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MANUALIZAGAO DOS PROCESSOS DO NESPREV

1 INTRODUGAO

Visando a melhor organizagdo do Regime Proprio de Previdéncia Social de Nova
Esperanga do sul, bem como um ambiente harmonioso, transparente, dindmico e
colaborativo, na busca por um melhor atendimento e prestacdo de servicos, e em
cumprimento aos critérios e exigéncias estabelecidos pela Lei Federal n°® 9.717/98, o setor
de Previdéncia Social do Municipio cria este Manual que auxiliara os servidores do RPPS,
nos conhecimentos necessarios para o desenvolvimento da rotina, no que diz respeito a
solicitagao, revisao e concessao de beneficios previdenciarios.

2 REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
EFETIVOS DE NOVA ESPERANCA DO SUL - NESPREV

O Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Efetivos de Nova
Esperanca do Sul — NESPREYV, é a unidade gestora unica do Regime de Previdéncia do
Municipio, a qual visa dar cobertura aos riscos a que estdo sujeitos os beneficiarios, e
abrange um conjunto de beneficios, os quais séo eles: cobertura de eventos de invalidez
e idade avancada, e ainda penséo por morte do segurado, ao cénjuge ou companheiro e
dependentes.

2.1 OS BENEFICIARIOS

Os beneficiarios do NESPREV classificam-se como segurados e dependentes:

» Segurados: Servidor publico ativo em cargo efetivo, e servidor publico inativo
aposentado pelo Municipio em cargo efetivo.

* Dependentes: O conjuge, companheiro(a), filho(a) ndo emancipado menor de 21
(vinte e um) anos ou invalido, mae e pai que comprovem dependéncia econdmica
do segurado, irmao(a) ndo emancipado menor de 21 (vinte e um) anos ou invalido.

2.2 0S BENEFICIOS

Os servidores que tenham cumprido todos os requisitos exigidos na legislagéo
vigente, confere direito a aposentadoria, integral ou proporcional, calculada com base na
ultima remuneracéao do servidor.

A aposentadoria € a forma de vacancia de um cargo publico por meio do qual o
servidor passa a usufruir de um beneficio previdenciario. O direito a aposentadoria é
garantido pela lei em vigor na ocasidao em que o servidor requer a aposentadoria, sendo a
requisicdo avaliada dentro de regras permanentes e regras transitorias.
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O NESPREV garante ainda a pensao por morte, beneficio previdenciario aos
dependentes por ocasido do 6bito do servidor.

2.2.1 APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO E IDADE

E a regra em que o segurado, ao preencher os requisitos de 5 anos no cargo, 10
anos de efetivo exercicio, 35 anos de contribuicdo e 60 anos de idade, se homem, e 30
anos de contribuicdo e 55 anos de idade, se mulher, podera requerer sua aposentadoria
ou optar por permanecer em atividade e receber o abono de permanéncia até completar a
idade da compulséria (75 anos).

Deve-se destacar que além da regra permanente citada acima, ha regras
transitorias das quais a regra de transi¢cado do art. 2°, da EC n°® 41/03; regra de transi¢céo
do artigo 6°, da EC n° 41/03 e regra de transi¢ao do artigo 3°, da EC n° 47/05.

2.2.2 APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR IDADE

E uma espécie de aposentadoria programada em que o segurado ao preencher os
requisitos de 5 anos no cargo efetivo, 10 anos de efetivo exercicio publico e 65 anos de
idade, se homem, e 60 anos de idade, se mulher, podera requerer sua aposentadoria,
independentemente do tempo de contribuicdo, ou podera optar por permanecer em
atividade até completar os requisitos para outra regra de aposentadoria ou até completar
75 anos, momento em que sera aposentado compulsoriamente.

2.2.3 APOSENTADORIA COMPULSORIA POR LIMITE DE IDADE

E beneficio concedido, obrigatoriamente, ao segurado por haver alcangado o limite
de idade permitido no servico publico. Dessa forma, ao completar 75 (setenta e cinco
anos) de idade o segurado tera sua aposentadoria concedida independentemente de
requerimento.

