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1. FUNDAMENTO LEGAL

0 arcabougo legal para os beneficios previdenciarios é estabelecido na Lei Municipal n? 73/2023, que
institui a Reforma da Previdéncia local. Esta lei adequa o regime a Emenda Constitucional n® 103/2019 (EC
103/2019) e regula as modalidades de: Aposentadoria por Incapacidade Permanente, Aposentadoria
Voluntaria, Aposentadoria Compulsdria e Aposentadoria Especial de Professor.

2. OBJETIVO

Manualizar e formalizar o processo de concessdo de aposentadorias dos servidores segurados do IP3P. O
fluxo visa garantir a seguranca juridica, a precisao no calculo dos proventos e a celeridade administrativa,
abrangendo desde o requerimento inicial até o registro de legalidade pelo Tribunal de Contas do Estado.

3. CONCEITOS

APOSENTADORIA COMPULSORIA: O segurado sera aposentado, de forma obrigatéria, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, aos 75 (setenta e cinco) anos de idade, conforme Lei
Complementar N¢ 73, de 23 de janeiro de 2023. A aposentadoria compulsdria sera declarada por ato
administrativo, através de oficio, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em que o servidor atingir a
idade limite de permanéncia no servi¢co publico. O tempo que permanecer em atividade apds aquela data
ndo sera considerado para nenhum efeito.

APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO E IDADE: O segurado sera aposentado em virtude
do preenchimento cumulativo dos requisitos legalmente estabelecidos, que ira considerar idade, tempo de
contribuicdo, tempo de servico publico e tempo no cargo em que se dara a aposentadoria.

APOSENTADORIA POR IDADE: Beneficio concedido ao servidor que implementar os requisitos de
idade e tempo de servico publico e tempo de contribui¢cdo minimo.

APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE: Beneficio concedido ao servidor que, por doenca ou
acidente, esteja incapacitado para exercer suas fun¢des ou outra atividade que lhe garanta subsisténcia,
mediante exame médico-pericial.

PENSAO POR MORTE: Beneficio concedido aos dependentes do segurado falecido, aposentado ou

ndo, que consiste em pagamento mensal conforme legislacdo previdenciaria.

4. SETORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO
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L O processo envolve a participacdo coordenada dos seguintes agentes e setores:

I1. Servidor: Figura como requerente do beneficio, apresentando documentos pessoais e cumprindo
as etapas necessarias a instrugao.

I11 Setor de Atendimento do IP3P: Responsavel pela triagem inicial, conferéncia preliminar dos
documentos e protocolo formal do processo.

IV. Oficial Previdenciaria: Realiza a instrucdo processual, andlise meritéria, elaboragao de calculos,
averbagdes, emissdo de minutas e comunicagdes aos setores internos e externos.

V. Departamento Pessoal do 6rgao de origem do servidor: Fornece a pasta funcional completa,
incluindo assentamentos, fichas financeiras e demais documentos indispensaveis a instrucao do
processo.

VI Diretoria de Previdéncia: Supervisiona, revisa, emite despachos e conduz o processo até sua
conclusao, garantindo o cumprimento das normas previdencidarias aplicaveis. Responsavel pela
implementacdo financeira do beneficio na folha de pagamento.

VII. Presidéncia do RPPS: Autoridade maxima responsavel pela homologagdo e assinatura do ato

concessdrio, autorizando formalmente a aposentadoria.

5. APOSENTADORIA VOLUNTARIA

5.1 PERIODICIDADE DO PROCESSO

A natureza do processo é continua e ocorre mediante demanda espontinea do servidor. Seu inicio
depende da formalizacdo do requerimento, desde que o interessado atenda aos requisitos minimos
necessarios para a concessao do beneficio. O [P3P é responsavel por processar o pedido de forma imediata
e ininterrupta, garantindo o acesso regular e tempestivo a prestacido previdenciaria.

5.2  ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Quando identificados erros no ato de concessdo, seja pelo Controle Interno ou apés diligéncia do
Tribunal de Contas do Estado, o processo é reenquadrado em Ciclo de Corre¢io. A Diretoria de Previdéncia
procede a retificacdo dos dados, recalcula os proventos, emite nova documentacdo e submete as corregoes
aos 6rgaos de controle, visando o saneamento completo e a regularizacio do ato concessério.

5.3  PROCEDIMENTO SEQUENCIAL DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA
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5.3.1. ATENDIMENTO INICIAL

O servidor verifica o possivel atingimento dos requisitos minimos para aposentadoria junto ao
setor de Atendimento do IPSTP. A Oficial Previdenciaria confere no sistema as informagdes funcionais e
projeta a data de inativacdo. Se a data for préxima, é entregue ao servidor a lista de documentos que deve
providenciar e entregar ao IP3P. Os documentos solicitados estdo descritos no anexo 1.

5.3.2. RECEPCAO E CONFERENCIA DOCUMENTAL (CICLO DE CONTINGENCIA)

Apébs o recebimento da documentacdo funcional, a Oficial Previdenciaria realiza a conferéncia
completa dos registros. Caso sejam identificadas auséncias, divergéncias ou inconsisténcias, é solicitado ao
requerente os documentos faltantes. De posse dos dados de identificacdo é expedida solicitagdo de abertura
de conta salario no Sicredi, assinada e entregue ao requerente para providenciar abertura de conta na
instituicdo financeira.

5.3.3. SOLICITACAO DA PASTA FUNCIONAL (INiCIO DO CICLO DE BUSCA)

A Oficial Previdenciaria expede oficio ao setor de Gestao de Pessoas do érgdo de origem, solicitando
a integralidade da pasta funcional do servidor, incluindo todos os assentamentos funcionais, fichas
financeiras, comprovagdes de tempo de servigo, registros de licengas e demais documentos necessarios a

validag¢do do histérico laboral.

5.3.4. ANALISE MERITORIA E ENQUADRAMENTO LEGAL DO REQUERIMENTO

A Oficial Previdenciaria realiza a andlise técnica detalhada, verificando idade, tempo de
contribuicdo, pedagio, pontos e demais requisitos previstos nas regras de transicdo e na regra permanente.
O processo é lancado no sistema SAPIEM, do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
preenchendo todos os campos necessarios e verificando a conformidade e adequagdo a regra. Define-se o
enquadramento mais vantajoso ao servidor, conforme a legislagdo municipal vigente e a EC n® 103/2019, e

elabora-se a memoria de calculo da Renda Mensal Inicial.

5.3.5. ELABORACAO E COMUNICACAO DO DIRETOR DE PREVIDENCIA

O Diretor de Previdéncia analisa a conformidade legal do enquadramento e dos calculos elaborados.
Em caso de parecer desfavoravel, a decisdo de indeferimento é comunicada formalmente ao servidor, com
apresentacdo dos fundamentos legais e prazos para recurso. Em caso de parecer favoravel, o processo segue
para elaboracdo da Portaria de Aposentadoria.

