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Manual - 001 FAPSBENTO
Processo de Concessdo de Aposentadorias

Este manual contém os fluxogramas e procedimentos detalhados dos seguintes processos
de concessao de aposentadoria:

a) Por Tempo de Contribuicdo e Idade
b) Compulsoria

¢) Por incapacidade Permanente

d) Especial - profissionais da satde

e) Especial - professores

Processo de Aposentadoria - Visdo MACRO

Iniciar processo Instruir Analisar Conceder Tribunal de COMPREV Arquivar
processo processo beneficio Contas processo

Concessdo

Processo de Aposentadoria -
MACRO

1. Responsavel pelo processo:

FAPSBENTO — Setor de certidoes e concessao de beneficios

2. Regulamentacio utilizada:

= Constitui¢do Federal:

e Emenda Constitucional 103/2019;
=  Lei municipal:

e Lei Complementar 242/2022

3. Historico do documento:

Historico das alteragoes
Versdo | Data Descricdo Emissdo/Revisdo | Aprovagdo
01 01/2023 | Elaboragéo inicial Ana Paula Juliano
02 01/2024 | Revisao Fernanda Juliano
03 09/2025 | Revisao Fernanda Juliano
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Manualizacido/Detalhamento das atividades:

TABELA 1 - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Solicitar a . .
~ Esta atividade é executada somente se houver
relacdo de . .
A tempo anterior a ser averbado. O servidor,
contribuigdes Setor de - a o
ara verificar o certides e portando Certiddo de Tempo de Contribui¢do -
L. p direito a concessio de CTC original, (nos moldes da Portaria MPT
. . 1.467/2022), deve se dirigir ao FAPSBENTO e
aposentadoria beneficios . ) L
solicitar que a CTC seja averbada. Ele assinara o
e averbar ) ; \
. pedido de aposentadoria que sera processado.
tempo anterior
Verifica-se a legalidade do documento e
posteriormente se o servidor tem o direito e em
qual artigo se enquadra. O pedido podera ser feito
no momento em que se apresenta a CTC para
averbagdo ou a qualquer tempo, a pedido do
servidor. O requerimento do beneficio ¢ analisado
e processado. Faz-se a conferéncia do tempo de
contribuicdo do servidor e efetuam-se os
. Setor de descontos (faltas, licenca sem vencimentos, sem
Verificar a S R .
. certidoes e contribuicdo ou quaisquer outros descontos
2. legalidade do ~ . .
o concessdo de | previstos na Lei Complementar 242/2022 e
direito . ~ . ~ .
beneficios alteragdes) caso se verifique. Sdo conferidos os
dados referentes a admissdo no servigo publico,
ao regime estatutario, tempo de cargo, tempo de
carreira e tempo total de contribui¢do. Findos os
calculos, a simulagdo ¢ emitida e apresentada ao
servidor. Sdo repassadas ao servidor instrucdes
sobre direitos e deveres, prazos e demais
informacdes  referentes ao  pedido de
aposentadoria, ainda que futura.
Setor de Para solicitar aposentadoria, o servidor deve
Cix comparecer ao FAPSBENTO, a partir do
Requerer o certiddes e . L ; .
3. . ~ momento que adquiriu o direito. O servidor sera
beneficio concessao de . . ~ .
. orientado sobre quais documentos sdo necessarios
beneficios
para abertura do processo.
Para iniciar o processo de aposentadoria, sdo
solicitados ao servidor a apresentagdo dos
Inici Setor de seguintes documentos:
4 r:clzlszro%e certidoes e e Certidao de tempo de contribuigdo — CTC
’ p . concessao de — original (do INSS ou de outro RPPS - se
aposentadoria ) )
beneficios houver);