2.2.4 APOSENTADORIA ESPECIAL DE PROFESSORES

A Lei Federal n° 11.301/2006 trouxe significativas alteracbes na definicdo das
funcdes de magistério para fins da aposentadoria de que trata o paragrafo 5° do artigo 40
da Constituicdo Federal, no qual sdo consideradas fungbes de magistério as exercidas
por professores no desempenho de atividades educativas, quando exercidas em
estabelecimentos de educacéo basica em seus diversos niveis e modalidades, incluidas,
além do exercicio da docéncia, as de direcdo, vice-direcdo, coordenacdo e
assessoramento pedagégico. E regra que o segurado professor(a) em regéncia de classe
possa requerer aposentadoria ao preencher os requisitos de 10 anos de carreira, 5 anos
no cargo em que se dara aposentadoria, 30 anos de contribuicdo e 55 anos de idade, se
homem, e 25 anos de contribuigdo e 50 anos de idade se mulher.

fpas@novaesperancadosul.rs.gov.br

Pagina 2 de 8


mailto:fpas@novaesperancadosul.rs.gov.br

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICiPIO DE NOVA ESPERANCA DO SUL

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA

REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERV. PUB. DE NOVA ESPERANCA DO SUL - NESPREV

=
8=
=

2.2.5 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ PERMANENTE

E o beneficio concedido ao segurado que, por doenca grave, moléstia profissional
ou acidente, for considerado pela Junta Médica do Municipio incapacitado para exercer
qualquer atividade laboral.

Quando o servidor for aposentado por causa de uma doenca grave, contagiosa ou
incuravel o valor dos proventos sera integral da média ou da remuneracgao, a depender da
data de ingresso no servigo publico.

2.2.6 PENSAO POR MORTE

A pensdo por morte do segurado é o beneficio garantido em razdo de 6bito do
servidor ativo ou inativo em cargo efetivo, sera paga aos seus dependentes, em
conformidade com a legislagéo previdenciaria vigente. Existindo mais de um pensionista,
a pensao sera dividida entre todos em partes iguais.

2.3 DOCUMENTOS NECESSARIOS

2.31 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABRIR PROCESSO DE
APOSENTADORIA

Carteira de identidade (copia autenticada);

CPF (copia autenticada);

Certidao de nascimento ou casamento atualizada (cépia autenticada);

Comprovante de enderego, com CEP (copia simples);

Certiddo de tempo de contribuicdo (original) fornecida pelo RPPS ou RGPS, caso

tenha tempo a averbar ou averbado na prefeitura;

* Funcionarios da prefeitura que trabalham por algum periodo com CLT precisam da
certiddo do INSS (original);

* Professores com cedéncia, permuta, averbacdo, precisam trazer certiddo de
regéncia de classe, onde conste: periodo da cedéncia/permuta/averbacgio, séries
atendidas, area de atuacado, atividades desenvolvidas, se estava ou ndo em
regéncia de classe, turno e ano;

» Comprovante de escolaridade, para professores (copia autenticada).

2.3.2 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABRIR PROCESSO DE
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Carteira de identidade (c6pia autenticada);

CPF (copia autenticada);

Certidao de nascimento ou casamento atualizada (cépia autenticada);
Comprovante de enderego, com CEP (copia simples);
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:
SRS,

» Certidao de tempo de contribuicdo (original) fornecida pelo Estado ou INSS caso
tenha tempo a averbar ou averbado na prefeitura;

* Funcionarios da prefeitura que trabalham por algum periodo como CLT precisam
da certidao do INSS (original);

* Laudo médico pericial, com o CID (Cédigo Internacional de Doengas);

» Exames médicos recentes (originais).

2.3.3 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER PENSAO POR MORTE

Do Servidor Falecido
Copia autenticada:
* Carteira de identidade;
* CPF;
* Titulo de eleitor;
» Certiddo de nascimento ou casamento;
» Comprovante de residéncia;
» Certidao de obito.
Copia simples:
» Termo de posse do servidor, se nao for aposentado (fornecido pelo RH da
Prefeitura).
+ Ultimo contracheque.