Nao havendo verificacdo de erros ou aviso no preenchimento do processo no sistema SAPIEM, e
com a devida aprovagdo do Diretor de Previdéncia é agendada a data de inativacio com o segurado

requerente.

5.3.6 REQUERIMENTO OFICIAL
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Na data previamente agendada o requerente assina o requerimento oficial de aposentadoria e a
Declaracdo de beneficios, e a contar dessa data o servidor é considerado inativo.

5.3.7 COMUNICACAO AO ORGAO DE ORIGEM

A Oficial Previdenciaria emite oficio informando o 6rgdo de Origem a inativacdo do servidor.

5.3.8. ELABORACAO DA PORTARIA DE APOSENTACAO

A Oficial Previdenciaria conclui o processo de aposentadoria no sistema SAPIEM, informando
numero de Portaria e gera a Portaria via sistema SAPIEM, contendo a qualificagdo completa do servidor, o
enquadramento legal, a regra aplicavel, a descricio dos proventos e demais elementos necessarios a

concessao do beneficio.

5.3.9 INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

0 processo de aposentadoria é encaminhado ao Diretor de Previdéncia para revisio e inclusiao dos

dados no sistema de folha de pagamento.

5.3.10 ASSINATURA NO PROCESSO ELETRONICO

Ao obter-se a primeira folha de pagamento integral como inativo, a Oficial Previdenciaria anexa os
documentos obrigatoérios no sistema de Processo Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande

do Sul e encaminha ao Diretor-Presidente para assinatura.

5.3.11. ANALISE PELO CONTROLE INTERNO

O Controle Interno revisa o processo apds a concessao, verificando a completude documental, a
legalidade dos procedimentos e a conformidade dos calculos. Concluida a auditoria, é emitido o Visto de

Conformidade.

5.3.12. CONTROLE EXTERNO (TCE) E TRATAMENTO DE DILIGENCIAS

O processo é encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado para fins de registro do ato. Havendo
diligéncias, a Diretoria de Previdéncia é responsavel por fornecer esclarecimentos, documentos

complementares e eventuais correcdes necessarias.

6. APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

6.1 PERIODICIDADE DO PROCESSO

O processo de aposentadoria por incapacidade permanente possui natureza continua a e ocorre
mediante demanda do servidor ou de oficio, quando houver recomendac¢do da pericia ou determinagao
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administrativa. O inicio do procedimento depende da formalizacdo do requerimento ou encaminhamento
para avaliacdo médica, desde que exista indicacdo de incapacidade laboral incapacitante e duradoura. O
IP3P processa o pedido de maneira imediata e ininterrupta, garantindo o acesso ao beneficio quando
estabelecida a incapacidade permanente e irreversivel para o trabalho.

6.2 ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Quando identificados erros ou inconsisténcias no ato de concessao, seja pelo Controle Interno ou
apos diligéncia do Tribunal de Contas do Estado, o processo entra em Ciclo de Correcao. A Diretoria de
Previdéncia realiza nova avaliagdo documental, retifica os dados, solicita complementacdo da pericia
quando necessario, elabora novos calculos e submete as corregdes exigidas aos drgdos de controle,
garantindo o saneamento do ato concessdrio.

6.3 PROCEDIMENTO SEQUENCIAL DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR
INCAPACIDADE

6.3.1 REQUERIMENTO OU ENCAMINHAMENTO E PROTOCOLO INICIAL

0 processo pode ser iniciado por requerimento do servidor ou por encaminhamento do setor de
Gestdo de Pessoas, quando constatada incapacidade laboral prolongada.

6.3.2 ABERTURA DO PROCEDIMENTO PERICIAL

0 Orgéo de Origem encaminha o servidor para avaliagdo médica oficial. A junta médica contratada
pelo ()rgéo de Origem realiza pericia inicial, examinando o histdrico clinico, relatérios médicos assistentes,
exames complementares e a capacidade laboral do servidor. O procedimento pericial deve definir se a
incapacidade é temporaria ou permanente.

6.3.3 RESULTADO PERICIAL E CICLO DE CONTINGENCIA

A junta médica emite Laudo Pericial conclusivo. Quando houver indicacdo de incapacidade
permanente sem perspectiva de reabilitacdo, o laudo recomenda formalmente a aposentadoria. Caso o
laudo apresente duvidas, auséncia de elementos ou necessidade de novos exames, é determinado o retorno
ao ciclo de contingéncia, com emissdo de pendéncias ao servidor para que apresente novos documentos,
exames complementares ou relatorios clinicos. A Pericia Médica deve sempre primar pela readaptacdo em

outro cargo, e quando houver incapacidade permanente orientar pela inativacao.

6.3.4 JUNTA MEDICA REVISORA (QUANDO APLICAVEL)
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Nos casos em que o laudo inicial ndo for conclusivo, apresentar divergéncias ou quando
solicitado administrativamente, o Diretor de Previdéncia solicita ao 6rgdo de Origem Junta
Médica Revisora. A nova avaliagdo deve confirmar ou reformar o laudo anterior, estabelecendo
definitivamente a existéncia de incapacidade permanente.

6.3.5 COLETA DA DOCUMENTACAO PESSOAL

6.3.6 ATENDIMENTO INICIAL
0 servidor apresenta o Laudo Pericial ou o laudo é encaminhado ao IP3P pelo Orgio de Origem. A
Oficial Previdenciaria entrega ao servidor a lista de documentos que deve providenciar e entregar ao IP3P.

Os documentos solicitados estdo descritos no anexo I.

6.3.7 RECEPCAO E CONFERENCIA DOCUMENTAL (CICLO DE CONTINGENCIA)

Apdbs o recebimento da documentagdo funcional, a Oficial Previdenciaria realiza a conferéncia
completa dos registros. Caso sejam identificadas auséncias, divergéncias ou inconsisténcias, é solicitado ao
requerente os documentos faltantes. De posse dos dados de identificacdo é expedida solicitagdao de abertura
de conta salario no Sicredi, assinada e entregue ao requerente para providenciar abertura de conta na

instituicdo financeira.

6.3.8 SOLICITACAO DA PASTA FUNCIONAL (INiCIO DO CICLO DE BUSCA)

A Oficial Previdenciaria expede oficio ao setor de Gestdo de Pessoas do 6rgao de origem, solicitando
a integralidade da pasta funcional do servidor, incluindo todos os assentamentos funcionais, fichas
financeiras, comprovagdes de tempo de servicgo, registros de licengas e demais documentos necessarios a

validacdo do histérico laboral.

