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1. APRESENTACAO

Este manual tem como principal objetivo orientar e informar sobre os conceitos
fundamentais da metodologia de Gestdo de Processos do PREVI-MOSSORO. Visa
contribuir para a implantacao e o aprimoramento da gestao, por meio da disseminacao
do conhecimento relacionado a0 mapeamento de processos nas principais areas de
atuacdo do Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), no ambito do PREVI
MOSSORO.

Nesta edicdo, o foco seré inicialmente voltado para 0s processos de concesséo e

revisdo de aposentadorias, pensoes e arrecadacéo.

De acordo com as diretrizes do manual do Pro-Gestdo, as grandes areas de

atuacdo do RPPS sao:

o Administrativa

Responsavel pelo suporte administrativo aos setores internos da unidade
gestora.

o Arrecadacao

Responsavel pelo controle dos repasses das contribui¢fes previdenciarias e dos
aportes.

o Atendimento

Encarregada dos servicos prestados aos servidores ativos, aposentados e
pensionistas.

° Atuarial

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
Endereco: Rua Prudente de Morais, 976 — Santo Ant6nio, CEP: 59611-100
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Responsavel pelos estudos e pelo acompanhamento dos resultados das
avaliacOes atuariais.

. Beneficios

Responsavel pela concessdo, implantacdo, manutencdo e pagamento dos
beneficios previdenciarios.

J Compensacdo Previdenciaria

Encarregada das atividades relacionadas a compensacéo previdenciaria, atuando
como regime instituidor (R1) ou regime de origem (RO), conforme o caso.

. Financeira

Area dedicada & gest&o e ao controle das finangas do RPPS.

. Investimentos

Responsavel pelos estudos, tomada de decisdes e acompanhamento dos
resultados das aplicagOes dos recursos financeiros do RPPS.

. Juridica

Atua na consultoria e na representacéo judicial da unidade gestora do RPPS.

o Tecnologia da Informacao

Area de suporte em informatica, responsavel pela gestdo e manutencdo das

bases de dados e dos sistemas utilizados pela unidade gestora.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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2. CONCEITO

A andlise e a defini¢do precisa dos processos de uma instituicdo sdo elementos
essenciais para promover a melhoria da eficiéncia organizacional. Isso ocorre porque
permitem maior compreensao por parte dos envolvidos em cada etapa das atividades
executadas.

A propria Constituicdo Federal, em seu artigo 37, caput, estabelece que a
administracdo publica direta e indireta, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, deve obedecer, entre outros, aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e, especialmente, da
eficiéncia.

Nesse sentido, a eficiéncia administrativa pode ser efetivamente alcancada
quando ha entendimento, engajamento e motivacdo dos colaboradores, que passam a
desempenhar tarefas de forma coordenada e orientadas a geracdo de valor, com a
consciéncia de que seus esforcos estdo direcionados a realizacdo de um proposito
coletivo e alinhado aos objetivos institucionais.

o Processo

E o conjunto de atividades interligadas, organizadas de maneira l6gica, que
possuem inicio e fim definidos e visam a obtencdo de resultados especificos para a
organizacdo. Os processos geralmente fazem parte das rotinas institucionais e sao
utilizados para transformar entradas (insumos ou inputs) em saidas (resultados ou
outputs), contribuindo diretamente para o alcance das metas organizacionais.

De maneira resumida, o processo pode ser compreendido como a sequéncia de

etapas executadas para viabilizar a realizacdo das rotinas operacionais da instituicdo.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
Endereco: Rua Prudente de Morais, 976 — Santo Ant6nio, CEP: 59611-100
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Os processos podem ser classificados em: Processos-Chave (ou Macroprocessos),
Processos Estruturantes e Processos de Apoio.

o Manual

Refere-se ao documento que relne, de forma sistematizada, normas,
procedimentos, funcles, atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientacdes a
serem seguidos pelos servidores da instituicdo. Esse conjunto de diretrizes pode ser
aplicado individualmente ou em conjunto, com o proposito de padronizar e orientar a
execucao das acOes institucionais.

o Manualizacao

E o ato de organizar e registrar, de maneira didatica, os procedimentos e
diretrizes necessarios a execucdo de um processo, reunindo-os em um manual. Essa
pratica visa garantir clareza, uniformidade e efetividade na realizacdo das atividades
organizacionais.

o Mapeamento

No contexto da administracdo publica, € comum que diversos processos nao
estejam plenamente definidos ou padronizados. Isso se deve ao fato de que as
normativas legais costumam estabelecer apenas diretrizes gerais, sem detalhar as
etapas operacionais ou suas variagoes.