e Carteira de Identidade;
e Certidao de nascimento (se solteiro)
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e (Certidao de casamento, a qual deve conter
a averbacdo de divorcio/separagdo ou de
obito (se for o caso);
e Declaragio de unido estavel (se
companheiro);
e Comprovante de residéncia (atual);
e E-mail e telefones para contato;
e Declaracdo de acimulo de beneficio;
Setor de ~ , . \
. Cx A documentacdo sera analisada quanto a
Analisar os certidoes e . ~
5. ~ conformidade e a fundamentagdo legal. Se
documentos concessao de . P
. deferido, o processo seguira adiante.
beneficios
Setor de Apds a analise dos documentos pessoais, sao
6 Instruir o certidoes e juntados ao processo de pedido de aposentadoria
’ processo concessdo de | os documentos referentes a vida funcional do
beneficios servidor.
Instruido o processo e tendo como base a
legislagdo vigente, ocorre a defini¢do do tipo de
beneficio do servidor. O calculo do beneficio sera
verificado levando-se em conta o vencimento do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei. Caso a
Setor de aposentadoria se dé por média (integral ou
- proporcional), o valor final do beneficio ndo sera
Calcular o certiddes e P L . .
7. . ~ inferior ao salario minimo federal, ainda que a
beneficio concessao de L1 .
) média calculada o seja. Caso o valor da
beneficios . . ; ;
aposentadoria seja superior ao teto do INSS, sera
descontada a contribui¢do previdencidria no
percentual vigente sobre o que exceder esse teto.
Findo o calculo, o processo ¢ apresentado para
conhecimento do solicitante que verificard qual a
regra, beneficios, valores e demais informagdes
sobre sua aposentadoria.
Verificado a legalidade do beneficio é emitida
Portaria de aposentadoria onde se registra o
nimero ¢ data do protocolo de requerimento da
Setor de atos da | aposentadoria, o tipo de aposentadoria, o nome do
Elaborar a . o ~ )
8. . Secretaria de | beneficiario, cargo de concessdo do beneficio e
portaria .. ~ C . .
Administracdo | valor dos proventos. O inicio da aposentadoria se
dard com a publicacdo da Portaria a qual ficara
sujeita a homologacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul -TCE/RS.
. Secretario de | Elaborada Portaria, esta ¢ encaminhada para a
Assinatura da L ~ . . ..
9. ortaria Administracdo | assinatura do(a) Secretario(a) Municipal de
P e Prefeito Administracdo e do Prefeito Municipal.
10. Publicagdo da Imprensa Portaria assinada ¢é encaminhada, por meio
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portaria

eletronico para publicacdo no diario oficial do
municipio.

Encaminhar ao

. E realizada a digitalizagio de todos os
Tribunal de Setor de . . .
Cia documentos pessoais e também relativos a toda a
Contas do certidoes e ) ) . .
11. < vida funcional do servidor, bem como a lei do
Estado para concessaode | .. . L e .
analise o beneficios ultimo reajuste. Apos € feito o envio ao TCE,
. através do sistema SAPIEM.
registro
Fazer uma
pasta com os Posteriormente, tudo o que foi alimentado no
Setor da folha . . . .
12. documentos Sistema do TCE, tem uma copia fisica arquivada
. de pagamento .
enviados ao na pasta do Servidor.
TCE
O processo ¢ recebido no setor de folha de
13 Informar folha | Setor da folha | pagamento, que promove a implantacio do
' de pagamento | de pagamento | beneficio na folha de pagamento e a atualizacdo
dos dados do servidor no sistema.
O setor de compensagdo previdenciaria analisa o
Setor de processo e registra o requerimento da
14. COMPREV compensacdo | compensacdo  previdenciaria no  Sistema
previdenciaria | COMPREV. Apds o envio do requerimento o

processo segue para 0 arquivo.
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TABELA 2 - MANUALIZA,CAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA COMPULSORIA