6.3.9. ANALISE MERITORIA E ENQUADRAMENTO LEGAL DO REQUERIMENTO

A Oficial Previdenciaria realiza a andlise técnica detalhada, verificando idade, tempo de
contribuicdo, pedagio, pontos e demais requisitos previstos nas regras de transicdo e na regra permanente.
O processo é lancado no sistema SAPIEM, do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
preenchendo todos os campos necessarios e verificando a conformidade e adequagio a regra. Define-se o
enquadramento mais vantajoso ao servidor, conforme a legislagdo municipal vigente e a EC n® 103/2019, e

elabora-se a memoria de calculo da Renda Mensal Inicial.

6.3.10 ELABORACAO E COMUNICACAO DO DIRETOR DE PREVIDENCIA

O Diretor de Previdéncia analisa a conformidade legal do enquadramento e dos calculos elaborados.

Em caso de parecer desfavoravel, a decisdo de indeferimento é comunicada formalmente ao servidor, com
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apresentacdo dos fundamentos legais e prazos para recurso. Em caso de parecer favoravel, o processo segue
para elaboragao da Portaria de Aposentadoria.

Nao havendo verificacdo de erros ou aviso no preenchimento do processo no sistema SAPIEM, e
com a devida aprovacdo do Diretor de Previdéncia é agendada a data de inativacdo com o segurado

requerente.

6.3.11 REQUERIMENTO OFICIAL

Na data previamente agendada o requerente assina o requerimento oficial de aposentadoria e a

Declaracdo de beneficios, e a contar dessa data o servidor é considerado inativo.

6.3.12 COMUNICACAO AO ORGAO DE ORIGEM

A Oficial Previdenciaria emite oficio informando o 6rgdo de Origem a inativacdo do servidor.

6.3.13 ELABORACAO DA PORTARIA DE APOSENTACAO

A Oficial Previdenciaria conclui o processo de aposentadoria no sistema SAPIEM, informando
numero de Portaria e gera a Portaria via sistema SAPIEM, contendo a qualificagdo completa do servidor, o
enquadramento legal, a regra aplicavel, a descricio dos proventos e demais elementos necessarios a

concessao do beneficio.

6.3.14 INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

0 processo de aposentadoria é encaminhado ao Diretor de Previdéncia para revisio e inclusiao dos

dados no sistema de folha de pagamento.
6.3.15 ASSINATURA NO PROCESSO ELETRONICO

Ao obter-se a primeira folha de pagamento integral como inativo, a Oficial Previdenciaria anexa os
documentos obrigatoérios no sistema de Processo Eletronico do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande

do Sul e encaminha ao Diretor-Presidente para assinatura.

6.3.16. ANALISE PELO CONTROLE INTERNO
O Controle Interno revisa o processo apds a concessao, verificando a completude documental, a
legalidade dos procedimentos e a conformidade dos calculos. Concluida a auditoria, é emitido o Visto de

Conformidade.

6.3.17. CONTROLE EXTERNO (TCE) E TRATAMENTO DE DILIGENCIAS
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O processo é encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado para fins de registro do ato. Havendo
diligéncias, a Diretoria de Previdéncia é responsavel por fornecer esclarecimentos, documentos

complementares e eventuais corregdes necessarias.

7. APOSENTADORIA COMPULSORIA

7.1. PERIODICIDADE DO PROCESSO

O processo de aposentadoria compulséria possui natureza continua e ocorre a partir da
identificacdo de que o servidor atingiu a idade limite para permanéncia no servigo publico, conforme
previsto na Constituicdo Federal. A iniciativa do procedimento independe de requerimento do servidor,
cabendo ao IPSTP instaura-lo de imediato para evitar a permanéncia irregular do servidor no cargo e

garantir a formalizacdo tempestiva do beneficio.

7.2  ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Caso sejam identificados erros ou inconsisténcias no ato de concessao, seja pelo Controle Interno
ou por diligéncia do Tribunal de Contas do Estado, o processo ingressa em Ciclo de Corregao. A Diretoria de
Previdéncia procede a reavaliacdo das informacoes, regulariza os dados funcionais, revisa calculos e efetua
as retificacdes necessarias, submetendo novamente o ato as instancias competentes para fins de registro e

validagio.

7.3  PROCEDIMENTO SEQUENCIAL DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

7.3.1. ABERTURA DO PROCESSO E PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

A Diretoria de Previdéncia instaura o processo administrativo assim que constata, mediante
acompanhamento periédico dos dados funcionais, que o servidor atingiu a idade constitucional para a
aposentadoria compulséria. O 6rgdo de Origem é comunicado e comunica ao servidor encaminhando-o para

ao IP3P.

7.3.2 SOLICITACAO DE DOCUMENTOS
A Oficial Previdenciaria entrega ao servidor a lista de documentos que deve providenciar e entregar

ao IP3P. Os documentos solicitados estdo descritos no anexo .

7.3.3 SOLICITACAO DA PASTA FUNCIONAL (INiCIO DO CICLO DE BUSCA)
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A Oficial Previdenciaria expede oficio ao setor de Gestdo de Pessoas do 6rgdo de origem, solicitando
a integralidade da pasta funcional do servidor, incluindo todos os assentamentos funcionais, fichas
financeiras, comprovacoes de tempo de servico, registros de licencas e demais documentos necessarios a

validacao do histérico laboral.

7.3.4 ANALISE MERITORIA E ENQUADRAMENTO LEGAL DO REQUERIMENTO

A Oficial Previdencidria realiza a andlise técnica detalhada, verificando idade, tempo de
contribuicdo, pedagio, pontos e demais requisitos previstos nas regras de transicdo e na regra permanente.
0 processo é lancado no sistema SAPIEM, do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
preenchendo todos os campos necessarios e verificando a conformidade e adequagao a regra. Define-se o
enquadramento mais vantajoso ao servidor, conforme a legislagdo municipal vigente e a ECn? 103/2019, e

elabora-se a memoria de calculo da Renda Mensal Inicial.

7.3.5 ELABORACAO E COMUNICACAO DO DIRETOR DE PREVIDENCIA

O Diretor de Previdéncia analisa a conformidade legal do enquadramento e dos calculos elaborados.
Em caso de parecer desfavoravel, a decisdo de indeferimento é comunicada formalmente ao servidor, com
apresentacdo dos fundamentos legais e prazos para recurso. Em caso de parecer favoravel, o processo segue
para elaboragdo da Portaria de Aposentadoria.

Nao havendo verificagdo de erros ou aviso no preenchimento do processo no sistema SAPIEM, e
com a devida aprova¢do do Diretor de Previdéncia é agendada a data de inativacdo com o segurado

requerente.

7.3.6 REQUERIMENTO OFICIAL

Na data previamente agendada o requerente assina o requerimento oficial de aposentadoria e a

Declaracio de beneficios, e a contar dessa data o servidor é considerado inativo.

