*MACAIBAPREV

MANUAL DE APOSENTADORIA

APOSENTADORIA COMPUSORIA

O Setor de Recursos Humanos da Prefeitura, informa ao servidor, com antecedéncia de 12
meses, que poderatrabalhar somente até completar 75(setenta e cinco) anos de idade. Orienta-o para 0s
tramites do processo de aposentadoria e pede-se a documentacdo necessaria. Que inclui solicitar no
Apoio Legal a certiddo de tempo de contribuicdo e caso seja necessario averbar certiddo do INSS, a
solicitacdo ao INSS € realizada pelo servidor através do telefone 135 ou pelo site
https://www.inss.gov.br/, e ou em outro RPPS.

O Setor de atendimento do MACAIBAPREYV recebe do setor de Apoio Legal a pasta
funcional, certiddo de tempo de contribuicdo devidamente assinada pelo servidor responsavel pela
emissdo da referida certiddo e a documentacdo do servidor que ird se aposentar, com prazo de 90
(noventa) dias de antecedéncia para sua idade maxima (75 anos), querepassara a documentacdo para o
setor de diretoria de beneficios do MACAIBAPREV.

A Diretoria de Beneficios recebe a documentacdo necessaria do servidor, tais como,
documentacdo pessoal e previdencidria do servidor, copia autenticada ou coOpia simples, mediante
apresentacdo do documento original, do RG e CPF e da certiddo de casamento; conta bancaria do
Banco Bradesco ou qualquer instituicdo financeira, comprovante de residéncia atual, 03 ultmos
contracheques, PIS/PASEP, carteira de trabalho, declaracdo de ndo acumulagdo, certiddo de
nascimento, Certiddo de casamento ou declaracdo de Unido estavel, e ap0Os apresentacdo da
documentacdo supracitada serdrealizado o requerimento de aposentadoria e analisada pelo setor da
diretoria de beneficios.

O Setor de Beneficios confecicona o memorial de calculo e comunica ao requerente o valor
a ser recebido pelo requerente.

Ap6s a concordancia do requerente com os valores apurados, 0 processo segue para
confeccado de parecer juridico e minuta do ato aposentador.

O Setor de Beneficios elabora o ato de concessdo com as especificacdes da aposentadoria
que séo assinadas pelo Diretor-presidente do MACAIBAPREYV. Informa-se na portaria a base legal e 0
tipo de aposentadoria e tipo de proventos integrais ou proporcionais.

O Setor de Beneficios encaminha o arquivo para publicacdo em diario oficial do municipio
de Macaiba/RN, conforme determina a legislagéo.

Anexa-se ao processo uma via original do atoassinado pelo Diretor-Presidente e o Prefeito
Municipal com coépia da publicagdo no diario oficial do municipio de Macaiba/RN,
https://macaiba.rn.gov.br/servicos/diario-oficial/
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O Setor de Beneficios encaminha o processo de aposentadoria para cadastro no Setor de
Folha de Pagamento (RECURSOS HUMANOS DO MACAIBAPREV) que faz o lancamento dos dados
conforme documentacéo e relatério.

O Setor de Beneficios comunica ao Servidor ao RH da Prefeitura de Macaiba a concessao
do ato aposentador.

O Setor de Beneficios envia digitalizados, o requerimento e demais documentos doprocesso
de aposentadoria para homologacéo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte.

Apo6s homologacédo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte, o Setor de Beneficios
envia a documentacéo digitalizada para o setor do Comprev.

APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO E APOSENTADORIA
POR IDADE

O servidor solicita a certiddo de tempo de contribuicdo para aposentadoria no setor de
Apoio Legal da Prefeitura de Macaiba, e caso seja necessario averbar certiddo do INSS, a solicitacéo
ao INSS ¢ realizada pelo préprio servidor através do telefone 135 ou pelo site
https://www.inss.gov.br/, o setor de Recursos Humanso da Prefeitura de Macaiba/RN, ap6s emisséo de
certidao de tempo de contribuicdo encaminha ao MACAIBAPREV.