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Relagdo de Setor de ~ .
: O processo para a concessdo da aposentadoria
servidores que pessoal da L e
1. . compulsoria tem inicio no momento em que o
completaram Secretaria de .
. ~ servidor completa 75 anos.
75 anos Administragdo
Constatado o atingimento da idade limite para
Setor de ~ . . .
Afastar o manutencdo em atividade, imediatamente o
. pessoal da . \ ) .. ,
2. servidor das . servidor ¢ afastado do efetivo exercicio. Apds o
. Secretaria de . A . -
atividades . ~ afastamento do servidor, inicia-se instrugdo do
Administragao .
processo de aposentadoria.
Solicitar a . ,
~ Esta atividade ¢ executada somente se houver
relagdo de . .
AN tempo anterior a ser averbado. O servidor,
contribuigdes Setor de . o
ara verificar o certides e portando Certiddo de Tempo de Contribui¢do -
3. p direito a concessio de CTC original, (nos moldes da Portaria MPT
. . 1.467/2022), deve se dirigir ao FAPSBENTO ¢
aposentadoria beneficios . . L
solicitar que a CTC seja averbada. Ele assinara o
e averbar ) ; .
. pedido de aposentadoria que sera processado.
tempo anterior
Verifica-se a legalidade do documento e
posteriormente se o servidor tem o direito € em
qual artigo se enquadra. O pedido podera ser feito
no momento em que se apresenta a CTC para
averbagdo ou a qualquer tempo, a pedido do
servidor. O requerimento do beneficio ¢ analisado
e processado. Faz-se a conferéncia do tempo de
contribuicdo do servidor e efetuam-se os
. Setor de descontos (faltas, licenca sem vencimentos, sem
Verificar a S e .
. certidoes e contribuicdo ou quaisquer outros descontos
4. legalidade do ~ . .
o concessdo de | previstos na Lei Complementar 242/2022 e
direito . ~ . ~ .
beneficios alteragdes) caso se verifique. Sdo conferidos os
dados referentes a admissdo no servigo publico,
ao regime estatutario, tempo de cargo, tempo de
carreira e tempo total de contribui¢do. Findos os
calculos, a simulagdo ¢ emitida e apresentada ao
servidor. Sdo repassadas ao servidor instrucdes
sobre direitos e deveres, prazos e demais
informacdes  referentes ao  pedido de
aposentadoria, ainda que futura.
Para iniciar o processo de aposentadoria, sdao
.. Setor de solicitados ao servidor a apresentacdo dos
Iniciar o . : .
certiddes e seguintes documentos:
5. processo de ~ Cx q
aposentadoria concessao de e Certidao de tempo de contribuicdo — CTC
beneficios — original (do INSS ou de outro RPPS - se

houver);
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e Carteira de Identidade;

e Certidao de nascimento (se solteiro)

e (Certidao de casamento, a qual deve conter
a averbacdo de divorcio/separagdo ou de
obito (se for o caso);

e Declaragdio de wunido
companheiro);

e Comprovante de residéncia (atual);

e E-mail e telefones para contato;

e Declaragdo de acimulo de beneficios;

estavel (se

Calcular o
beneficio

Setor de
certidoes e
concessao de
beneficios

Instruido o processo e tendo como base a
legislagdo vigente, ocorre a definigdo do tipo de
beneficio do servidor. O calculo do beneficio sera
verificado levando-se em conta o vencimento do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei. Caso a
aposentadoria se dé por média (integral ou
proporcional), o valor final do beneficio ndo sera
inferior ao salario minimo federal, ainda que a
média calculada o seja. Caso o valor da
aposentadoria seja superior ao teto do INSS, sera
descontada a contribuicdo previdenciaria no
percentual vigente sobre o que exceder esse teto.
Findo o calculo, o processo ¢ apresentado para
conhecimento do solicitante que verificard qual a
regra, beneficios, valores e demais informagdes
sobre sua aposentadoria.

Emitir a
portaria

Setor de atos da
Secretaria de
Administragdo

Verificado a legalidade do beneficio ¢ emitida
Portaria de aposentadoria onde se registra o
nimero ¢ data do protocolo de requerimento da
aposentadoria, o tipo de aposentadoria, o nome do
beneficiario, cargo de concessdo do beneficio e
valor dos proventos. O inicio da aposentadoria se
dard com a publicagdo da Portaria a qual ficara
sujeita a homologacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul -TCE/RS.

Assinatura da
portaria

Secretario de
Administragao
e Prefeito

Elaborada Portaria, esta é encaminhada para a
assinatura do(a) Secretario(a) Municipal de
Administracdo e do Prefeito Municipal.

Publicagdo da
portaria

Imprensa

Portaria assinada ¢ encaminhada, por meio
eletronico para publicagdo no didrio oficial do
municipio.

10.

Encaminhar ao
Tribunal de
Contas do

Setor de
certidoes e
concessao de

E realizada a digitalizagdo de todos os
documentos pessoais e também relativos a toda a
vida funcional do servidor, bem como a lei do
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Estado para beneficios ultimo reajuste. Apos € feito o envio ao TCE,
analise e através do sistema SAPIEM.
registro
Fazer uma
pasta com os Posteriormente, tudo o que foi alimentado no
11. documentos Sctor da folha Sistema do TCE, tem uma copia fisica arquivada
. de pagamento .
enviados ao na pasta do Servidor.
TCE
O processo ¢ recebido no setor de folha de
12 Informar folha | Setor da folha | pagamento, que promove a implantacio do
' de pagamento | de pagamento | beneficio na folha de pagamento e¢ a atualizagdo
dos dados do servidor no sistema.
O setor de compensagdo previdenciaria analisa o
Setor de processo e registra o requerimento da
13. COMPREV compensacdo | compensacdo  previdenciaria no  Sistema
previdenciaria | COMPREV. Apds o envio do requerimento o

processo segue para o arquivo.
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TABELA 3 - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

Emissdo do
laudo médico

SESMT

O servidor serad analisado pela Junta Médica do
Municipio, caso verifique a incapacidade para o
trabalho sera emitido laudo pericial.