7.3.7 COMUNICACAO AO ORGAO DE ORIGEM

A Oficial Previdenciaria emite oficio informando o 6rgdo de Origem a inativacdo do servidor.

7.3.8 ELABORACAO DA PORTARIA DE APOSENTACAO

A Oficial Previdenciaria conclui o processo de aposentadoria no sistema SAPIEM, informando
numero de Portaria e gera a Portaria via sistema SAPIEM, contendo a qualificacdo completa do servidor, o
enquadramento legal, a regra aplicavel, a descricio dos proventos e demais elementos necessarios a

concessio do beneficio.

7.3.9 INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO
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O processo de aposentadoria é encaminhado ao Diretor de Previdéncia para revisao e inclusdo dos

dados no sistema de folha de pagamento.

7.3.10 ASSINATURA NO PROCESSO ELETRONICO
Ao obter-se a primeira folha de pagamento integral como inativo, a Oficial Previdenciaria
anexa os documentos obrigatdrios no sistema de Processo Eletrénico do Tribunal de Contas do

Estado do Rio Grande do Sul e encaminha ao Diretor-Presidente para assinatura.

7.3.11 ANALISE PELO CONTROLE INTERNO
O Controle Interno revisa o processo apds a concessao, verificando a completude documental, a
legalidade dos procedimentos e a conformidade dos calculos. Concluida a auditoria, é emitido o Visto de

Conformidade.

7.3.12 CONTROLE EXTERNO (TCE) E TRATAMENTO DE DILIGENCIAS
O processo é encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado para fins de registro do ato. Havendo
diligéncias, a Diretoria de Previdéncia é responsavel por fornecer esclarecimentos, documentos

complementares e eventuais corregdes necessarias.
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CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE
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8. CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

8.1 FUNDAMENTO LEGAL

O beneficio de Pensao por Morte é regido pela legislacdo municipal vigente (Lei Complementar n2
073/2023) e pelas emendas constitucionais aplicaveis (EC 103/2019). O beneficio é destinado aos
dependentes habilitados do segurado falecido, respeitando as regras de cotas (familiar e individuais), o

rateio legal e a irreversibilidade das cotas (salvo disposi¢do legal em contrario).

8.2 OBJETIVO

Padronizar o fluxo de concessdo de pensdo por morte, estabelecendo critérios rigorosos para a
habilitacdo de dependentes, o calculo preciso dos proventos e a integragdo com os 6rgdos de controle. O
objetivo primordial é garantir a celeridade na concessdo, dado o carater alimentar do beneficio,

assegurando a subsisténcia dos dependentes dentro da estrita legalidade.

8.3 SETORES ENVOLVIDOS

O processo envolve a participacdo dos seguintes agentes e setores:

L Instituidor: Servidor ativo ou aposentado que vem a 6bito e gera o direito a pensdo aos
seus dependentes.

II. Dependente do servidor falecido: conjuge, companheiro, filho menor de 21 anos,
enteado e/ou dependente invalido que possa ser beneficidario da pensdo por morte, dependendo do
enquadramento da lei.

IIL Setor de Atendimento do IPSTP: Responsavel pela triagem inicial, conferéncia
preliminar dos documentos e protocolo formal do processo.

IV. Oficial Previdenciaria: Realiza a instrugdo processual, analise meritéria, elaboragio de
calculos, averbacdes, emissdo de minutas e comunicagdes aos setores internos e externos.

V. Departamento Pessoal do 6rgao de origem do servidor: Fornece a pasta funcional
completa, incluindo assentamentos, fichas financeiras e demais documentos indispensaveis a instrugdo do
processo.

VL Diretoria de Previdéncia: Supervisiona, revisa, emite despachos e conduz o processo até
sua conclusio, garantindo o cumprimento das normas previdenciarias aplicaveis. Responsavel pela
implementacdo financeira do beneficio na folha de pagamento.

VIL Presidéncia do RPPS: Autoridade maxima responsavel pela homologacido e assinatura do

ato concessorio, autorizando formalmente a aposentadoria.

8.4 PERIODICIDADE DO PROCESSO
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O processo possui natureza continua e inicia-se mediante a comunicacdo de 6bito e o requerimento
dos dependentes. Devido a sua natureza alimentar, o IP3P atribui Prioridade Absoluta a instrugdo deste
processo. O fluxo sé deve ser interrompido em caso de pendéncias documentais que dependam

exclusivamente da acao do requerente ou de diligéncias obrigatoérias.

8.5 ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Nas situagdes em que ocorre a identificacdo de erros no ato de concessdo — seja por andlise interna
ou mediante diligéncia do Tribunal de Contas do Estado —, o processo entra em Ciclo de Correcao
Prioritaria. A Diretoria de Beneficios deve sanear as pendéncias imediatamente para evitar a suspensao do

beneficio ou glosas financeiras.

8.6 PROCEDIMENTO SEQUENCIAL DE CONCESSAO DE PENSAO

8.6.1. REQUERIMENTO, HABILITACAO E TRIAGEM DE DEPENDENTES

O processo inicia-se com o protocolo do requerimento e da Certiddo de Obito. A Oficial de
Previdéncia realiza a triagem dos requerentes para identificar as classes de dependéncia (conjuge, filhos
menores/invalidos, pais, etc.). E solicitada a documentacio especifica para a Habilitacdo de Dependentes

(provas de vinculo e, quando exigido por lei, prova de dependéncia econdmica).

8.6.2 COLETA DE DADOS E DEFINIGAO DA BASE DE CALCULO

A Oficial de Previdéncia verifica o status do falecido para coletar a base de calculo:

L Falecido em Atividade: Solicita-se ao Ente de Origem as bases remuneratoérias para o
calculo da média.

I1. Falecido na Inatividade (Aposentado): Utilizam-se os dados financeiros ja existentes na

pasta de aposentadoria do IP3P e na folha de pagamentos também do IP3P.

8.6.3 CALCULO DO BENEFICIO E RELATORIO TECNICO

Concluida a habilitacdo e a coleta de dados, a Oficial de Previdéncia realiza o calculo da pensao
aplicando as regras da Lei Complementar n® 073/2023 (Cota Familiar de 50% + Cotas Individuais de 10%
por dependente, até o limite de 100%, salvo casos de invalidez). O processo de pensdo é montado e langado
no SAPIEM, do TCE. E concluido o processo no SAPIEM, emitida a Portaria e Relatério. Os documentos
necessarios sdo escaneados e anexados ao processo eletronico de inativagio, no site do Tribunal de Contas
do Estado do Rio Grande do Sul - TCE, quando o processo for cabivel de registro pelo 6rgao, e no arquivo
do IP3P.