A Diretoria de Beneficios recebe a documentacdo necessaria do servidor, tais como,
documentacdo pessoal e previdenciaria do servidor, cOpia autenticada ou copia simples, mediante
apresentacdo do documento original, do RG e CPF e da certiddo de casamento; conta bancéaria do
Banco Bradesco ou qualquer instituicdo financeira, comprovante de residéncia atual, 03 ultmos
contracheques, PIS/PASEP, carteira de trabalho, declaracdo de n&o acumulagdo, certiddo de
nascimento, Certiddo de casamento ou declaracdo de Unido estavel, e apds apresentacdo da
documentacdo supracitada serarealizado o requerimento de aposentadoria e analisada pelo setor da
diretoria de beneficios.

O Setor de Beneficios confecicona o memorial de calculo e comunica ao requerente o valor
a ser recebido pelo requerente.

Apbs a concordancia do requerente com o0s valores apurados, 0 processo segue para
confeccdo de parecer juridico e minuta do ato aposentador.

O Setor de Beneficios elabora o ato de concessdo com as especificagdes da aposentadoria
que sao assinadas pelo Diretor-presidente do MACAIBAPREV. Informa-se na portaria a base legal e o
tipo de aposentadoria e tipo de proventos integrais ou proporcionais.
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O Setor de Beneficios encaminha o arquivo para publicacdo em diario oficial do municipio
de Macaiba/RN, conforme determina a legislacéo.

Anexa-se ao processo uma via original do atoassinado pelo Diretor-Presidente e o Prefeito
Municipal com cépia da publicagdo no diario oficial do municipio de Macaiba/RN,
https://macaiba.rn.gov.br/servicos/diario-oficial/

O Setor de Beneficios encaminha o processo de aposentadoria para cadastro no Setor de
Folha de Pagamento (RECURSOS HUMANOS DO MACAIBAPREV) que faz o lancamento dos dados
conforme documentacéo e relatorio.

O Setor de Beneficios comunica ao Servidor ao RH da Prefeitura de Macaiba a concessao
do ato aposentador.

O Setor de Beneficios envia digitalizados, o requerimento e demais documentos doprocesso
de aposentadoria para homologacéo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte.

Apo6s homologacédo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte, o Setor de Beneficios
envia a documentacéo digitalizada para o setor do Comprev.

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

A junta médica do municipio informa ao MACAIBAPREYV, via laudo, o encaminhamentodo
servidor para a aposentadoria por invalidez permanente. O laudo médico especificao tipo de doenca
que justifica a invalidez e cita a legislacéo aplicada. S&do anexados aolaudo, relatérios e prontuarios do
atendimento na junta. Orienta-se ainda que o servidor busque esclarecimentos para os tramites do
processo de aposentadoria junto a0 MACAIBAPREV.

A Diretoria de Beneficios recebe a documentacdo necessaria do servidor, tais como,
documentacdo pessoal e previdencidria do servidor, copia autenticada ou coOpia simples, mediante
apresentacdo do documento original, do RG e CPF e da certiddo de casamento; conta bancaria do
Banco Bradesco ou qualquer instituicdo financeira, comprovante de residéncia atual, 03 ultmos
contracheques, PIS/PASEP, carteira de trabalho, declaracdo de ndo acumulagdo, certiddo de
nascimento, Certiddo de casamento ou declaracdo de Unido estdvel, e apds apresentacdo da
documentacdo supracitada serarealizado o requerimento de aposentadoria e analisada pelo setor da
diretoria de beneficios.

O Setor de Beneficios confecicona o0 memorial de calculo e comunica ao requerente o valor
a ser recebido pelo requerente.

Apols a concordancia do requerente com os valores apurados, 0 processo segue para
confecgdo de parecer juridico e minuta do ato aposentador.
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O Setor de Beneficios elabora o ato de concessdo com as especificacdes da aposentadoria
que sdo assinadas pelo Diretor-presidente do MACAIBAPREV. Informa-se na portaria a base legal e o
tipo de aposentadoria e tipo de proventos integrais ou proporcionais.

