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1 RESPONSAVEL PELO PROCESSO

A execucao e supervisao das atividades descritas neste manual s&o de responsabilidade
da Diretoria Previdenciaria de Gestado e Beneficios, por meio do Setor de Beneficios,
unidade integrante da estrutura organizacional do Fundo Municipal de Previdéncia Social
dos Servidores de Juazeiro do Norte — PREVIJUNO.

2 FUNDAMENTACAO LEGAL

Este manual esta fundamentado na legislacao vigente e nas diretrizes técnicas aplicaveis
ao Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS), notadamente:

Constituicdo Federal de 1988, Artigo 40;

Emenda Constitucional n® 41, de 19 de dezembro de 2003;
Emenda Constitucional n° 47, de 05 de julho de 2005;
Emenda Constitucional n® 70, de 29 de mar¢o de 2012;
Emenda Constitucional n°® 103, del2 de novembro de 2019;
Emenda Constitucional n® 120, de 05 de maio de 2022;

Lei Orgéanica do Municipio de Juazeiro do Norte de 1990;
Lei Complementar n° 12, de 17 de agosto de 2006;

Lei Complementar n® 23, de 25 de maio de 2007;

Portaria n°® 1.467, de 02 de junho de 2022.

3 OBJETIVO

Estabelecer as diretrizes, responsabilidades e etapas operacionais relativas a analise,
instrucdo, concessao, manutencdo e revisdo dos beneficios previdenciarios de
aposentadoria e pensao por morte, no ambito do PREVIJUNO, garantindo padronizagao,
seguranca juridica, conformidade legal e eficiéncia administrativa.

4 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

4.1 REGRAS DE APOSENTADORIAS

4.1.1 Aposentadoria por Tempo de Contribuicéo
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REGRA 1: Requisitos para Aposentadoria com Integralidade

a) Ingresso no servigco publico até 16/12/1998;

b) 35 (homem) 30 (mulher) anos de contribuicéo;

c) 25 anos de servico publico;

d) 15 anos na carreira,

e) 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria;

f) ldade minima resultante da reducdo, relativamente aos limites do art. 40 da
Constituicado Federal, de um ano de idade para cada ano de contribuicdo que exceder a
condig&o prevista acima,

g) Sendo que a idade minima somada ao tempo de contribuicdo devera atingir 85 para

mulher e 95 para homem.

Forma de Reajuste: Paridade, na mesma data e correcéo dos servidores ativos.
REGRA 2: Requisitos para Aposentadoria com Integralidade

a) Ingresso no servigo publico até 31/12/2003;
b) 60 (homem) 55 (mulher) anos de idade;

c¢) 35 (homem) 30 (mulher) anos de contribuicéo;
d) 20 anos de servico publico;

e) 10 anos na carreira,

f) 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria.
Forma de Reajuste: Paridade, na mesma data e correcéo dos servidores ativos.

REGRA 3: Requisitos para Aposentadoria com o Calculo feito pela Média

a) Ingresso no servico publico apos 31/12/2003;
b) 60 (homem) 55 (mulher) anos de idade;

c) 35 (homem) 30 (mulher) anos de contribuic¢éo;
d) 10 anos na carreira,

e) 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria.
Forma de Reajuste: Sem paridade, na mesma data e correcao do INSS.

4.1.2 Aposentadoria Especial do Professor(a)

REGRA 4: Requisitos para Aposentadoria com Integralidade
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a) Ingresso no servico publico até 31/12/2003;

b) 55 (homem) 50 (mulher) anos de idade;

c) 30 (homem) 25 (mulher) anos de contribuicao;

d) 20 anos de servico publico;

e) 10 anos na carreira,

f) 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria.

Forma de Reajuste: Paridade, na mesma data e correcao dos servidores ativos.

REGRA 5: Requisitos para Aposentadoria com o Calculo feito pela Média

a) Ingresso no servico publico ap6s 31/12/2003;

b) 55 (homem) 50 (mulher) anos de idade;

c) 30 (homem) 25 (mulher) anos de contribuicao;

d) 10 anos na carreira,

e) 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria.

Forma de Reajuste: Sem paridade, na mesma data e correcao do INSS.
4.1.3 Aposentadoria por Idade

REGRA 6: Requisitos para Aposentadoria com o Calculo feito pela Média

a) 65 (homem) 60 (mulher) anos de idade;

b) 10 anos no servico publico;

c¢) 05 anos no cargo em que se dara a aposentadoria.

Forma de Reajuste: Sem paridade, na mesma data e correcao do INSS.

