o requerimento da Compensagéo Previdenciaria no Sistema COMPREV.
Previdenciéria
Gabinete do L
24 Decisao de encerramento.

Diretor-Presidente
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SEROPEDICA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE SEROPEDICA - SEROPREVI
Rua Albino Gomes da Silva 06, Ed. Guimaraes, 4° andar, Fazenda Caxias, Seropédica-RJ. CEP: 23.895-215
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Setor de Protocolo
25 ) Encerramento do processo.
e Arquivo
REVISAO DE BENEFICIO
ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE
) Solicita a autuagao do processo.
1 Servidor | A
a) Requerente devera apresentar RG e Comprovante de Residéncia.
5 Setor de Protocolo e Confere a documentagéo e autua o processo.
Arquivo b) Processo devera ser vinculado ao de concess&o do beneficio.
Gabinete do Diretor- . o . ~
3 ) Encaminha para qualificagdo, manifestagao e parecer.
Presidente
) . ) . |Qualifica o requerente e se manifesta sobre o pedido inicial.
4 Diretoria Previdenciéria ) _ ) ) ) L
c) Devera ser resumida a concessao do beneficio e opinar sobre o pedido de revisao.
5 Procuradoria Autarquica | Analise e parecer do pedido.
6 Gabinete do Diretor- | Acolhe o parecer.
Presidente Encaminha para calculo.
. . . .| Calcula o valor do beneficio.
7 Diretoria Previdenciaria ) . ) .
d) Célculo deve ser realizado no Sistema Previdenciario.
8 Controladoria Autarquica | Analise e parecer do calculo.
Gabinete do Diretor- ) o - )
9 ) Encaminha para intimag&o do interessado.
Presidente
Intima o servidor para ciéncia do valor do beneficio.
Setor de Protocolo e ) i ) ) .
10 Arau e) Requerente podera concordar com o calculo ou impugna-lo apresentando, no prazo de 15 dias, suas
rquivo
alegagbes com provas.
11 Servidor Toma ciéncia do valor apds reviséo.
Defere o pedido de revisao.
12 Gabinete do Diretor- Emite a Portaria de revisao assinada em conjunto pelo Diretor Previdenciario.
Presidente Publica a Portaria em Boletim Oficial.
Encaminha para ciéncia do requerente.
Setor de Protocolo e . o .
13 ) Envia a decis&o e a portaria ao requerente.
Arquivo
14 Servidor Toma ciéncia do deferimento da revisao.
Gabinete do Diretor- ) )
15 ) Encaminha para conhecimento e langamento na Folha de Pagamento.
Presidente
16 Diretoria Previdenciaria | Conhece da reviséo e registra no Sistema Previdenciario.
Setor de Recursos
17 Humanos Faz o lancamento na Folha de Pagamento.
Junta contracheque comprovando o langamento.
Gabinete do Diretor- ) .
18 . Encaminha para envio ao TCE.
Presidente
Envia ao TCE.
19 Geréncia Previdenciaria | Arquiva provisoriamente.
Junta a decisdo do TCE.
) ) Emite a Certiddo de Registro.
Gabinete do Diretor-
20 . Publica em Boletim Oficial.
Presidente . . .
Encaminha para envio da Certidao.
Setor de Protocolo e ) ) ) )
21 . Envia a Certidao de Registro ao servidor.
Arquivo
Gabinete do Diretor- o
22 ) Decis&o de encerramento.
Presidente
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Setor de Protocolo e

Encerramento do processo.

Arquivo
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