O Setor de Beneficios encaminha o arquivo para publicacdo em diario oficial do municipio
de Macaiba/RN, conforme determina a legislacéo.

Anexa-se ao processo uma via original do atoassinado pelo Diretor-Presidente e o Prefeito
Municipal com cépia da publicagdo no diario oficial do municipio de Macaiba/RN,
https://macaiba.rn.gov.br/servicos/diario-oficial/

O Setor de Beneficios encaminha o processo de aposentadoria para cadastro no Setor de
Folha de Pagamento (RECURSOS HUMANOS DO MACAIBAPREV) que faz o lancamento dos dados
conforme documentacéo e relatorio.

O Setor de Beneficios comunica ao Servidor ao RH da Prefeitura de Macaiba a concessao
do ato aposentador.

O Setor de Beneficios envia digitalizados, o requerimento e demais documentos doprocesso
de aposentadoria para homologagéo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte.

Apds homologacdo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte, o Setor de Beneficios
envia a documentacao digitalizada para o setor do Comprev.

PENSAO POR MORTE

O requerente da entrada no pedido de pensdo por morte, através de abertura de
requerimento.

Para abertura do pedido sdo necessarios 0s dados pessoais dos dependentes ou
documentacdo pessoal do servidor. Anexa ao requerimento cépias autenticadas, simples ou fotocopias
munido do documento original, do RG e CPF dos requerentes, copia autenticada ou copia simples,
mediante apresentacdo do documento original da certiddo de Obito do servidor, comprovante de
residéncia, termo de guarda se houver, certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel,
declaragdo de ndo acumulacdo, certiddo de nascimento, RG e CPF dos filhos menoresde 21 anos,
contracheque atual, PIS/PASEP, carteira de trabalho e demais documentos que se achar necessarios. O
requerimento € assinado pelos solicitantes.

Em seguida, o Setor de Diretoria de Beneficios confere os documentos, abre processo
administrativo de Pensdo por Morte, protocola o recebimento da documentagdo e realiza a anélise
processual.
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O Setor de Beneficios faz os lancamentos no Sistema Previdenciario do tempo de
contribuicdo e do valor dos salarios ou proventos recebidos pelo servidor falecido, fazendo a
conferéncia e confrontamento dos dados, para chegar precisamente o valor devido da penséo.

Apos andlise do processo a Diretoria de Beneficios elabora relatério detalhando. Através
de parecer técnico e os calculos que foram utilizados para chegar ao valor da penséo e a base legal com
o deferimento/indeferimento. No relatério emitido consta se o solicitante cumpriu com as exigéncias e
menciona a lei aplicavel ao processo com seus requisitose beneficios.

O Setor de Beneficios encaminha o arquivo para publicacdo em diario oficial do municipio
de Macaiba/RN, conforme determina a legislacéo.

Anexa-se ao processo uma via original do atoassinado pelo Diretor-Presidente e o Prefeito
Municipal com copia da publicacdo no didrio oficial do municipio de Macaiba/RN,
https://macaiba.rn.gov.br/servicos/diario-oficial/

O Setor de Beneficios encaminha o processo de aposentadoria para cadastro no Setor de
Folha de Pagamento (RECURSOS HUMANOS DO MACAIBAPREV) que faz o lancamento dos dados
conforme documentacéo e relatorio.

O Setor de Beneficios comunica ao Servidor ao RH da Prefeitura de Macaiba a concessao
do ato que concedeu a pensao.

O Setor de Beneficios envia digitalizados, o requerimento e demais documentos doprocesso
de pensdo por morte para homologac¢do do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte.

Apds homologacdo do Tribunal de Contas do Rio Grande do Norte, o Setor de Beneficios
envia a documentacao digitalizada para o setor do Comprev.
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