4.1.4 Aposentadoria Compulsodria

REGRA 7: Requisitos para Aposentadoria com o Calculo feito pela Média

75 anos de idade tanto homem quanto mulher.

Forma de Reajuste: Sem paridade, na mesma data e correcao do INSS

4.1.5 Aposentadoria por Invalidez

Na aposentadoria por invalidez, para quem ingressou no servigo publico até 31/12/2003,

conforme a EC N° 70/2012, o beneficio é calculado de acordo com a remuneracdo do
cargo efetivo e poderd ser integral ou proporcional ao tempo de contribui¢ao.
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Forma de Reajuste: Paridade, na mesma data e correcéo dos servidores ativos.

Para quem ingressou a partir de 01/01/2004, o beneficio sera calculado pela média de
contribuigao.

Forma de Reajuste: Sem paridade, na mesma data e correcao do INSS
4.2 ANALISE DE BENEFICIOS

4.2.1 Averbacdo de Tempo de Contribuicdo através de Certiddao de Tempo de
Contribuicdo - CTC emitida pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS ou
outro RPPS.

Primeiro Passo: Antes de protocolar o pedido de aposentadoria, o servidor interessado
devera requerer, junto ao setor de Atendimento do PREVIJUNO, a averbacdo da
Certiddo de Tempo de Contribuigéo (CTC).

Segundo Passo: O requerimento sera encaminhado a Diretoria Previdenciaria de
Gestéo e Beneficios, que procedera a conferéncia da CTC emitida pelo INSS, por um
RPPS estadual ou municipal. Nessa analise, serao verificados os seguintes dados: nome
completo, filiacdo, nimero do PIS/PASEP, RG, CPF, matricula funcional, érgdo de
destino da certiddo e eventuais periodos concomitantes ao tempo de contribuicéo ja
registrado no PREVIJUNO.

Terceiro Passo: Apoés a conferéncia e validacdo das informacdes constantes na CTC,
os periodos contributivos anteriores a admisséo do servidor no Municipio de Juazeiro do
Norte/CE ser&o langados no sistema informatizado da Instituic&o.

Quarto Passo: Em seguida, a Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficios
encaminha a CTC a Coordenacao de Beneficios, para emissao de oficio administrativo
correspondente.

Quinto Passo: ApGs a emissédo do oficio administrativo, o processo retorna a Diretoria
Previdenciaria de Gestédo e Beneficios para assinatura. Na sequéncia, € encaminhado
ao Setor de Beneficios, que adotard as providéncias necessarias quanto a comunicagao
com o servidor, informando-o sobre a data prevista para aposentadoria e demais
orientacdes pertinentes.

Sexto Passo: Caso a CTC contenha inconsisténcias ou informagdes incorretas, a
Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficios emitira uma Declaracdo de
Desaverbacdo, indicando ao 6rgdo emissor os dados que necessitam de retificacdo para
fins de regularizacao.

4.2.2 DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA APOSENTADORIAS

4.2.2.1 Apresentada pelo Segurado (original e cépia)

a) RG (Carteira de Identidade);
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b) CPF;

c) Titulo Eleitoral,

d) PIS/PASEP ;

e) CTPS (identificacdo, contrato e demais alteragdes), se tiver;

f) Ato de Nomeagéo e Termo de Posse;

g) Certiddo de Nascimento (quando solteiro(a))/Certiddo de Casamento (quando
casado(a), ou Declaracédo de Unido Estavel, se for o caso;

h) Declaragao de Percepcéo (ou nao) de outros Beneficios
Previdenciéario(s)/Assistencial(is) no Nome do Segurado, Emitido pelo INSS;

i) Declaracdo de Recebimento de Pensdo ou Aposentadoria em outro Regime de
Previdéncia;

j) Declaracao de Efetiva Regéncia (para profissionais do Magistério);

[) Termo de Tutela ou de Curatela, se for o caso;

m)Comprovante de Residéncia (agua, luz ou telefone, atualizado);

n) Fichas Financeiras desde a data de admisséo;

0) Declaracao de Averbacédo de CTC,;

p) Declaracéo de Dados Bancarios;

q) Certidbes de Tempo de Contribuicdo do INSS (RGPS) ou de qualquer ente da
federacdo, contendo data de admisséo, licencas (modalidade e periodo), férias e
licencas-prémio ndo gozadas, faltas e demais deducdes ao tempo de servico e/ou
contribuicao;

r) Processos de enquadramento (Diplomas ou Certificados com autenticagdo em

Cartério).