Em se tratando de aposentadoria PCD, o processo
serd remetido a divisdo de medicina e seguranca
do trabalho para elaboracdo do laudo médico
pericial para reconhecimento da incapacidade,
grau e data de inicio. Apds, o processo retorna
para o FAPSBENTO

Verificar a
legalidade do
direito

Setor de
certidoes e
concessao de
beneficios

Verifica-se a legalidade do documento e
posteriormente se o servidor tem o direito e em
qual artigo se enquadra. O laudo médico ¢é
analisado e processado. Faz-se a conferéncia do
tempo de contribui¢do do servidor e efetuam-se os
descontos (faltas, licenga sem vencimentos, sem
contribuicdo ou quaisquer outros descontos
previstos na Lei Complementar 242/2022 e
alteragdes) caso se verifique. Caso o servidor
conte com tempo de contribui¢do de outro regime,
sera solicitada a CTC para averbagdo do tempo.
Sdo conferidos também os dados referentes a
admissdo no servigo publico, ao regime
estatutario, tempo de cargo, tempo de carreira e
tempo total de contribui¢do. Findos os célculos, a
simulagdo ¢ emitida e apresentada ao servidor.
Sdo repassadas ao servidor instrugdes sobre
direitos e deveres, prazos e demais informagoes.

Iniciar o
processo de
aposentadoria

Setor de
certidGes e
concessao de
beneficios

Para iniciar o processo de aposentadoria, sdo
solicitados ao servidor a apresentagdo dos
seguintes documentos:
e Certidao de tempo de contribuicdo — CTC
— original (do INSS ou de outro RPPS - se
houver);
e Laudo médico atualizado, que caracterize
a incapacidade, emitido pela Junta
Médica do Municipio;
e Carteira de Identidade;
e Certidao de nascimento (se solteiro)
e Certidao de casamento, a qual deve conter
a averbacdo de divorcio/separagdo ou de
obito (se for o caso);
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e Declaragio de unido estavel (se
companheiro);

e Comprovante de residéncia (atual);

e E-mail e telefones para contato;

e Declaragdo de actimulo de beneficios;

Setor de
4 Analisar os certidoes e A documentacdo sera analisada quanto a
’ documentos concessdo de | conformidade e a fundamentacao legal.
beneficios
Setor de Apds a analise dos documentos pessoais, sdo
5 Instruir o certidoes e juntados ao processo de pedido de aposentadoria
’ processo concessdo de | os documentos referentes a vida funcional do
beneficios servidor.
Instruido o processo ¢ tendo como base a
legislacao vigente, ocorre a defini¢do do tipo de
beneficio do servidor. O calculo do beneficio sera
verificado levando-se em conta o vencimento do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei. Caso a
Setor de aposentqdoria se dé por média (iptegEal ou
Calcular o certiddes e proporcional), o valor final do beneficio ndo sera

6. . ~ inferior ao salario minimo federal, ainda que a
beneficio concessao de 1 :
) média calculada o seja. Caso o valor da
beneficios L ; ,
aposentadoria seja superior ao teto do INSS, sera
descontada a contribui¢do previdencidria no
percentual vigente sobre o que exceder esse teto.
Findo o calculo, o processo ¢ apresentado para
conhecimento do solicitante que verificard qual a
regra, beneficios, valores e demais informagdes
sobre sua aposentadoria.
Verificado a legalidade do beneficio é emitida
Portaria de aposentadoria onde se registra o
numero e data do protocolo de requerimento da
" Setor de atos da | aposentadoria, o tipo de aposentadoria, 0 nome do
Emitir a . . ~ )
7. . Secretaria de | beneficiario, cargo de concessdo do beneficio e
portaria .. ~ . .
Administracdo | valor dos proventos. O inicio da aposentadoria se
dard com a publicacdo da Portaria a qual ficara
sujeita a homologacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul -TCE/RS.