8.6.4 INCLUSAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

O processo de pensdo é encaminhado ao Diretor de Previdéncia para revisdo e inclusdo dos dados
no sistema de folha de pagamento.
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8.6.5 ASSINATURA NO PROCESSO ELETRONICO

Ao obter-se a primeira folha de pagamento integral dos pensionistas, a Oficial Previdenciaria anexa
os documentos obrigatérios no sistema de Processo Eletronico do Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul e encaminha ao Diretor-Presidente para assinatura. Quando o processo nao for cabivel de

registro pelo TCE, os documentos ficam na pasta fisica a disposi¢do para futuras auditorias.

8.6.6 ANALISE PELO CONTROLE INTERNO
O Controle Interno revisa o processo apds a concessao, verificando a completude documental, a
legalidade dos procedimentos e a conformidade dos calculos. Concluida a auditoria, é emitido o Visto de

Conformidade.

8.6.7 CONTROLE EXTERNO (TCE) E TRATAMENTO DE DILIGENCIAS
Quando a pensao foi originada de servidor inativo, o processo é encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado para fins de registro do ato. Havendo diligéncias, a Diretoria de Previdéncia é responsavel por

fornecer esclarecimentos, documentos complementares e eventuais corre¢des necessarias.
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REVISAO DE APOSENTADORIA
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9. REVISAO DE APOSENTADORIA

9.1 FUNDAMENTO LEGAL

0 arcabougo legal para a revisao de beneficios concedidos observa a Lei n° 001/2022 e a legislacdo
vigente a época da concessdo original (principio do tempus regit actum). A revisao de oficio ou a pedido
respeita o direito adquirido, o ato juridico perfeito e os prazos decadenciais aplicaveis a autotutela da

administragao publica.

9.2 OBJETIVO
Padronizar o fluxo administrativo de revisao dos atos de aposentadoria, garantindo o cumprimento
das regras e a correcdo de erros materiais ou juridicos que possam ter ocorrido na concessao original. O

objetivo é manter a seguranca juridica, a integridade do Fundo e a transparéncia do beneficio.

9.3 SETORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO
O processo de revisao envolve a participagao coordenada dos seguintes agentes e setores, cada um
com responsabilidade especifica:
I. Aposentado/Requerente: Formaliza o pedido de revisdo, apresentando documentag¢io
complementar e justificativas quando necessarias.
II. Setor de Atendimento do IPSTP: Responsavel pela triagem inicial, conferéncia preliminar dos
documentos e protocolo formal do processo.
IIL. Oficial Previdenciaria: Realiza a instrucido processual, analise meritdria, elaboracio de calculos,
averbacgdes, emissdo de minutas e comunicacdes aos setores internos e externos.
IV. Departamento Pessoal do drgio de origem do servidor: Fornece a pasta funcional completa,
incluindo assentamentos, fichas financeiras e demais documentos indispensaveis a instrucdo do processo.
V. Diretoria de Previdéncia: Supervisiona, revisa, emite despachos e conduz o processo até sua
conclusdo, garantindo o cumprimento das normas previdenciarias aplicaveis. Responsavel pela
implementacdo financeira do beneficio na folha de pagamento.
VI. Presidéncia do RPPS: Autoridade maxima responsavel pela homologacdo e assinatura do ato

concessorio, autorizando formalmente a aposentadoria.

9.4 PERIODICIDADE DO PROCESSO
A revisdo de aposentadoria ocorre sob demanda do aposentado (revisdo a pedido) ou por iniciativa
do proéprio IPSTP (revisdo de oficio). O procedimento € iniciado a partir da formalizacdo do requerimento

ou do despacho interno do gestor que determina a reanalise do ato.

9.5 ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE
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Em caso de identificagdo de erros no ato de concessao, seja por controle interno ou apds diligéncia
do TCE, o processo entra em Ciclo de Corregdo Prioritaria. A Diretoria de Previdéncia retifica os dados e

realiza novos calculos, submetendo o processo a Juridica e, se for o caso, ao TCE para registro da alteracao.

9.6 PROCEDIMENTO SEQUENCIAL DE REVISAO DE APOSENTADORIA

9.6.1 REQUERIMENTO E PROTOCOLO INICIAL

O servidor aposentado formaliza o requerimento de revisdo do beneficio junto ao setor de
Atendimento do IPSTP. A Oficial Previdenciaria recebe o pedido, realiza a triagem inicial para verificar a
documentacao obrigatoria e o motivo da solicitagdo, e protocoliza o processo, atribuindo um nimero tnico

que marca o inicio da contagem dos prazos de analise.

9.6.2 ENCAMINHAMENTO E DESPACHO PARA ANALISE JURIDICA
A Oficial Previdenciaria encaminha a pasta do aposentado e o requerimento de revisdo para a
Diretoria de Previdéncia. O Diretor de Previdéncia recebe e despacha a pasta para analise da Assessoria

Juridica.

9.6.3 ANALISE LEGAL E PORTAO DE DECISAO (JURIDICA)
A Assessoria Juridica analisa o processo e o pedido de revisao, definindo a conformidade legal do
pleito, o direito aplicavel e a necessidade de retificagdo do ato original. O parecer juridico serve como Marco

Decisorio e orienta o fluxo subsequente.

9.6.4 RETIFICACAO DO PROCESSO OU INDEFERIMENTO FUNDAMENTADO
0O fluxo se divide de acordo com o Parecer Juridico:
I. Se a Revisdo é Cabivel (Deferimento): A Diretoria de Previdéncia retifica o processo de
aposentadoria conforme as orientagdes juridicas, recalcula os proventos e elabora a minuta da Portaria de

Revisdo. O processo segue para o item 10.13.

II.  Se a Revisdo Nao é Cabivel (Indeferimento): A Juridica elabora o documento de Indeferimento
Fundamentado, indicando a legislacdo aplicavel e os motivos da negativa. O processo avanca diretamente

para o item 10.14 (Formaliza¢do da Resposta de Indeferimento).

9.6.7 ANALISE E HOMOLOGACAO DO GESTOR (PORTARIA DE REVISAQ)
O (a) Diretor de Previdéncia analisa as alteracdes e a minuta da nova Portaria de Revisdo. Em caso
de concordancia, homologa o resultado da revisdo e encaminha o ato para a assinatura final do Presidente

do IP3P. Se houver divergéncia, o processo retorna a Juridica (Item 12.9) para reavaliagio.
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9.6.8 ASSINATURA, PUBLICACAO E IMPLEMENTACAO FINANCEIRA (DAF)

O (A) presidente do RPPS autoridade maxima competente recebe a minuta da Portaria de Revisao,
ja elaborada pela Diretoria de Previdéncia. O ato da assinatura formaliza a decisdo final do IP3P sobre a
revisdo do beneficio. Imediatamente apdés a formalizacdo, a Portaria é encaminhada a Diretoria
Administrativa-Financeira (DAF) para os procedimentos subsequentes de publicagdo e implementacao em

folha de pagamento.