4.2.2.2 Para Aposentadoria Especial

a) Laudo Técnico de Condicbes Ambientais de Trabalho (LTCAT) e Perfil
Profissiografico Previdenciario (PPP);

b) Parecer da Pericia Médica, em relacdo ao enquadramento por efetiva exposicéo a
agentes prejudiciais a saude;

c) Declaracéo da Secretaria de Lotacao, RH da Prefeitura ou Camara informando todos
os locais de trabalho ao longo da vida laboral.

4.2.2.3 Documentos Emitidos pelo PREVIJUNO

a) Capa de Processo;
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b) Requerimento de Aposentadoria Voluntaria;

c) Declaracdo de ndo acumulo de cargos;

d) Ficha do Segurado, com fotografia digital;

e) Simulagbes do Beneficio (gerar todas as possibilidades); e
f) Termo de Opcédo — Regra de Aposentadoria para aposentadorias voluntéarias;
g) Planilhas de Calculo;

h) Decisdo Administrativa;

i) Parecer Juridico;

j) Ato de Concesséao de Aposentadoria;

[) Carta de Concesséo de Aposentadoria;

m) Declaracéo de Percepcao (ou ndo) de outros beneficios;
previdenciério(s)/assistencial (is);

n) indice do Processo;

0) Oficio de Encaminhamento ao TCE/CE.

4.2.2.4 Documentos Emitidos pelo Recursos Humanos da Prefeitura ou da Camara
Municipal

a) Termo de Encaminhamento, no caso de Aposentadoria Compulsoria;

b) Certidao de Vida Funcional,

c) Certiddo de Tempo de Contribuicéo;

d) Informacdes sobre a remuneracédo do servidor;

e) Declaracao quanto a processo administrativo disciplinar;

f) Declaracdo comprovando a permanéncia do servidor no exercicio da funcdo de
magistério, quando se tratar de professor de Educacdo Infantil, Ensino Médio e
Fundamental, no caso de professor;

g) Ficha Funcional;

h) Ato, decreto, portaria ou contrato comprovando o ingresso do servidor na Prefeitura
ou Camara;

i) Processos de enquadramento;

j) Fichas Financeiras;

) Ultimo contracheque.

4.2.2.5 Documentos Emitidos pela Junta Médica Oficial

8]



PREVIUND

a) Laudo Médico Pericial para Aposentadoria por Invalidez, fundamentado, atestando a
patologia e a incapacidade permanente, através do CID;
b) Requerimento de Isencdo de Imposto de Renda e Laudo Médico Pericial para fins de

Isencéo de IRRF, no caso de Aposentadoria por Invalidez.

4.2.3 DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA PENSAO POR MORTE
4.2.3.1 Documentos do Ex-Servidor (original e cépia)

a) Certiddo de Obito ou Sentenca Judicial Declaratéria de Morte Presumida ou de
Auséncia;

b) RG (Carteira de Identidade);

c) CPF;

d) CTPS (Carteira de Trabalho), se tiver;

e) Ato de Nomeacao;

f) Termo de Posse;

g) Certiddo de Casamento, com, no maximo, dois anos de emisséao, ou Declaracéo de
Unido Estavel, se for o caso;

h) Processos de enquadramento;

i) No caso de servidor inativo (aposentado), copia da deliberacéo do Tribunal de Contas
gue concedeu registro do ato de inativacéo ou, inexistindo este, cOpia do ato ou portaria
de inativacdo e demais documentos que comprovem as vantagens e gratificacbes

incorporadas aos proventos.

4.2.3.2 Documentos do Beneficiario Requerente (original e copia)

a) RG (Carteira de Identidade);

b) CPF;

c) Certiddo de Casamento, com, no maximo, dois anos de emisséo, ou Declaracéo de
Unido Estavel*, se for o caso;

d) Declaracéo de Percepc¢édo (ou ndo) de outros beneficios previdenciario(s) /assistencial
(is) no nome dos dependentes, emitido pelo INSS;

e) Declaracdo de Recebimento de Pensdo ou Aposentadoria em outro regime de
previdéncia;

f) Certiddo de Nascimento de todos os dependentes menores de idade;

g) Comprovante de Residéncia (agua, luz ou telefone, atualizado);
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h) Cartdo bancario.

42.3.2.1 No Caso de Dependente Ex-Conjuge/Ex-Companheiro Credor de
Alimentos, mais os Documentos Relacionados no Item 4.2.3.2:

a) comprovacao (contracheque ou outro) que recebia pensdo de alimentos do ex-
servidor;

b) No caso de tutela, Alvara judicial ou de invalidez, demonstrada a dependéncia

econdmica.