Assinatura da Secretario de | Elaborada Portaria, esta ¢ encaminhada para a
8. | Administragdo | assinatura do(a) Secretario(a) Municipal de

ortaria . . N . .
P e Prefeito Administragdo e do Prefeito Municipal.
L Portaria assinada € encaminhada, por meio
Publicagdo da P .. . .
9. portaria Imprensa eletronico para publicagdo no diario oficial do
municipio.
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Encaminhar ao E realizada a digitalizagio de todos os
Tribunal de Se‘ForN de documentos pessoais e também relativos a toda a
Contas do certiddes e . . . .
10. < vida funcional do servidor, bem como a lei do
Estado para concessao de i ste. Apos é feit . TCE
andlise ¢ beneficios u 1mf) reajuste. Apos ¢ feito o envio ao ,
registro através do sistema SAPIEM.
Fazer uma
pasta com os Posteriormente, tudo o que foi alimentado no
Setor da folha | .. e e .
11. documentos Sistema do TCE, tem uma copia fisica arquivada
. de pagamento .
enviados ao na pasta do Servidor.
TCE
O processo ¢ recebido no setor de folha de
12 Informar folha | Setor da folha | pagamento, que promove a implantagio do
' de pagamento | de pagamento | beneficio na folha de pagamento e a atualizagdo
dos dados do servidor no sistema.
O setor de compensagdo previdenciaria analisa o
Setor de processo e registra o requerimento da
13. COMPREV compensagdo | compensacdo  previdenciaria no  Sistema
previdenciaria | COMPREV. Apds o envio do requerimento o

processo segue para 0 arquivo.
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TABELA 4 - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE

APOSENTADORIA ESPECIAL SAUDE

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Solicitar a . .
~ Esta atividade é executada somente se houver
relagdo de . .
M tempo anterior a ser averbado. O servidor,
contribuicdes Setor de s x o~
ara verificar o certides e portando Certiddo de Tempo de Contribuicdo -
L. p direito a concessio de CTC original, (nos moldes da Portaria MPT
. . 1.467/2022), deve se dirigir ao FAPSBENTO e
aposentadoria beneficios . . L
solicitar que a CTC seja averbada. Ele assinara o
e averbar . ; .
. pedido de aposentadoria que sera processado.
tempo anterior
Verifica-se a legalidade do documento e
posteriormente se o servidor tem o direito ¢ em
qual artigo se enquadra. O pedido podera ser feito
no momento em que se apresenta a CTC para
averbagdo ou a qualquer tempo, a pedido do
servidor. O requerimento do beneficio ¢ analisado
e processado. Faz-se a conferéncia do tempo de
contribuicdo do servidor e efetuam-se os
. Setor de descontos (faltas, licenga sem vencimentos, sem
Verificar a i e .
. certidoes e contribuicdo ou quaisquer outros descontos
2. legalidade do ~ . .
o concessdo de | previstos na Lei Complementar 242/2022 e
direito . ~ . ~ .
beneficios alteragOes) caso se verifique. Sdo conferidos os
dados referentes a admissdo no servigo publico,
ao regime estatutario, tempo de cargo, tempo de
carreira ¢ tempo total de contribuigdo. Findos os
calculos, a simulagdo ¢ emitida e apresentada ao
servidor. Sdo repassadas ao servidor instrucdes
sobre direitos e deveres, prazos e demais
informacdes  referentes ao  pedido de
aposentadoria, ainda que futura.
Setor de Para solicitar aposentadoria, o servidor deve
Cix comparecer ao FAPSBENTO, a partir do
Requerer o certiddes e o o . .
3. . < momento que adquiriu o direito. O servidor sera
beneficio concessao de . . ~ L
) orientado sobre quais documentos sdo necessarios
beneficios
para abertura do processo.
Para iniciar o processo de aposentadoria, sdao
solicitados ao servidor a apresentacdo dos
seguintes documentos:
Iniciar o Setor de e (Certidao de tempo de contribuicdo — CTC
certidoes e — original (do INSS ou de outro RPPS - se
4. processo de ~ h .
aposentadoria concesso de ouver);
beneficios e PPP - perfil profissiografico
previdenciario;

e LTCAT - laudo técnico das condigdes do
ambiente de trabalho;
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e Carteira de Identidade;

e Certidao de nascimento (se solteiro)

e (Certidao de casamento, a qual deve conter
a averbacdo de divorcio/separagdo ou de
obito (se for o caso);

e Declaragdio de wunido
companheiro);

e Comprovante de residéncia (atual);

e E-mail e telefones para contato;

e Declaragdo de acimulo de beneficios;

estavel (se

Analisar os
documentos

SESMT

O processo sera analisado pelo SESMT para
averiguar a compatibilidade do pedido com o PPP
e 0 LTCAT. Se verificada inconsisténcia, notifica-
se o interessado e/ou Orgdo emissor para
regularizagdo; estando regular, o processo sera
encaminhado para a divisdo de medicina e
seguranga do trabalho para emissdo de PPP e
LTCAT.