Como resultado, a execucdo dos processos pode variar significativamente de
uma gestdo para outra — e, por vezes, até dentro da mesma administracdo. O
mapeamento de processos surge, portanto, como uma ferramenta estratégica capaz de
enfrentar esse desafio, ao representar de maneira grafica, logica e sequencial as
atividades que compdem cada processo. Além disso, permite a inclusdo de
observagfes, documentos e anexos relevantes, contribuindo para a uniformizacao,

transparéncia e melhoria continua dos procedimentos institucionais.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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3. METODOLOGIA

O mapeamento dos processos no ambito do PREVI-MOSSORO tem como
propdsito principal a construcdo de fluxogramas eficazes que reflitam com precisao o
funcionamento real das atividades institucionais. Para isso, serd adotada, sempre que
aplicavel, a notacdo BPMN (Business Process Modeling Notation), uma linguagem
padronizada que permite a representacdo visual e estruturada de todas as agdes
internas de um processo.

Essa notacdo utiliza um conjunto de simbolos organizados em forma de
diagrama, possibilitando a compreensao clara e objetiva da dinamica processual. Os
elementos da BPMN séo organizados em trés categorias principais: eventos, atividades
e decisdes. Embora a BPMN possua seus proprios conceitos e regras, o PREVI-
MOSSORO também podera utilizar notacdes especificas, adaptadas a realidade e as
particularidades da instituicdo, a fim de garantir maior aderéncia as suas necessidades
operacionais.

A manualizacdo dos processos serd orientada pelos fluxos descritos a seguir,
considerando o principal objetivo de um Regime Proprio de Previdéncia Social
(RPPS): garantir o pagamento regular e continuo dos beneficios previdenciarios aos
seus segurados. Esse compromisso deve ser assegurado tanto no presente quanto ao
longo do tempo, 0 que exige uma gestdo eficiente dos ativos e passivos do regime.
Essa responsabilidade estd expressa nos dispositivos constitucionais e legais que

determinam a observancia obrigatoria do Equilibrio Financeiro e Atuarial.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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Processos-Chave / Macroprocessos

Sao aqueles diretamente ligados a consecucdo dos objetivos centrais do RPPS,
com destaque para a Gestdo de Ativos e a Gestdo de Passivos, abrangendo, entre
outros, 0s seguintes processos:

a) Gestao de Ativos

Compreende a definicdo do plano de custeio do RPPS, o recolhimento das
contribuicdes previdenciarias e a aplicacdo dos recursos financeiros conforme 0s
pardmetros definidos pelo Conselho Monetéario Nacional (CMN). Essa gestdo visa
garantir a sustentabilidade e a rentabilidade dos recursos, assegurando o cumprimento
das obrigacdes futuras do regime.

b) Gestéo de Passivos

Abrange a administracdo do cadastro dos segurados e a manutencdo das
respectivas bases de dados, bem como a concessdo, manutencdo e pagamento dos
beneficios previdenciarios, conforme previsto na legislacdo vigente. Essa gestdo tem
como foco o controle das obrigacdes previdenciarias, assegurando o direito dos
beneficiarios e a conformidade legal dos processos.

Processos Estruturantes

Séo aqueles vinculados ao atendimento das exigéncias legais, normativas e
institucionais relacionadas ao funcionamento do RPPS. Incluem rotinas como o envio
regular dos demonstrativos obrigatorios ao sistema CADPREV, bem como o
atendimento a solicitacOes e fiscalizacdes da Secretaria de Previdéncia e dos 6rgaos de
controle externo, como o0s Tribunais de Contas. Esses processos garantem a
transparéncia, a regularidade e a conformidade da gestdo previdenciaria com o0s

marcos legais e regulatorios.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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Processos de Apoio

S&o compostos por rotinas administrativas essenciais ao funcionamento
adequado do RPPS, ainda que nédo estejam diretamente relacionadas a sua atividade-
fim. Incluem atividades como a gestdo de pessoal, suporte em tecnologia da
informacdo, manutencdo de bens patrimoniais, gestdo documental, entre outras. Essas
acOes oferecem suporte as areas finalisticas, contribuindo para a continuidade e a
eficiéncia dos servigos prestados.