4.2.3.22 No Caso de Dependente Menor Invalido, mais os Documentos
Relacionados no ilem 4.2.3.2:

Laudo médico oficial, constatada antes da morte do ex-segurado e que se tornou invalido
na condicdo de menor.

4.2.3.2.3 No Caso de Dependente Pai/Mae, mais os Documentos Relacionados no
Iltem 4.2.3.2:

Declaracao que este(s) vivia(m) sob a dependéncia econémica do ex-segurado.
4.2.3.3 Documentos Emitidos pelo PREVIJUNO

a) Capa de Processo;

b) Requerimento de Pensé&o por Morte;

c¢) Ficha do Segurado, com fotografia digital,

d) Planilha de Célculo com demonstrativo de rateio;

e) Parecer Juridico;

f) Ato de Concessao de Pensao por Morte;

g) Carta de Concessao de Penséo por Morte;

h) Declaracéo de Percepcéao (ou nao) de outros beneficios
previdenciario(s)/assistencial(is) no nome dos dependentes;
i) indice do Processo;

j) Oficio de encaminhamento ao TCE/CE.

4.2.3.4 Documentos Emitidos pela Prefeitura ou pela Camara Municipal

a) Certidao de Vida Funcional;
b) Certiddo de Tempo de Contribuicao;

c) Informagdes sobre a remuneragéo do servidor;
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d) Declaracdo quanto a processo administrativo disciplinar;

e) Declaracdo de acumulo de cargo;

f) Ficha de Registro Funcional;

g) Ato, decreto, portaria ou contrato comprovando o ingresso do ex-servidor na
Prefeitura ou Camara;

h) Fichas Financeiras;

i) Ultimo contracheque.

4.2.3.5 Documentos para Comprovacao de Unido Estavel

a) Declaracao Especial de unido estavel feita em Cartorio;

b) Declaracéao de Imposto de Renda onde conste o nome o (a) companheiro (a)
dependente;

c) Escritura de compra e venda de imovel pelo ex-servidor em nome do dependente;
d) Disposicdes Testamentarias;

e) Conta bancéria conjunta;

f) Certiddo de Casamento religioso;

g) Certiddo de Nascimento do filho havido em comum;

h) Prova de encargos domeésticos evidentes;

i) Existéncia de sociedade ou comunhao nos atos da vida civil;

J) Procuragéo ou fianga reciprocamente outorgada,;

[) Registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o interessado como
dependente do ex-servidor;

m) Apdlice de Seguro na qual conste o ex-servidor como instituidor do seguro e a
pessoa interessada como sua beneficiaria;

n) Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica na qual esteja indicado o
ex-servidor como responsavel pelo dependente;

0) Anotacgao constante de ficha ou livro de registro de empregados etc;

p) Declaragéo, assinada por duas testemunhas;

q) Prova do mesmo domicilio.

4.3 DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA APOSENTADORIA VOLUNTARIA
E PENSAO POR MORTE

4.3.1 FASE INICIAL
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4.3.1.1 De Responsabilidade do Setor de Atendimento

a) Recepciona os segurados e beneficiario, identificando a pessoa, o vinculo e a idade;
b) Orienta os mesmos quanto ao pedido formulado;

c) Confere e digitaliza todas as cOpias dos documentos necessarios;

d) Atualiza totalmente o Cadastro, inclusive quanto a conjuge, dependentes, telefones e
e-mail’s;

e) Emite e colhe a assinatura presencial ou digital do segurado ou do beneficiario nesses
documentos:

e.1l) Requerimentos de Aposentadoria Voluntaria ou Requerimento de Penséo por Morte;
f) Protocola via sistema informatizado o Requerimento de Aposentadoria ou de Pensao;

g) Encaminha o Requerimento a Diretoria Previdenciaria de Gestao e Beneficio.

4.3.2 FASE ANALITICA
4.3.2.1 De Responsabilidade da Diretoria Previdenciaria de Gestéo e Beneficio

a) Confere os documentos e processos apresentados pelo setor de Atendimento;

b) Montam os Processos de Aposentadoria e Pensao por Morte;

c) Solicita ao setor de Recursos Humanos da Prefeitura ou da Camara Municipal, os
documentos necessarios a instru¢ao do processo, conforme o caso, atraves de Oficio;
d) Recebe do setor de Atendimento, confere os documentos (dados, assinatura e
carimbo) e lancam as informacdes recebidas:

d.1) Ficha Funcional e demais documentos, atos e processos;

d.2) Certidao de Vida Funcional;

d.3) Certidao de Tempo de Contribuicéo;