Analisar os
documentos

Junta médica

Se o parecer médico-pericial ndo reconhecer o
periodo especial, retornara para o SESMT se
manifestar e seguira para o FAPSBENTO para
deliberagao.

Setor de ~ , . \
. ix A documentacdo sera analisada quanto a
Analisar os certidoes e . ~
~ conformidade e a fundamentagdo legal. Se
documentos concessao de . c
) deferido, o processo seguira adiante.
beneficios
Setor de Apds a analise dos documentos pessoais, sdao
Instruir o certidoes e juntados ao processo de pedido de aposentadoria
processo concessdo de | os documentos referentes a vida funcional do
beneficios servidor.
Instruido o processo ¢ tendo como base a
legislacao vigente, ocorre a defini¢do do tipo de
beneficio do servidor. O célculo do beneficio sera
verificado levando-se em conta o vencimento do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
Setor de permanentes estabelecidas em lei. Caso a
Six aposentadoria se dé por média (integral ou
Calcular o certiddes e . .o .
. < proporcional), o valor final do beneficio ndo sera
beneficio concessdode | : ' L . .
. inferior ao salario minimo federal, ainda que a
beneficios

média calculada o seja. Caso o valor da
aposentadoria seja superior ao teto do INSS, sera
descontada a contribuicdo previdenciaria no
percentual vigente sobre o que exceder esse teto.
Findo o calculo, o processo ¢ apresentado para
conhecimento do solicitante que verificard qual a
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regra, beneficios, valores e demais informagdes
sobre sua aposentadoria.

Setor de atos da

Verificado a legalidade do beneficio é emitida
Portaria de aposentadoria onde se registra o
numero e data do protocolo de requerimento da
aposentadoria, o tipo de aposentadoria, o nome do

10. Eg:grriz Secretaria de | beneficiario, cargo de concessdo do beneficio e
P Administragdo | valor dos proventos. O inicio da aposentadoria se
dard com a publicagdo da Portaria a qual ficara
sujeita a homologacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul -TCE/RS.
. Secretdrio de | Elaborada Portaria, esta ¢ encaminhada para a
Assinatura da .. ~ . . ..
11. portaria Administragdo | assinatura do(a) Secretario(a) Municipal de
e Prefeito Administragdo e do Prefeito Municipal.
- Portaria assinada ¢ encaminhada, por meio
Publicagdo da n . g .
12. portaria Imprensa eletronico para publicacdo no diario oficial do
municipio.
Encaminhar ao E realizada a digitalizagio de todos os
Tribunal de SGFOE de documentos pessoais ¢ também relativos a toda a
Contas do certiddes e . . . .
13. N vida funcional do servidor, bem como a lei do
Estado para concessaode | ... . PR .
1 . ultimo reajuste. Apos ¢ feito o envio ao TCE,
analise e beneficios ) ]
registro através do sistema SAPIEM.
Fazer uma
pasta com os Posteriormente, tudo o que foi alimentado no
Setor da folha ) , . . .
14. documentos Sistema do TCE, tem uma copia fisica arquivada
. de pagamento .
enviados ao na pasta do Servidor.
TCE
O processo ¢ recebido no setor de folha de
15 Informar folha | Setor da folha | pagamento, que promove a implantacio do
' de pagamento | de pagamento | beneficio na folha de pagamento ¢ a atualizagdo
dos dados do servidor no sistema.
O setor de compensacdo previdenciaria analisa o
Setor de processo e registra o requerimento da
16. COMPREV compensagdo | compensacdo  previdenciaria no  Sistema
previdenciaria | COMPREV. Apds o envio do requerimento o

processo segue para 0 arquivo.
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TABELA 5 - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA ESPECIAL PROFESSOR