O PREVI-MOSSORO incorporou, na manualiza¢io e no mapeamento de seus
processos, praticas especificas voltadas a simplificacdo e padronizacdo das
informacdes. Essas praticas visam tornar 0s processos mais compreensiveis para todos
os envolvidos, promovendo uma gestdo mais eficiente, eficaz e alinhada aos principios

da administracdo publica.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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4. FUNDAMENTACAO LEGAL

Constituicao Federal e Emendas Constitucionais

A base legal que fundamenta o Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS)
do PREVI-MOSSORO estéa consolidada na Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil de 1988, especialmente nos seguintes artigos: 24, 30, 37, 38, 39, 40, 42, 142,
144, 149, 194, 195, 201, 202 e 249, alem dos artigos 19 e 100 do Ato das Disposi¢des
Constitucionais Transitorias (ADCT).

Complementam essa estrutura constitucional as seguintes Emendas
Constitucionais:

e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998
e Artigo 40 da Constitui¢do Federal

e Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003
e Emenda Constitucional n® 47, de 5 de julho de 2005

e Emenda Constitucional n° 70, de 29 de marco de 2012

e Emenda Constitucional n° 88, de 7 de maio de 2015

e Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019

Legislacéo Local
No ambito municipal, o RPPS do PREVI Mossor6 é regulamentado pelas seguintes
normas:
* Lei Complementar Municipal n® 29/2008
* Lei Complementar Municipal n® 60/2011
Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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« Emenda a Lei Organica Municipal n® 11/2022 — que que modifica o art. 19 da
lei orgéanica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossor6 a Emenda
Constitucional n° 103/2019.

* Normativas e pareceres do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do

Norte (TCE-RN).

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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5. CONCESSAO E REVISAO

5.1Aposentadoria Voluntaria
A aposentadoria voluntéaria € concedida a requerimento do(a) servidor(a), ao
implementar todos os requisitos exigidos pelo fundamento legal escolhido, com base
na legislacdo entdo vigente ou em regras antigas, de transicao e geral, quando couber.
5.1.1Legislacao
e Artigo 40 da Constituicdo Federal,
e Emenda Constitucional n° 103/2019 (reforma da previdéncia);
e Emenda Constitucional n°® 41/2003 (direito adquirido);
e Emendas Constitucionais n°® 20/1998, 41/2003 e 47/2005 (regras de
transicao);
e Lei Complementar Municipal n°® 29/2008 que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mossord e das
Fundac@es Publicas (Estatuto do Servidor Municipal);
e Lei Complementar Municipal n® 60/2011 que institui o Regime Préprio
de Previdéncia Social (RPPS) do Municipio de Mossoro;
e Emenda a Lei Organica Municipal n® 11/2022 que modifica o art. 19 da
lei organica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossoro a
Emenda Constitucional n° 103/2019.
e Normativas e pareceres do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande
do Norte (TCE-RN).

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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5.1.2 Responsabilidade

Quem participa Responsabilidades
Atendimento Realiza o atendimento e tramitagdo documental
Assessoria Juridica Emite parecer em todos 0s processos

Diretoria Executiva de

A Analisa 0 processo e aprovagdo ou ndo o parecer juridico.
Previdéncia

Emite parecer em todos os processos e remete-0s ao TCE/RN

Controle Interno , .
ap0s concessao

Presidente Defere ou indefere o beneficio. Assina ato de concesséo
Conselho Previdenciario Julga recurso contra decisdo denegatoria.
Diretoria Executiva de
Administracdo e Implanta o beneficio e lanca na folha de pagamento
Finangas

5.1.3 Detalhamento do processo

Etapa Atividade Responsavel  Detalhamento
) No setor de atendimento presencial do PREVI,
Servidor(a)/ . . .
o(a) servidor(a) interessado(a) formaliza o
Protocolo do Setor de

1 . requerimento de aposentadoria, acompanhado dos
Processo Atendimento . L -
documentos (pessoais e funcionais) e declaragdes