Do coénjuge/ Da cénjuge
e Carteira de identidade;
« CPF;
* Comprovante de residéncia.

Dos filhos menores
* Carteira de identidade;
* Certidao de nascimento atualizada;
* Comprovante de residéncia em nome do representante legal.

Do companheiro/ Da companheira
» Carteira de identidade;
* CPF;
* Comprovante de rendimentos;
* Comprovante de residéncia.
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3 MANUALIZAGAO DOS PROCESSOS
3.1 CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Processo: Concessao de Aposentadoria
Unidade Gestora/Executora: Setor de Previdéncia
Unidade Atendida: Servidores

+ REGULAMENTAGAO UTILIZADA: Lei Municipal n® 1793/2020.

* OBJETIVO: Definir procedimentos para o processo de concessdo de
aposentadorias, visando manter agilidade na conclusao do processo.

« TERMOS UTILIZADOS:
Requerente: Servidor que ingressou com pedido de aposentadorias
Inativac&o: Desligamento do servidor ativo.
Aposentado: os titulares de cargo de provimento efetivo do ente federativo que
passaram a receber pelo RPPS.

+ DISPOSICOES GERAIS: A execugdo do Processo de Concessdo de
aposentadorias, deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo. O
processo sera feito pela area definida como responsavel.

3.1.1 PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIAS:

a) REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA
O servidor quando implementar os requisitos para sua aposentadoria ingressara

com requerimento no protocolo geral, com os documentos pessoais, bem como a
definicdo da regra de aposentadoria.
Documentos necessarios:
-RG
— CPF
— Certidao de Nascimento ou Casamento
— Comprovante de Residéncia
Todos os documentos deverao ser autenticados.

b) ANALISE DO PROTOCOLO
De posse dos documentos fornecidos, o Setor de Previdéncia Municipal, solicitara
a pasta funcional do servidor junto ao RH.
Se for aposentadoria especial encaminha ao Executivo para encaminhamento para
Laudo médico pericial.
Apés analise preliminar, encaminha a Assessoria Juridica para emissao de parecer.
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Apos o despacho, o Setor de Previdéncia Municipal, procedera com a alimentagao
do SAPIEM (Sistema de Pensdes e Inativagées da Esfera Municipal) do TCE-RS (Tribunal
de Contas do Estado do Rio Grande do Sul).

Quando do preenchimento de todas as fichas, devera gerar o relatério final, para
que o Setor de RH faga a analise das informacgoes.

c) EFETIVAGAO DO PROCESSO

Se confirmado que preencheu todos os requisitos o Setor de Previdéncia Municipal
efetivara o ato.

Para a efetivagdo do requerimento devera ser gerado o relatério oficial bem como o
ato.

Para a geragao do ato, solicita no RH numero de Portaria.

Colher assinatura do Prefeito nas portarias, imprimir 4 vias (01 processo, 01 mural,
01 RH e 01 servidor)

Entregar o processo ao Controle Interno para assinar e analisar;

Entregar copia da Portaria ao Servidor, bem como oficio de ciéncia assinado pelo
Prefeito Municipal de que o servidor podera prestar esclarecimentos e se nao tiver o ato
registrado poder até retornar ao trabalho.

d) CONCLUSAO PROCESSO

Se for usado Certiddao de Tempo de Contribuicdo (CTC), para fins de averbacédo de
tempo de servico, do Regime Geral de Previdéncia Social, comunicar o mesmo, através
de Oficio do Gabinete do Prefeito, informando a averbacdo da CTC para fins de
aposentadoria do NIT (Numero de Inscricao do Trabalhador).

Apds o envio ao TCE-RS, via SAPIEM (Sistema de Pensdes e Inativagbes da
Esfera Municipal), digitalizar todos os documentos do processo.

Acessar através do site do TCE-RS, jurisdicionados, processo eletronico e anexar
as pecgas: RG, CTC etc.

Apds anexar informar a publicacio.

Solicitar ao controle interno e prefeito que procedam com a assinatura eletrénica do
processo.