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Solicitar a . .
~ Esta atividade é executada somente se houver
relagdo de . .
M tempo anterior a ser averbado. O servidor,
contribuicdes Setor de s x o~
ara verificar o certides e portando Certiddo de Tempo de Contribuicdo -
L. p direito a concessio de CTC original, (nos moldes da Portaria MPT
. . 1.467/2022), deve se dirigir ao FAPSBENTO e
aposentadoria beneficios . . L
solicitar que a CTC seja averbada. Ele assinara o
e averbar . ; .
. pedido de aposentadoria que sera processado.
tempo anterior
Verifica-se a legalidade do documento e
posteriormente se o servidor tem o direito ¢ em
qual artigo se enquadra. O pedido podera ser feito
no momento em que se apresenta a CTC para
averbagdo ou a qualquer tempo, a pedido do
servidor. O requerimento do beneficio ¢ analisado
e processado. Faz-se a conferéncia do tempo de
contribuicdo do servidor e efetuam-se os
. Setor de descontos (faltas, licenga sem vencimentos, sem
Verificar a i e .
. certidoes e contribuicdo ou quaisquer outros descontos
2. legalidade do ~ . .
o concessdo de | previstos na Lei Complementar 242/2022 e
direito . ~ . ~ .
beneficios alteragOes) caso se verifique. Sdo conferidos os
dados referentes a admissdo no servigo publico,
ao regime estatutario, tempo de cargo, tempo de
carreira ¢ tempo total de contribuigdo. Findos os
calculos, a simulagdo ¢ emitida e apresentada ao
servidor. Sdo repassadas ao servidor instrucdes
sobre direitos e deveres, prazos e demais
informacdes  referentes ao  pedido de
aposentadoria, ainda que futura.
Setor de Para solicitar aposentadoria, o servidor deve
Cix comparecer ao FAPSBENTO, a partir do
Requerer o certiddes e o o . .
3. . < momento que adquiriu o direito. O servidor sera
beneficio concessao de . . ~ L
) orientado sobre quais documentos sdo necessarios
beneficios
para abertura do processo.
Para iniciar o processo de aposentadoria, sdao
solicitados ao servidor a apresentacdo dos
seguintes documentos:
. Setor de s S
Iniciar o ido e Certidao de tempo de contribui¢do — CTC
4. processo de certidoes — original (do INSS ou de outro RPPS - se
. concessao de )
aposentadoria . houver);
beneficios

e Carteira de Identidade;
e Certidao de nascimento (se solteiro)
e (Certidao de casamento, a qual deve conter
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a averbacdo de divorcio/separagdo ou de
obito (se for o caso);

e Declaragio de unido estavel (se
companheiro);

e Comprovante de residéncia (atual);

e E-mail e telefones para contato;

e Declaragdo de acimulo de beneficios;

Setor de ~ , . \
. - A documentacdo sera analisada quanto a
Analisar os certidoes e

5. conformidade e a fundamentagdo legal. Se

documentos concessao de . PR
. deferido, o processo seguira adiante.
beneficios
Setor de Apds a analise dos documentos pessoais, sdo
6 Instruir o certidoes e juntados ao processo de pedido de aposentadoria
’ processo concessdo de | os documentos referentes a vida funcional do
beneficios servidor.
Instruido o processo ¢ tendo como base a
legislagdo vigente, ocorre a definigdo do tipo de
beneficio do servidor. O calculo do beneficio sera
verificado levando-se em conta o vencimento do
cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei. Caso a
Setor de aposent'fidoria se dé por média (iptegfal ou
Caleular o certides e proporcional), o valor final do beneficio ndo sera

7. . ~ inferior ao salario minimo federal, ainda que a
beneficio concessao de 1 .
. média calculada o seja. Caso o valor da
beneficios . . : .
aposentadoria seja superior ao teto do INSS, sera
descontada a contribuicdo previdenciaria no
percentual vigente sobre o que exceder esse teto.
Findo o calculo, o processo ¢ apresentado para
conhecimento do solicitante que verificard qual a
regra, beneficios, valores e demais informagdes
sobre sua aposentadoria.
Verificado a legalidade do beneficio é emitida
Portaria de aposentadoria onde se registra o
numero e data do protocolo de requerimento da
" Setor de atos da | aposentadoria, o tipo de aposentadoria, 0 nome do
Emitir a . . ~ .
8. . Secretaria de | beneficiario, cargo de concessdo do beneficio e
portaria .. ~ .. .
Administracdo | valor dos proventos. O inicio da aposentadoria se
dard com a publicagdo da Portaria a qual ficara
sujeita a homologacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Rio Grande do Sul -TCE/RS.