d.4) Informacdes sobre a Remuneracao de Contribuicéo;

d.5) Declaracdo quanto a Processo Administrativo Disciplinar;

d.6) Declaracédo de ndo acumulo de cargos;

d.7) Declaracdo de Percepcdo ou ndo de outros beneficios previdenciario(s)
/assistencial(is);

d.8) Declaracdo de Recebimento ou ndo de Pensao ou Aposentadoria em outro regime
de previdéncia;

d.9) Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS, no caso de contribuicdo para o RGPS.
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e) Devolve ao setor de atendimento e solicita corre¢des, no caso de inconsisténcias
detectadas;

f) Lancam as remuneracdes e descontos apresentados no sistema utilizado pela
Instituicéo;

g) Geram todas as simulacdes possiveis, apresentando-as ao interessado, o qual
assinara a simulacdo escolhida e o Termo de Opcdo — Regra de Aposentadoria.
Recusando, arquiva-se o pedido;

h) Emite Planilha de Calculo;

i) Analisa o processo, a qual subsidiara o Parecer Juridico.

4.3.3 FASE DECISORIA

a) A Assessoria Juridica emite Parecer Juridico;

b) A Diretoria Previdenciaria de Gestéo e Beneficio emite o Ato de Aposentadoria ou de
Penséo e envia ao Gabinete do Presidente para andlise e decisao;

c) Caso o Presidente aceite o Parecer Juridico, assina o Ato e encaminha para o Prefeito
Municipal assinar e se nao aceitar adota a providencia prevista na alinea “f” do Item 4.3.3;
d) A Diretoria Previdenciaria de Gestéo e Beneficio autoriza a implantacéo do beneficio,
dando prosseguimento ao processo, com encaminhamento do Ato para publicacdo em
Diario Oficial do Municipio;

e) O Ato assinado e publicado é juntado ao processo;

f) Caso seja negado emite Decisdo Administrativa ao requerente, oferece Recurso ao
interessado, através de Oficio enviado pela Assessoria Juridica, a qual aguardara o

prazo de 15 dias para prosseguimento.

4.3.4 FASE FINAL

a) A Diretoria Previdenciaria de Gestéo e Beneficio através do setor de Beneficios emite
a Carta de Concessdo e através do Programa de Educacdo Previdenciaria - POs-
Aposentadoria convida o servidor para recebé-la e comunica ao Financeiro do
PREVIJUNO o beneficio concedido, para ciéncia e programacao de pagamento;

b) Em seguida, prepara o dossié (indice, Oficio e corpo), envia ao TCE e aguarda o
Acordéo;

¢) Recebido o Acérdao de homologacéo, a Diretoria Previdenciaria de Gestédo e Beneficio
emite o Requerimento de Compensacéo Previdenciaria, se for o caso;
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d) O setor de digitalizacéo digitaliza o processo administrativo, contendo publicacao,
Acordao de homologacéo do TCE e o Requerimento de Compensacao Previdenciaria;

e) Por fim, o Processo é arquivado.

4.4 DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA APOSENTADORIA
COMPULSORIA

4.4.1 FASE INICIAL
4.4.1.1 De Responsabilidade do Orgéo de Lotacdo do Servidor

Encaminha o segurado ao PREVIJUNO através de Oficio com antecedéncia
comunicando sobre o afastamento imediato das atividades na data da compulséria.

4.4.1.2 De Responsabilidade do Setor de Atendimento

a) Recepciona o segurado e beneficiario, identificando a pessoa, o vinculo e a idade;

b) Orienta 0 segurado e beneficiario quanto a documentagcdo necesséria para a
concesséao do beneficio;

c) Confere, autentica ou digitaliza todas as cépias dos documentos necessarios;

d) Atualiza totalmente o Cadastro, inclusive quanto a cénjuge, dependentes, telefones e
e-mail’s;

e) Emite e colhe a assinatura, digital ou pessoal, do segurado no protocolo dos
documentos entregues para o0 processo no sistema informatizado, entregando uma via
ao segurado;

f) Encaminha inicialmente o protocolo dos documentos ao Diretoria Previdenciaria de

Gestao e Beneficio.