Também é encaminhado relatério dos valores a serem recebidos ou descontados ao Contador,

responsavel pelas altera¢des na folha de pagamentos.

9.6.9 FORMALIZACAO DA RESPOSTA (PORTARIA EMITIDA)

Apoés a publicagao e implementagdo, o processo segue para a etapa de formalizagcdo conforme a
necessidade de registro externo. Quando o ato concessorio exigir registro pelo Tribunal de Contas, a
Diretoria de Previdéncia providencia o encaminhamento integral do processo ao TCE para andlise e
registro. Caso o ato ndo esteja sujeito a essa obrigatoriedade, o procedimento segue diretamente para o

7.3.12.

9.6.10 FORMALIZACAO DA RESPOSTA (INDEFERIMENTO FUNDAMENTADO)
Se o processo resultou em indeferimento, a Resposta Fundamentada — que detalha os motivos da
negativa com base no parecer juridico — é encaminhada ao Presidente que analisa o processo final e o

assina, validando formalmente a decisdo de indeferimento.

O Indeferimento é, entdo, remetido novamente a Diretoria de Previdéncia para a comunicacgao final

ao aposentado, assegurando a transpareéncia e a fundamentacao legal do ato.

9.6.11 COMUNICACAO FINAL E ARQUIVAMENTO

A Diretoria de Previdéncia realiza a comunica¢io final ao aposentado, enviando a Resposta
correspondente ao resultado do processo. Nos casos em que o ato tenha sido encaminhado ao Tribunal de
Contas do Estado, a comunicacdo deve informar expressamente que o beneficio foi concedido ou revisado
condicionado ao registro do TCE, esclarecendo que o processo permanecera em acompanhamento até a
decisao definitiva do 6rgao de controle externo.

Quando o ato ndo exigir registro pelo Tribunal de Contas, a comunicacdo final é realizada
imediatamente apds a publicagio e implementacio, informando o deferimento via Portaria ou o

indeferimento fundamentado.
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Concluida a notificacdo ao requerente, o processo é encerrado administrativamente, a pasta fisica
é encaminhada ao arquivo geral e o registro digital é atualizado como Concluido e Arquivado no sistema

do IP3P, finalizando o ciclo da revisao.
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REVISAO DE PENSAO
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10. REVISAO DE PENSAQ

10.1 FUNDAMENTO LEGAL

O processo de revisdo de pensdo observa a Lei Complementar n° 73/2023 e as alteragdes
constitucionais subsequentes. A revisdo é aplicada para correcdo de erro material, ajuste de cotas
decorrente da inclusao ou exclusdo de dependentes ou em razao de alteragdes legislativas que modifiquem
o valor ou o direito ao beneficio. O procedimento sempre respeita a legislacdo vigente a época da concessao
original.

10.2 OBJETIVO

Este procedimento tem por finalidade padronizar e formalizar o fluxo de revisdo das pensoes por
morte pagas pelo IP3P, garantindo que os valores do beneficio estejam em estrita conformidade com a
legislacdo aplicavel. O processo compreende desde o pedido inicial até o arquivamento definitivo apds
decisdo fundamentada.

10.3 SETORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO

A execucdo do processo de revisdo envolve os seguintes agentes e unidades administrativas:

L Pensionista - Parte requerente e interessada no pedido.

I Setor de Atendimento do IPSTP: Responsavel pela triagem inicial, conferéncia preliminar
dos documentos e protocolo formal do processo.

IIL Oficial Previdenciaria: Realiza a instrucdo processual, analise meritdria, elaboracdo de
calculos, averbagoes, emissdo de minutas e comunicagdes aos setores internos e externos.

V. Departamento Pessoal do 6rgao de origem do servidor: Fornece a pasta funcional
completa, incluindo assentamentos, fichas financeiras e demais documentos indispensaveis a instrugiao do
processo.

V. Diretoria de Previdéncia: Supervisiona, revisa, emite despachos e conduz o processo até
sua conclusdo, garantindo o cumprimento das normas previdencidrias apliciveis. Responsavel pela
implementacdo financeira do beneficio na folha de pagamento.

VL Presidéncia do RPPS: Autoridade maxima responsavel pela homologacio e assinatura do
ato concessorio, autorizando formalmente a aposentadoria.

VIIL Contabilidade: setor contabil

10.4 PERIODICIDADE DO PROCESSO
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A revisdo ocorre mediante requerimento do pensionista ou por iniciativa de oficio quando
identificada irregularidade pela administracdo ou pelo Tribunal de Contas. Em razao do carater alimentar
do beneficio, os processos de revisdo possuem tratamento prioritario.

10.5 ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Quando identificados erros no ato de concessao, seja por analise interna ou por determinacao do
Tribunal de Contas, a Diretoria de Beneficios procede ao saneamento imediato, executando novos calculos,
ajustando documentos e reenviando o processo para analise do érgao de controle quando aplicavel,

evitando glosas ou responsabilizacdes.

10.6 REQUERIMENTO E ENCAMINHAMENTO INICIAL
O pensionista formaliza o pedido de revisdo apresentando formulario e documentacdo
comprobatoria. A Oficial Previdenciaria protocola o requerimento, retine a pasta do beneficio e encaminha

o processo a Diretoria de Previdéncia para despacho inicial.

10.7 DESPACHO E ANALISE LEGAL (PORTAO DE DECISAO JURIDICA)

A Diretoria de Previdéncia encaminha o processo a Assessoria Juridica, que analisa a conformidade

legal do pedido e emite parecer conclusivo indicando se a revisao é ou nao cabivel.

10.8 CICLO DE RETIFICACAO (SE INCORRETO)

I. Se o parecer juridico indicar a necessidade de revisdo, a Diretoria de Beneficios executa os
recalculos e elabora a minuta da Portaria de Revisao.
II.  Apbs aretificagdo, o processo segue para analise e homologacao pelo Diretor Previdente.
II1. Caso o parecer conclua pela inexisténcia de direito a revisdo, o processo segue para

formalizacdo de indeferimento.

10.9 ANALISE DAS ALTERAC()ES E HOMOLOGACAO DO DIRETOR DE
PREVIDENCIA
A Diretoria de Previdéncia, se identificar inconsisténcias, devolve o processo a Assessoria Juridica

para nova andlise. Estando correto, homologa a revisdo e encaminha a minuta da Portaria a Presidéncia do

RPPS.

10.10 ASSINATURA DA PORTARIA

A Presidéncia do RPPS analisa a minuta, assina e homologa a Portaria de Revisio, formalizando a
decisdo administrativa que altera (ou retifica) o beneficio.
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10.11 IMPLEMENTACAO FINANCEIRA E PUBLICACAO

A contabilidade implementa os valores revisados no sistema de folha de pagamento, garantindo sua
eficacia financeira no ciclo subsequente.