Secretario de | Elaborada Portaria, esta ¢ encaminhada para a

Assinatura da

9. . Administragdo | assinatura do(a) Secretario(a) Municipal de
portaria . .. o . ..
e Prefeito Administracdo e do Prefeito Municipal.
10. Publicacao da Imprensa Portaria assinada ¢ encaminhada, por meio

Manual — 001 - Processo de concessdo de aposentadorias - Versdo 03 — set/2025

Pagina 15 de 21




FAPSBENTO

FUNDO DE APOSENTADORIA E PENSAO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE BENTO GONCALVES - FAPSBENTO

Manual - 001
Processo de Concessdo de Aposentadorias

FAPSBENTO

portaria

eletronico para publicacdo no diario oficial do
municipio.

Encaminhar ao

i E realizada a digitalizacdo de todos os
Tribunal de Se‘ForN de documentos pessoais e também relativos a toda a
Contas do certiddes e . . . .
11. < vida funcional do servidor, bem como a lei do
Estado para concessao de i ste. Apos é feit . TCE
andlise ¢ beneficios u 1mf) reajuste. Apos ¢ feito o envio ao ,
registro através do sistema SAPIEM.
Fazer uma
pasta com os Posteriormente, tudo o que foi alimentado no
Setor da folha ) , . . .
12. documentos Sistema do TCE, tem uma copia fisica arquivada
. de pagamento .
enviados ao na pasta do Servidor.
TCE
O processo ¢ recebido no setor de folha de
13 Informar folha | Setor da folha | pagamento, que promove a implantagio do
' de pagamento | de pagamento | beneficio na folha de pagamento e a atualizagdo
dos dados do servidor no sistema.
O setor de compensacdo previdenciaria analisa o
Setor de processo e registra o requerimento da
14. COMPREV compensagdo | compensacdo  previdenciaria no  Sistema
previdenciaria | COMPREV. Apds o envio do requerimento o

processo segue para 0 arquivo.
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5. Fluxograma dos processos:

5.1.1 - PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR
TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE

SETOR DE CERTIDGES £

e
Bl

-z

DE

Informar folha

de pagamento

PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO E IDADE

[SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO|

@—)O

SETOR DE COMPENSAGAO
PREVIDENCIARIA
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5.1.2 - PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

Afastar o
servidor das
atividades

Relacao dos
servidores que
completaram 75
anos

SETOR DE PESSOAL DA
SECRETARIA DE ADMINSTRAGAO

Solicitar relagao
de contribuigoes
para verificar o
direito a
aposentadoria e
averbar tempo
anterior

Verificar a Iniciar o e Encaminhar ao
legalidade do processo de e TCE para analise
direito aposentadoria e registro

SETOR DE CERTIDOES E
CCONCESSAO DE BENEFICIOS

Elaborar a
portaria

=

DE ADMINISTRAGAO

AO | SETOR DE ATOS DA SECRETARIA

Assinar a
portaria

n
)

E PREFEITO

SECRETARIO DE

Publicar a
portaria

PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

IMPRENSA

Fazer uma pasta
com os Informar folha
documentos de pagamento

enviados ao TCE

SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO|

NSACAO

PREVIDENCIARIA

COMPREV

Powered by
bizag

SETOR DE C
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5.1.3 - PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE
PERMANENTE

SETOR DE CERTIDOES E
CCONCESSAO DE BENEFICIOS

DE ADMINISTRAGAO
2 g
3
§8

[SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO | SETOR DE ATOS DA SECRETARIA
E PREFEITO A

IMPRENSA
»
-
g &
g5

PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO|

SETOR DE COMPENSAGAO
PREVIDENCIARIA
a
<}
4
2
z

Powered by
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5.1.4 - PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL DA SAUDE

Encaminhar ao
Analisar os Instruir o Calcular o A
, TCE para analise
document tos processo beneficio
e registro

'SETOR DE CERTIDOES E
CONCESSAO DE BENEFICIOS

SERVICO DE SEGURANGA E
MEDICINA DO TRABALHO

JUNTA MEDICA

'SETOR DE ATOS DA SECRETARIA
DE ADMINISTRAGAO

E PREFEITO
zz

DE

PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL SAUDE

IMPRENSA

SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO|

COMPREV

SETOR DE COMPENSAGAO
PREVIDENCIARIA
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5.1.5 - PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL DA
EDUCACAO

SETOR DE CERTIDOES E
CCONCESSAO DE BENEFICIOS

SETOR DE ATOS DA SECRETARIA
DE ADMINISTRAGAO
i

€ PREFEITO
<3
B

IMPRENSA

PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL EDUCAGAO

Informar folha

de pagamento

SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO|

COMPREV.

SETOR DE COMPENSAGAG
PREVIDENCIARIA
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