(DPREV) o :
obrigatdrios, conforme checklist anexo.
Simulagao
¢ Setor de . « . :
) para atendimento Simulacdo do beneficio, devendo o(a) servidor(a)
verificacdo assinar a simulacédo e o termo de opgéo pela regra.
. (DPREV)
dos requisitos
- Setor de Conferéncia dos documentos apresentados.
Analise - e o . o
3 . Beneficios Verificagdo de tempo de servigo e contribuigdo.
preliminar S~ x
(DPREV) Composigédo da remuneragéo.
4 Calculo  do getor de Elaboracdo da planilha de calculos conforme
beneficio Beneficios regras vigentes.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
Endereco: Rua Prudente de Morais, 976 — Santo Ant6nio, CEP: 59611-100
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(DPREV)
Analise e . Verificagdo do cumprimento dos requisitos legais.
Assessoria — Lo
5 Parecer o Emissdo de parecer juridico recomendando
s Juridica . . .
Juridico deferimento ou indeferimento.
Diretor(a)
« Executivo(a)  Analisa 0 processo e aprova ou ndo 0 parecer
Aprovacdo da o « - .
6 ) . de juridico. Elaboracdo da Certiddo para fins de
Diretoria A .
Previdéncia e Aposentadoria.
Presidente
Parecer -
. Anélise do processo pelo setor de Controle
preliminar do Controle L .
7 Interno. Emissdo de parecer sobre a regularidade
Controle Interno .
da concessao.
Interno
Expedicdo e Defere ou indefere o beneficio. Publicacdo do ato
publicacdo do A de concessdo no Diario Oficial. Atualizagdo dos
8 Presidéncia . N . o
Ato de registros funcionais do servidor. Comunicacdo a
Aposentadoria SEGEPE.
Diretoria
9 Implantacdo ~ Executiva de Implantacdo do beneficio. Inclusdo do servidor
do Beneficio ~ Administragdo aposentado na folha de pagamento.
e Finangas
Parecer do g
Revisdo final pelo setor de Controle Interno.
Controle Controle e . « .
10 ) Verificagdo da correta implantacdo do beneficio e
Interno  Pos- Interno o
x eventuais ajustes.
Implantacao
Envio do .
Controle Envio do processo no Portal do Gestor do TCE
11 processo  ao Interno RN
TCERN '
Setor de Acompanhamento do processo no TCE RN até o
12 Controle e Compensacdo registro do ato de aposentadoria. Requerimento de
Arquivamento Previdencidria compensagdo previdenciaria, se for o caso.
(DPREV) Arquivamento do processo digital.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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5.1.4 Mapeamento do Processo

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossor6
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5.2 Aposentaria Compulsoria
O(a) servidor(a) municipal serd aposentado(a) compulsoriamente, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, aos 75 (setenta e cinco) anos de

idade, na forma da Lei Complementar n°® 152/2015.

5.2.1Legislagao

e Artigo 40 da Constituicdo Federal;

e Lei Complementar Municipal n°® 29/2008 que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mossord e das
Fundacdes Publicas (Estatuto do Servidor Municipal);

e Lei Complementar Municipal n°® 60/2011 que institui o Regime Proprio
de Previdéncia Social (RPPS) do Municipio de Mossoro;

e Lei Complementar n® 152/2015 que dispbe sobre a aposentadoria
compulséria por idade, com proventos proporcionais, nos termos do
inciso Il do 8 1° do art. 40 da Constituicao Federal;

e Emenda Constitucional n® 103/2019 (reforma da previdéncia);

e Emenda a Lei Organica Municipal n® 11/2022 que modifica o art. 19 da
lei organica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossoro a
Emenda Constitucional n°® 103/2019;

e Normativas e pareceres do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande
do Norte (TCE-RN).

5.2.2 Responsabilidades

Quem participa Responsabilidades

Secretaria Municipal de Gestdo e

. Identifica servidores que atingiram a idade limite
Desenvolvimento de Pessoas

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
Endereco: Rua Prudente de Morais, 976 — Santo Ant6nio, CEP: 59611-100
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(SEGEPE)

e comunica ao PREVI-MOSSORO.

Atendimento

Realiza o atendimento e tramitacdo documental.

Assessoria Juridica

Emite parecer em todos os processos. Elabora
planilha de célculos e minuta de portaria de
concessao.

Diretoria Executiva de Previdéncia

Analisa 0 processo e aprova ou nao o parecer
juridico.