4.4.2 FASE ANALITICA
4.4.2.1 De Responsabilidade da Coordenacao de Beneficio

a) Conferem os documentos e processos apresentados pelo setor de Atendimento;

b) Monta o Processo de Aposentadoria Compulsoria;

c) Solicita do setor de Recursos Humanos, da Prefeitura ou da Camara Municipal, os
documentos necessarios a instru¢cao do processo, conforme o caso, através de Oficio;
d) Recebe, confere os documentos (dados, assinatura e carimbo) e lanca as
informacgdes recebidas;

e) Ficha Funcional e demais documentos, atos e processos
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f) Certiddo de Vida Funcional

g) Certiddo de Tempo de Contribuicéo

h) Informacdes sobre a Remuneracéo de Contribuicéo

I) Declaragao quanto a Processo Administrativo Disciplinar

j) Declaracao de ndo acumulo de cargos

[) Declaracao de Percepcao (ou ndo) de outros beneficios
previdenciarios(s)/assistencial(is)

m) Declaragéo de Recebimento de Pensdo ou Aposentadoria em outro regime de
previdéncia

n) Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS, no caso de contribuicdo para o RGPS
0) Devolve e solicita correc¢des, no caso de inconsisténcias detectadas

p) Lanca as remuneracdes e descontos apresentados no sistema utilizado pela
Instituicao

g) Emite Planilhas de Calculo

r) Analisa todo o processo, o qual subsidiara o Parecer Juridico.

4.4.3 FASE DECISORIA

a) A Assessoria Juridica emite Parecer Juridico;

b) A Diretoria Previdenciaria de Gestao e Beneficio emite o Ato de Aposentadoria ou de
Pensao e envia ao Gabinete do Presidente para analise e decisao;

c) Caso o Presidente aceite o Parecer Juridico, assina o Ato e encaminha para o
Prefeito Municipal assinar;

d) A Diretoria Previdenciaria de Gestéo e Beneficio implanta o beneficio, dando
prosseguimento ao processo, com encaminhamento do Ato para publicacao em Diario
Oficial do Municipio;

e) O Ato assinado e publicado € juntado ao processo;

f) Caso seja negado emite Decisdo Administrativa, oferece Recurso ao interessado,
através de Oficio enviado pela Assessoria Juridica, a qual aguardara o prazo de 15

dias para prosseguimento.

4.4.4 FASE FINAL

a) A Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio emite a Carta de Concessao, e

através do Programa de Educacdo Previdenciaria - Pds-Aposentadoria convida o
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servidor para recebé-la e comunica ao Financeiro do PREVIJUNO o beneficio concedido,
para ciéncia e programacao de pagamento;

b) Em seguida, prepara o dossié (indice, Oficio e corpo), envia ao TCE e aguarda o
Acérdao;

c) Recebido o Acérddo, a Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio emite o
Requerimento de Compensacéao Previdenciaria, se for o caso;

d) O setor de digitalizacdo digitaliza o processo administrativo, contendo publicacéo,
Acérdao do TCE e o Requerimento de Compensacéo Previdenciaria.

e) Por fim, o Processo é arquivado.

45 DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ

45.1 FASE INICIAL
4.5.1.1 Setor de Beneficios/Pericia Médica da Prefeitura de Juazeiro do Norte — CE

Identificada a invalidez do segurado, fazendo constar o CID no Laudo Médico Pericial, a
Junta Médica Oficial emite Laudo Médico Pericial de Aposentadoria por Invalidez com
deferimento e encaminha para a Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio do
PREVIJUNO através de Oficio.

4.5.1.2 A DIRETORIA PREVIDENCIARIA DE GESTAO E BENEFICIO DO
PREVIJUNO

Convoca o servidor através de notificacdo para apresentacdo da documentacao
necessaria.

4.5.1.3 De Responsabilidade do Setor de Atendimento

a) Recepciona os segurados e interessados, identificando a pessoa, o vinculo e a idade;
b) Orienta os mesmos quanto a documentacdo necessaria para a concessao do
beneficio;

c) Confere e autentica todas as cOpias dos documentos necessarios;

d) Atualiza totalmente o Cadastro, inclusive quanto a conjuge, dependentes, telefones e
e-mail’s;

e) Emite o requerimento através do sistema informatizado e colhe a assinatura do
segurado, digital ou pessoal, no sistema ou protocolo dos documentos entregues para o

processo, entregando uma via ao interessado;
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f) Encaminha o protocolo dos documentos ou envia via sistema a Diretoria Previdenciaria

de Gestao e Beneficio.