10.12 FORMALIZACAO DA RESPOSTA (PROCESSO COM PORTARIA)

Apoés a publicagao e implementagao, a Diretoria de Previdéncia assina o Oficio de Resposta ao
pensionista. Se a Portaria exigir registro pelo Tribunal de Contas, o processo é enviado ao TCE antes da
comunicagao final, garantindo observancia ao rito externo.

10.13 FORMALIZACAO DA RESPOSTA DE INDEFERIMENTO

Quando o parecer juridico concluir pela inexisténcia de direito a revisao, a Assessoria Juridica
elabora documento fundamentado de indeferimento. A Diretoria de Previdéncia assina a decisdo
administrativa e encaminha o documento a Diretoria de Beneficios para comunicagdo ao pensionista.

10.14 COMUNICACAO FINAL E ARQUIVAMENTO (COM OU SEM TCE)

A Diretoria de Previdéncia comunica formalmente o pensionista sobre o resultado do processo
(Portaria ou indeferimento).

Nos casos enviados ao TCE, a comunica¢do informa que o ato estd condicionado ao registro do
Tribunal, permanecendo o processo em monitoramento.

Apos a comunicacgio:

° a pasta fisica é enviada ao arquivo geral;

° o registro digital é atualizado como Concluido e Arquivado no sistema do IP3P,

finalizando o fluxo.
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11. GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

A gestdo da folha de pagamento dos beneficios previdenciarios compreende o
conjunto de procedimentos administrativos destinados a inclusao, manutengao,
atualizacdo, processamento e pagamento dos beneficios previdenciarios concedidos pela
unidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia Social.

O processo tem por finalidade assegurar que os beneficios previdenciarios sejam
processados de forma correta, tempestiva e em conformidade com a legislagdo vigente,
garantindo a regularidade dos pagamentos, a integridade das informagdes cadastrais e
financeiras e a rastreabilidade de todas as operagoes realizadas.

Apés a conclusdo do processo de concessdo do beneficio, observados os
procedimentos previstos neste Manual, o beneficiario sera incluido na folha de
pagamento, passando a integrar a rotina mensal de processamento.

Todos os procedimentos deverdo ser executados por meio do sistema de gestdo
previdenciaria adotado pela unidade gestora, observando-se a legislacdo aplicavel, as
normas internas e os principios da legalidade, eficiéncia, seguranca da informacao,
transparéncia e controle interno.

11.1 INCLUSAO DO BENEFICIARIO NA FOLHA DE PAGAMENTO

Concluido o processo de concessdo do beneficio e publicado o respectivo ato
concessorio, o beneficiario devera ser incluido na folha de pagamento.

Nesta etapa, tendo em vista a elaboracao do processo de aposentadoria/pensao
pela Oficial Previdenciaria e o principio de segregacao de tarefas, o Diretor de Previdéncia
faz o cadastro do servidor inativo no sistema de folha de pagamento. Deverdo ser
adotados os seguintes procedimentos:

Passo 1 - Atualizar ou complementar os dados cadastrais do beneficiario.

Passo 2 - Conferir as informagdes funcionais e financeiras constantes do processo
administrativo.

Passo 3 - Registrar a espécie do beneficio concedido, se aposentadoria ou pensdo por
morte.

Passo 4 - Cadastrar a regra de calculo aplicada ao beneficio.

Passo 5 - Identificar a forma de reajuste do beneficio, registrando se ha ou nao direito a
paridade.

Passo 6 - Processar o calculo inicial dos proventos ou da pensao.

Passo 7 - Conferir os valores apurados antes da efetiva inclusao na folha de pagamento.
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11.2 PROCESSAMENTO DA FOLHA MENSAL

Mensalmente, sera realizado o processamento da folha de pagamento dos
aposentados e pensionistas, observando os seguintes procedimentos:

Passo 1 - Atualizar as informagdes cadastrais dos beneficiarios, quando necessario.

Passo 2 - Registrar as inclusoes, exclusdes, suspensdes e reativacdes de beneficios
ocorridas no periodo. Inclusdes sdo realizadas pelo Diretor de Previdéncia, e as exclusdes
pelo Contador.

Passo 3 - Verificar a ocorréncia de 6bitos, determinacgdes judiciais, revisdes
administrativas ou demais situagdes que impliquem alteragdo ou cessacdo do beneficio.
Essa tarefa é realizada pela Oficial Previdenciaria.

Passo 4 - Registrar ou importar as consignagdes autorizadas, quando houver. Essa tarefa
é realizada pela Oficial Previdenciaria, que faz a busca do arquivo de valores consignados
bancarios a descontar no site da empresa gestora de consignados e exporta o arquivo para
a folha de pagamento.

Passo 5 - A Oficial Previdenciaria e o Contador fazem a busca e lancamento dos valores
a serem descontados em folha de pagamento, como Plano de saide, convénios, sindicato
e clube de funcionarios.

Passo 6 - Processar a folha mensal de pagamento. Realizado pelo Contador.

Passo 7 - Conferir os valores processados, verificando eventuais inconsisténcias. Essa
conferencia é feita de forma conjunta pela Oficial previdencidria e pelo Contador,
realizando analise comparativa com a folha do més anterior em busca de
inconformidades.

Passo 8 - Realizar as corregdes necessarias, quando identificadas divergéncias.

Passo 9 - Efetuar o fechamento e bloqueio da folha para autorizacdo do pagamento.
Realizada pelo contador.

11.3 PAGAMENTO DOS BENEFICIOS

Apés a conclusao do processamento da folha de pagamento, serdo adotadas as
providéncias necessarias para a efetivacao do pagamento dos beneficios previdenciarios,
observando-se os seguintes procedimentos:
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Passo 1 - Encaminhar a folha de pagamento ao setor responsavel para emissdo do
empenho da despesa.

Passo 2 - O contador realiza a liquidacao da despesa, observadas as normas financeiras
e orcamentarias aplicaveis.

Passo 3 - A diretora Financeira gera o arquivo bancario com as informacdes de
pagamento dos beneficidrios e envia o arquivo ao banco, esse envio é assinado por dois
diretores.

Passo 4- O gestor de recursos busca informagdes com a assessoria de investimentos e com
o Comite de Investimentos e providencia o resgate dos valores para pagamento dos

beneficios. Essa operagdo de resgate também é assinada por dois diretores.

Passo 5- E efetuado o pagamento dos beneficios aos aposentados e pensionistas, na data
estabelecida no calendario de pagamentos da unidade gestora.

Passo 6 - a Contabilidade registra as informacdes financeiras e contabeis decorrentes do
pagamento, quando aplicavel.

Passo 7 - Arquivar os documentos e relatérios emitidos durante o processamento da
folha de pagamento, garantindo a rastreabilidade das informagdes.