Controle Interno

Emite parecer em todos 0s processos e remete-0s
ao TCE/RN apds concessdo

Presidéncia

Defere ou indefere o beneficio requerido. Assina
e publica ato de concessdo. Gera o beneficio no
sistema interno.

Conselho Previdenciario

Aprecia recurso em caso de decisdo denegatdria.

Diretoria Executiva de Administracao
e Financas

Implanta o beneficio e lanca na folha de
pagamento.

5.2.3 Detalhamento do Processo

Etapa Atividade

Responséavel Detalhamento

Identificacdo do

A SEGEPE identifica servidores
que atingiram a idade maxima

1 servidor anto SEGEPE para permanéncia no Servico
P publico e notifica o PREVI-
MOSSORO.
O(a) servidor(a) é notificado(a)
Comunicacdo ao Ca sobre a aposentadoria
2 . . Presidéncia -
(@) servidor(a) compulséria e o prazo para
apresentacdo de documentos.
No setor de atendimento
Servidor (a) / Setor presencial do PREVI, o
Protocolo do . , .
3 de atendimento processo € formalizado com a
processo

(DPREV) documentagéo exigida,

conforme checklist anexo.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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- .. Confere  documentagéo e
Analise Setor de beneficios e . ¢
4 . verifica o cumprimento dos
preliminar (DPREV) . .
requisitos legais.
Analisa 0 processo e emite
parecer recomendando
5 Parecer Juridico  Assessoria Juridica  deferimento ou indeferimento.
Elabora planilha de calculo e
minuta de portaria.
x . Analisa 0 processo e aprova ou
Aprovagdo  da Diretor(a) N P o P
. . . ndo o parecer juridico e elabora
6 Diretoria Executivo(a) de o x .
. A a Certiddo para fins de
Executiva Previdéncia .
Aposentadoria.
Parecer .
. Emite  parecer sobre a
7 preliminar do Controle Interno . «
regularidade da concessao.
Controle Interno
Expedicédo e Defere ou indefere a concessao.
publicacdo  do . Publica o ato de concessédo no
8 Presidente o . L
Ato de Diario Oficial e comunica a
Aposentadoria SEGEPE. Gera o beneficio.
. Diretoria Executiva Implanta o beneficio e inclui o
Implantacdo do . N .
9 Beneficio de Administracdo e servidor aposentado na folha de
Finangas pagamento.
Parecer do - . <
Verifica a correta implantacéo
10 Controle Interno Controle Interno . .
, « do beneficio e eventuais ajustes.
Pés-Implantacao
Envio do .
11 rocesso ao TCE Controle Interno Envio do processo no Portal do
P Gestor do TCE RN.
RN
Acompanha o processo no TCE
Setor de RN até o registro do ato e
12 Controle e Compensacédo requer compensacéo
Arquivamento Previdenciaria previdenciaria, se aplicavel.
(DEP) Arquivamento  do  processo

digital.
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5.3. Aposentadoria Especial

5.3.1 Legislacao
e Artigo 40 da Constituicdo Federal;

e Emenda Constitucional n® 103/2019 (reforma da previdéncia);

e Lei Complementar Municipal n® 29/2008 que disp6e sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mossord e das

Fundac@es Publicas (Estatuto do Servidor Municipal);

e Lei Complementar Municipal n® 60/2011 que institui 0 Regime Proprio de

Previdéncia Social (RPPS) do Municipio de Mossoro;

e Emenda a Lei Organica Municipal n°® 11/2022 que modifica o art. 19 da lei
organica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossoro a
Emenda Constitucional n° 103/2019;

e Normativas e pareceres do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande
do Norte (TCE-RN).

e Laudos técnicos de condi¢des ambientais do trabalho (LTCAT);

ePerfil Profissiografico Previdenciario (PPP).

5.3.2 Responsabilidades

Quem participa Responsabilidades

Setor de Seguranca do Trabalho

Emite | ecni PPP.
(SEGEPE) ite laudos técnicos e

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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Atendimento

Realiza o atendimento e tramitacao
documental.

Assessoria Juridica

Emite parecer em todos 0S processos.
Elabora planilha de célculos e minuta de
portaria de concessao.

Diretoria Executiva de Previdéncia

Analisa 0 processo e aprova ou nao o
parecer juridico.

Controle Interno

Emite parecer em todos 0s processos e
remete-os a0 TCE/RN ap0s concessao

Presidéncia

Defere ou indefere o beneficio. Publica ato
de concessao. Gera o beneficio no sistema
interno.