4.5.2 FASE ANALITICA
4.5.2.1 De Responsabilidade do Coordenador de Beneficio

a) Confere a documentacao apresentada pela Junta Médica;

b) Monta o Processo de Aposentadoria por Invalidez;

c) Solicita do setor de Recursos Humanos, da Prefeitura ou da Camara Municipal, os
documentos necessarios a instru¢ao do processo, conforme o caso, através de Oficio;
d) Recebe, confere os documentos (dados, assinatura e carimbo) e lanca as informacgdes
recebidas:

e) Ficha Funcional e demais documentos, atos e processos

f) Certiddo de Vida Funcional

g) Certiddo de Tempo de Contribuicéo

h) Informacdes sobre a Remuneracédo de Contribuicéo

i) Declaracao quanto a Processo Administrativo Disciplinar

j) Declaracao de ndo acumulo de cargos

[) Declaracdo de Percepcdo (ou nado) de outros beneficios previdenciario(s)/
assistencial(is)

m) Declaracdo de Recebimento de Pensao ou Aposentadoria em outro regime de
previdéncia

n) Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS, no caso de contribuicdo para o RGPS
o) Devolve e solicita correcdes, no caso de inconsisténcias detectadas;

p) Lanca as remuneragbes e descontos apresentados no sistema utilizado pela
Instituicéo;

q) Emite Planilhas de Calculo;

r) Analisa todo o processo, o qual subsidiara o Parecer Juridico.

4.5.3 FASE DECISORIA

a) A Assessoria Juridica emite Parecer Juridico;
b) A Diretoria Previdenciaria de Gestéo e Beneficio emite o Ato de Aposentadoria ou de

Pensao e envia ao Gabinete do Presidente para analise e decisao;
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c) Caso o Presidente aceite o Parecer Juridico, assina o Ato e encaminha para o
Prefeito Municipal assinar;

d) A Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio implanta o beneficio, dando
prosseguimento ao processo, com encaminhamento do Ato para publicagdo em Diario
Oficial do Municipio;

e) O Ato assinado e publicado € juntado ao processo;

f) Caso seja negado emite Decisdo Administrativa, oferece Recurso ao interessado,
através de Oficio enviado pela Assessoria Juridica, a qual aguardaré o prazo de 15

dias para prosseguimento.

4.5.4 FASE FINAL

a) A Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio emite a Carta de Concessao e
através do Programa de Educacdo Previdenciaria - Pés-Aposentadoria convida o
servidor para recebé-la e comunica ao Financeiro do PREVIJUNO o beneficio concedido,
para ciéncia e programacao de pagamento;

b) Em seguida, prepara o dossié (indice, Oficio e corpo), envia ao TCE e aguarda o
Acérdao;

c) Recebido o Acordao, a Diretoria Previdenciaria de Gestéao e Beneficio emite o
Requerimento de Compensacéao Previdenciaria, se for o caso;

d) O setor de digitalizag&o digitaliza o processo administrativo, contendo publicacao,
Acérdao do TCE e o Requerimento de Compensacéo Previdenciaria.

e) Por fim, o Processo é arquivado.

4.6 DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS PARA APOSENTADORIA ESPECIAL
4.6.1 FASE INICIAL
4.6.1.1 De Responsabilidade do Setor de Atendimento

a) Recepciona os segurados e interessados, identificando a pessoa, o vinculo e a
idade;

b) Orienta os mesmos quanto ao pedido formulado;

c) Confere, digitaliza e autentica todas as cépias dos documentos necessarios;

d) Atualiza totalmente o Cadastro, inclusive quanto a conjuge, dependentes, telefones e
e-mail’s;
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e) Emite e colhe a assinatura do segurado ou do interessado nesses documentos:

f) Requerimento de Aposentadoria Especial;

g) Protocola o Requerimento de Aposentadoria, entregando uma via ao interessado;
h) Encaminha o Requerimento ao Presidente, que tramitara inicialmente os

documentos e processos para a Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio.

4.6.2 FASE ANALITICA

4.6.2.1 De Responsabilidade do Setor de Beneficios/Pericia Médica da Prefeitura
de Juazeiro do Norte — CE e da Diretoria Administrativa

a) Analisa os documentos: LTCAT (Laudo Técnico de Condicbes Ambientais de
Trabalho) e Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP) apresentado pelo servidor;

b) Valida o LTCAT e PPP e encaminha o servidor para avaliacdo do Médico do Trabalho
que emitira parecer médico-pericial conclusivo, descrevendo o enquadramento por
agente nocivo, indicando a codificacdo contida na legislacdo especifica e o
correspondente periodo de atividade;

¢) Encaminha toda a documentacédo do processo para Diretoria Previdenciaria de Gestao

e Beneficio.