Passo 8 - Encaminhar as informagdes aos 6rgdos de controle e aos sistemas oficiais,
quando exigido pela legislacdo vigente.

11.4 CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO

Apds o processamento e pagamento da folha, serdo realizados procedimentos de
controle destinados a verificar a regularidade das informagdes processadas, assegurando
a confiabilidade dos registros e a conformidade com a legislacdo previdenciaria.
Para tanto, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

Passo 1 - Verificar a conformidade dos calculos realizados.

Passo 2 - Confirmar a correta aplicacdao da legislacdo previdenciaria e das regras de
reajuste dos beneficios.

Passo 3 - Conferir a atualizacao cadastral dos beneficiarios.
Passo 4 - Verificar a regularidade dos pagamentos efetuados.

Passo 5 - Registrar e controlar as alteracdes promovidas na folha de pagamento,
garantindo a rastreabilidade das informacgdes.
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Passo 6 - Manter organizados os documentos e relatérios da folha de pagamento para
atendimento as auditorias, aos 6rgdos de controle e as certificacdes institucionais.

11.5 REVISAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
Sempre que identificada a necessidade de alteracao dos valores constantes na
folha de pagamento, sera realizada a revisdo dos beneficios, observando a legislacdo
vigente e os documentos que fundamentarem a alteracao.
As revisdes poderdo decorrer, entre outras hipoteses, de:
Passo 1 - Revisdo administrativa do beneficio.
Passo 2 - Cumprimento de decisao judicial.
Passo 3 - Correcdo de erros materiais ou inconsisténcias identificadas.
Passo 4 - Implantacao de reajustes ou revisdes de proventos.
Passo 5 - Inclusdo ou exclusdo de descontos legalmente autorizados.
As alteragdes promovidas deverdao ser devidamente registradas no sistema de
gestdo previdencidria e juntadas ao respectivo processo administrativo, garantindo a

rastreabilidade e a transparéncia das informacgdes. A aplicacdo das alteracdes é feita em
parceria entre Contador, Oficial Previdenciaria e Diretor de Previdéncia.

11.6 CONTROLE DE REAJUSTES DOS BENEFICIOS

Sera realizado o acompanhamento dos reajustes dos beneficios previdenciarios,
observando a legislacdo aplicavel a cada espécie de beneficio.

Para tanto, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

Passo 1 - Identificar os beneficios sujeitos a paridade e aqueles reajustados pelos indices
legalmente estabelecidos.

Passo 2 - Verificar a publicacdo dalegislacdo ou do ato normativo que autorize o reajuste.
Passo 3 - Atualizar os valores dos beneficios no sistema de gestdo previdenciaria.

Passo 4 - Conferir os valores processados antes da geracao da folha de pagamento.
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Passo 5 - Registrar os reajustes aplicados, mantendo arquivadas as respectivas
evidéncias.

11.7 SUSPENSAO, CESSACAO E EXCLUSAO DE BENEFICIOS DA FOLHA DE
PAGAMENTO

Serdo adotados os procedimentos necessarios para suspensdo, cessacdo ou
exclusdo dos beneficios da folha de pagamento sempre que ocorrer hipdtese prevista na
legislacao.

Para tanto, deverao ser observados os seguintes procedimentos:

Passo 1 - Identificar a ocorréncia que motive a suspensao ou cessacao do beneficio.

Passo 2 - Verificar a existéncia de documentagdo comprobatdria e, quando necessario,
instaurar o respectivo processo administrativo.

Passo 3 - Registrar a alteracdo no sistema de gestao previdencidria.
Passo 4 - Excluir ou suspender o beneficio da folha de pagamento, conforme o caso.

Passo 5 - Arquivar a documentagao comprobatdéria junto ao processo administrativo do
beneficiario.

Trés Passos-RS, 26 de agosto de 2026
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ANEXO1

1. DOCUMENTOS NECESSARIOS

1.1. DOCUMENTOS NECESSARIOS NO PROCESSO DE APOSENTADORIA

. Carteira de identidade (c6pia simples);

. CPF (cépia simples);

. PIS/PASEP (cépia simples);

. Certiddo de nascimento ou casamento atualizada (cépia simples);

° Certiddo de nascimento atualizada dos filhos menores de 21 anos;

. Conta saldrio no Sicredi (Requerer autorizagdo de abertura junto ao IP3P);

. Comprovante de enderec¢o, com CEP (cépia simples);

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

tempo a averbar ou averbado na prefeitura;
. Funciondrios da prefeitura que trabalham por algum periodo com CLT precisam da

certiddo do INSS (original);

. Relacdo de salarios de contribui¢ido no caso de aposentadoria por média (obtido junto ao
protocolo);

. Certiddo se estd respondendo ou ndo a Sindicancia Administrativa (obtido junto ao
protocolo);

. Declaracdo de beneficios, com valor do beneficio, 6rgao pagador, tipo (aposentadoria/

pensdo/renda formal), com comprovante de rendimento;

. Copia das trés ultimas folhas de pagamento.

1.2.  DOCUMENTOS NECESSARIOS NO PROCESSO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ /
EXPOSICAO AOS AGENTES QUIMICOS, FiSICOS E BIOLOGICOS/ POR DEFICIENCIA

o Todos os arrolados no item 1.1
. Laudo da junta médico pericial, com o CID (Cédigo Internacional de Doengas);
. LTCAT e PPP de todos os vinculos trabalhistas utilizados (apenas no caso de

aposentadorias por exposi¢do a agentes)

1.3. DOCUMENTOS NECESSARIOS NO PROCESSO DE APOSENTADORIA ESPECIAL
MAGISTERIO
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. Todos os arrolados no item 2.3.1

. Professores com cedéncia, permuta, averbacgdo, precisam trazer certiddo de regéncia de
classe, onde conste: periodo da cedéncia/permuta/averbacio, séries atendidas, area de atuacao, atividades
desenvolvidas, se estava ou nao em regéncia de classe, turno e ano;

. Comprovante de escolaridade, para professores (copia simples).

. Certiddo das atividades especiais de magistério fornecida pela Secretaria Municipal de

Educagdo do Municipio de Trés Passos.

1.4. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER PENSAO POR MORTE

° Certidao de Nascimento ou Casamento atualizada (No caso de unido estavel, Certidao de

Nascimento e o documento de Unido Estavel);

. Carteira de identidade;

. CPF;

o PIS/ PASEP;

. Conta salario no Sicredi (Requerer autorizacdo de abertura junto ao IP3P);

° Comprovante de residéncia;

. Certiddo de 6bito.

. Declaragdo de beneficios, com valor do beneficio, 6rgao pagador, tipo (aposentadoria/

pensdo/ renda formal), com comprovante de rendimento.
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