Imprimir o protocolo de envio

e) ENCERRAMENTO

O processo de inativagdo so6 estara concluido quando o TCE efetuar seu registro,
até entdo, devera acompanhar constantemente o andamento do mesmo, a fim de cumprir
se for o caso, diligéncias e/ou informagoes.
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3.2 REVISAO DE APOSENTADORIA E PENSOES

Processo: Revisao de aposentadorias e pensdes
Unidade Gestora/Executora: Setor de Previdéncia
Unidade Atendida: Servidores

+ REGULAMENTAGAO UTILIZADA: Lei Municipal n° 1793/2020.

*  OBJETIVO: Definir procedimentos para o processo de revisdo de aposentadorias e
pensdes, visando manter atualizada as informagdes no tocante a beneficios.

« TERMOS UTILIZADOS:
Pensionista: pessoa designada a receber penséao.
Aposentado: os titulares de cargo de provimento efetivo do ente federativo que
passaram a receber pelo RPPS.

+ DISPOSICOES GERAIS: A execugdo do Processo Concessdo e revisdo de
aposentadorias e pensbes, deve seguir os metodos descritos neste Manual
Normativo. O processo sera feito pela area definida como responsavel.

3.2.1 PROCESSO DE CONCESSAO E REVISAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES:

a) ELABORAGCAO DA LISTAGEM DAS CONCESSAO E REVISAO DE
APOSENTADORIAS E PENSOES
A area responsavel encaminhara a listagem com os nomes dos aposentados e
pensionistas para que o Setor de Previdéncia analise a base de dados, descartando os
pensionistas falecidos (de acordo com a base do SISOBI).

b) CONVOCAGAO DOS APOSENTADOS E PENSIONISTAS
O Setor de Previdéncia informara aos aposentados e pensionistas através de
convocagao, com ampla divulgacdo e comprovante de recebimento. Podendo a
convocacgao ser feita por Edital e apds 15 dias tera seu beneficio suspenso e apresentar
defesa caso queira.

c) RECEBIMENTO DA CONVOCAGAO
Se o pensionista e aposentado tiver recebido a convocacéo, tera 15 (quinze) dias,
contados da data do recebimento, para receber, tomar ciéncia e apresentar defesa caso
deseje.
Caso nao tenha recebido, sera convocado, via Edital, e tera prazo de 15(quinze)
dias apds a data da publicacdo para comparecer no RPPS e evitar seu corte de beneficio.
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d) COMPARECIMENTO PARA CIENCIA DO CORTE

Apos a convocagao, os aposentados e pensionistas deverdao comparecer para
assinar e tomar ciéncia e apresentar as originais e cépias dos documentos (RG, CPF e
comprovante de residéncia) , que serao analisados no prazo de 15 (quinze) dias a contar
do recebimento da convocagao.

Se o aposentado ou pensionista residir fora do Estado, devera enviar pelos
Correios a documentacgao e o termo de ciéncia, disponivel no site da Prefeitura Municipal
de Nova Esperanga do sul no link NESPREV, com assinatura reconhecida por
autenticidade, bem como sua defesa.

Se for impossibilitado de locomocgédo, devera proceder de acordo com as
orientacdes acima e apresentar laudo médico constatando a impossibilidade.

O aposentado ou pensionista podera ser representado por procurador, que devera
se apresentar com os seguintes documentos: termo de curatela, procuragéo, copias
autenticadas dos documentos do aposentado ou pensionista, defesa, documentos
pessoais do procurador (RG, CPF e comprovante de residéncia).

* No comparecimento para ciéncia poderao ocorrer as seguintes situagoes:
I. Comparecer e tomar ciéncia por escrito.

Il. Comparecer, mas se recusar a tomar ciéncia por escrito.

lll. Comparecer, assinar o termo de ciéncia e ndo apresentar defesa.

IV. Assinar o termo de ciéncia e apresentar defesa.

V. Assinar o termo de ciéncia e renunciar a direito de apresentar defesa.

Se apds o periodo estabelecido ndo for apresentado defesa, o beneficio sera
suspenso.

e) APRESENTAGAO DA DEFESA PELO APOSENTADO OU PENSIONISTA
Situagdes possiveis:

I. Deferimento

Il. Indeferimento
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