4.6.2.2 Compete a Coordenacédo de Beneficio

a) Confere os documentos e processos apresentados pelo setor de Atendimento e pela
Equipe de Seguranga do Trabalho;

b) Monta o Processo de Aposentadoria;

c) Solicita do setor de Recursos Humanos, da Prefeitura ou da Camara Municipal, os
documentos necessarios a instru¢cao do processo, conforme o caso, atraves de Oficio;
d) Recebe, confere os documentos (dados, assinatura e carimbo) e lancam as
informacdes recebidas:

d.1) Ficha Funcional e demais documentos, atos e processos;

d.2) Certidao de Vida Funcional;

d.3) Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC;

d.4) Informacdes sobre a Remuneracao de Contribuicéo;

d.5) Declaracdo quanto a Processo Administrativo Disciplinar;

d.6) Declaracédo de ndo acumulo de cargos;
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d.7) Declaracdo  de Percepcéao (ou nao) de outros beneficios
previdenciario(s)/assistencial(is);

d.8) Declaracdo de Recebimento de Pensédo ou Aposentadoria em outro regime de
previdéncia;

d.9) Declaracao da Secretaria de Lotacdo, RH da Prefeitura ou Camara informando todos
os locais de trabalho ao longo da vida laboral,

d.10) Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS, no caso de contribuicdo para o RGPS
d.11) LTCAT;

d.12) PPP;

d.13) Devolve e solicita correcdes, no caso de inconsisténcias detectadas;

d.14) Lanca as remuneracdes e descontos apresentados no sistema utilizado pela
Instituicéo;

e) Emite Planilhas de Calculo;

f) Analisa o processo, o qual subsidiara o Parecer Juridico.

4.6.3 FASE DECISORIA

a) A Assessoria Juridica emite Parecer Juridico;

b) A Diretoria Previdenciaria de Gestado e Beneficio através do setor de Beneficios emite
o Ato de Aposentadoria ou de Pensdo e envia ao Gabinete do Gestor para analise e
deciséao;

c) Caso o Presidente aceite o Parecer Juridico, assina o Ato e encaminha para o Prefeito
Municipal assinar e caso ndo aceite adota o procedimento previsto na alinea “f’ do item
4.6.3;

d) A Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio implanta o beneficio, dando
prosseguimento ao processo, com encaminhamento do Ato para publicacdo em Diério
Oficial do Municipio;

e) O Ato assinado e publicado € juntado ao processo;

f) Caso seja negado emite Decisdo Administrativa, oferece Recurso ao interessado,
através de Oficio enviado pela Assessoria Juridica, a qual aguardara o prazo de 15 dias

para prosseguimento.

4.6.4 FASE FINAL
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a) A Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio emite a Carta de Concessao, e
através do Programa de Educacado Previdenciaria - Pés-Aposentadoria convida o
servidor para recebé-la e comunica ao Financeiro do PREVIJUNO o beneficio concedido,
para ciéncia e programacao de pagamento;

b) Em seguida, prepara o dossié (indice, Oficio e corpo), envia ao TCE e aguarda o
Acordéo;

c) Recebido o Acordao, a Diretoria Previdenciaria de Gestdo e Beneficio emite o
Requerimento de Compensacao Previdenciéaria, se for o caso;

d) O setor de digitalizac&do digitaliza o processo administrativo, contendo publicacao,
Acordao do TCE e o Requerimento de Compensacéao Previdenciaria.

e) Por fim, o Processo é arquivado.

4.7 REVISAO DE BENEFICIOS DE APOSENTADORIA E PENSAO POR MORTE

E necessario que o reclamante protocole junto ao PREVIJUNO requerimento solicitando
a revisdo constando dados pessoais e o motivo do pedido.

Diante do requerimento serdo tomadas as seguintes providéncias:

a) O Requerimento serd encaminhado a Diretoria Previdenciaria de Gestao e Beneficio;
b) O Processo sera desarquivado e apurado o motivo da solicitacao;

c) Constatando-se a irregularidade apontada sera elaborada nova simulacdo, novo
calculo e novo Ato de Aposentadoria ou Pensdo, se for o caso;

d) A Assessoria Juridica do Instituto analisa e se manifesta;

e) Sendo o parecer juridico favoravel do apurado é encaminhado para o Presidente do
PREVIJUNO para apreciacao e despacho das providéncias necessarias;

f) A Diretoria Previdenciaria de Gestédo e Beneficio encaminha para a Divisao de Folha
de Pagamento para majoracao do novo valor encontrado, se for o caso;

g) ApOs ciéncia do solicitante, o Processo sera encaminhado novamente para uma nova
apreciacao e julgamento do Tribunal de Contas do Estado — TCE/CE.

h) Nao havendo irregularidade e sendo o parecer juridico negado sera dado ciéncia ao
solicitante e o Processo sera arquivado.
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