Conselho Previdenciario

Aprecia recurso em caso de deciséo
denegatoria.

Diretoria Executiva de Administracao e
Financas

Implanta o beneficio e lanca na folha de
pagamento.

5.3.3 Detalhamento do Processo

Etapa Atividade

Responséavel

Detalhamento

Setor de Seguranca

Emissdo de laudos e PPP para

D ondgmepeais 00 TN s ou tiades
(SEGEPE) A
risco.
No setor de atendimento
presencial do PREVI, o0(a)
Servidor(a) / Setor  servidor(a) interessado(a)
2 Protocolo do Pedido de atendimento formaliza o requerimento de
(DPREV) aposentadoria, acompanhado dos
documentos obrigatérios,
conforme checklist anexo.
Diretor(a) Confere a documentacdo e
3 Analise preliminar Executivo(a) de verifica o0 atendimento dos
Previdéncia requisitos legais.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
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Analisa 0 processo e emite

parecer recomendando
4 Parecer Juridico Assessoria Juridica  deferimento ou indeferimento.
Elabora planilha de célculo e
minuta de portaria.
< Diretor(a) Analisa 0 processo e aprova ou
Aprovacgdo da . « S -
5 . i i Executivo(a) de ndo o parecer juridico. Certidéo
Diretoria Executiva N . .
Previdéncia para fins de Aposentadoria.
Parecer preliminar Emite arecer  sobre a
6 P Controle Interno . P «
do Controle Interno regularidade da concessao.
Defere ou indefere o pedido.
Expedicéo e Publica o ato de concesséo no
7 publicacdo do Ato Presidente Diario Oficial do Municipio e
de Aposentadoria comunica a SEGEPE. Gera o
beneficio.
« Diretoria Executiva  Implanta o beneficio e inclui o(a)
Implantacédo do . «
8 ;. de Administracdo e  aposentado(a) na folha de
Beneficio .
Financas pagamento.
Parecer do Controle - . «
J Verifica a correta implantacéo do
9 Interno Pds- Controle Interno . L
« beneficio e eventuais ajustes.
Implantacdo
Envio do processo Envio do processo no Portal do
10 Controle Interno
ao TCERN Gestor do TCE RN.
Acompanha o processo no TCE
Setor de p . P
x RN até o registro do ato e requer
Controle e Compensacao o . -
11 : : compensacdo previdenciaria, se
Arguivamento Previdenciaria aolicavel.  Arquivamento  do
(DPREV) plicavel. — Arg

processo digital.
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5.4. Aposentadoria por Incapacidade Permanente para o Trabalho

A aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho é devida quando
o(a) servidor(a) municipal, esteja ou ndo em gozo de auxilio por incapacidade
temporaria, for acometido(a) por uma das doencas constantes do rol taxativo do art. 13
da Lei Complementar Municipal n°® 60/2011", sendo considerado(a) incapaz para o
trabalho e insuscetivel de reabilitacdo ou readaptacdo.

A concessdo dessa aposentadoria depende da constatacdo da incapacidade
permanente mediante exame médico-pericial realizado pela Junta Biopsicossocial do
Municipio. A manutencdo do beneficio estd condicionada a reavaliacdo, a cada 2
(dois) anos, contados da data de publicacdo do ato concessorio, da persisténcia das

condigdes que motivaram a sua concessao.

5.4.1 Legislacéo
* Artigo 40 da Constituicao Federal;

* Emenda Constitucional n® 103/2019 (reforma da previdéncia);

* Lei Complementar Municipal n° 29/2008 que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mossoro6 e das Fundagdes
Publicas (Estatuto do Servidor Municipal);

* Lei Complementar Municipal n° 60/2011 que institui o Regime
Proprio de Previdéncia Social (RPPS) do Municipio de Mossoro;

! Tuberculose ativa, alienacdo mental, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose, anquilosante, nefropatia grave, estado avancado de doenga de Paget (osteite
deformante), sindrome da deficiéncia imunologica adquirida - AIDS, contaminagdo por radiacdo (com base em conclusdo da

medicina especializada) ou quando vitima de acidente do trabalho ou moléstia profissional que o incapacite para o servico.

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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*Emenda a Lei Orgéanica Municipal n® 11/2022 que modifica o art. 19
da lei organica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossoré a

Emenda Constitucional n° 103/2019;

* Lei Complementar Municipal n® 178/2022 que disp0e sobre regras de

aposentadoria por incapacidade permanente no RPPS de Mossoro;

* Normativas e pareceres do Tribunal de Contas do Estado do Rio

Grande do Norte (TCE-RN).

» Normas e protocolos médico-periciais aplicaveis.

5.4.2 Responsabilidades

Quem participa Responsabilidades

Atendimento Realiza o atendimento e tramitagdo documental.

Diretoria Executiva de Agenda a avaliacdo pericial. Pratica os atos administrativos de
Gestéo Pericial expediente da Junta Biopsicossocial.

Junta Biopsicossocial Realiza avaliacao pericial e emite laudo conclusivo.

Emite parecer em todos os processos. Elabora planilha de

Assessoria Juridica . . . <
calculos e minuta de portaria de concessao.

Diretoria Executiva de

A Analisa 0 processo e aprova ou ndo o parecer juridico.
Previdéncia

Emite parecer em todos os processos e remete-0s ao TCE/RN

Controle Interno , .
apOs concessao

Defere ou indefere o beneficio. Publica ato de concessdo. Gera

Presidéncia . . .
0 beneficio no sistema interno.

Conselho Previdenciario Aprecia recurso em caso de decisdo denegatdria.

Diretoria Executiva de

.. . ) Implanta o beneficio e lanca na folha de pagamento.
Administragéo e Financas P ¢ Pag

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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5.4.3 Detalhamento do Processo

Etapa Atividade

Responséavel

Detalhamento

1 Protocolo do Pedido

Servidor(a) / Setor de
atendimento (DPREV)

atendimento
PREVI, o(a)

No setor de
presencial do
servidor(a) interessado(a)
formaliza o requerimento de
aposentadoria, acompanhado do
atestado médico e demais
documentos obrigatorios,
conforme checklist anexo.

Agendamento da

Diretoria Executiva de

Agenda a avaliacdo pericial e

2 . - « - . i
avaliacdo pericial Gestao Pericial comunica o(a) servidor(a).
Realiza exame médico-pericial e
3 Avaliacdo pericial Junta Biopsicossocial  emite laudo sobre a incapacidade
permanente para o trabalho.
. . Confere a documentagdo e
- __ Diretor(a) Executivo(a) - : ¢
4 Analise preliminar A verifica o0 atendimento dos
de Previdéncia .. .
requisitos legais.
Analisa o0 processo e emite
parecer recomendando
5 Parecer Juridico Assessoria Juridica  deferimento ou indeferimento.
Elabora planilha de célculo e
minuta de portaria.
Analisa 0 processo e aprova ou
Aprovacao da Diretor(a) Executivo(a) ndo o parecer juridico. Emite
Diretoria Executiva de Previdéncia Certiddo para fins de
Aposentadoria.
Parecer preliminar do Emite parecer sobre a
7 Controle Interno . ~
Controle Interno regularidade da concessao.
Defere ou indefere o pedido.
Expedicéo e Publica o ato de concessdo no
8 publicacdo do Ato de Presidente Diario Oficial do Municipio e

Aposentadoria

comunica a SEGEPE. Gera o
beneficio.
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N Diretoria Executiva de
Implantacdo do

Implanta o beneficio e inclui o(a)

9 ;. Administragdo e aposentado(a) na folha de
Beneficio )
Financas pagamento.
Parecer do Controle Verifica a correta implantacdo do
10 Interno Pds- Controle Interno beneficio e eventuais ajustes.
Implantagao
Envio do processo ao Envio do processo no Portal do
11 Controle Interno
TCERN Gestor do TCE RN.
Acompanha o processo no TCE
Setor de Compensacdo RN até o registro do ato e requer
Controle e . o « . L
12 Previdenciaria compensacdo previdenciaria, se

Arguivamen
quivamento (DPREV)

aplicavel.  Arquivamento  do
processo digital.
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5.5. Pensao por Morte

5.5.1 Legislacao

* Artigo 40 da Constituicao Federal;

* Emenda Constitucional n® 103/2019 (reforma da previdéncia);

* Lei Complementar Municipal n°® 29/2008 que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Mossoro e das Fundagdes
Publicas (Estatuto do Servidor Municipal);

» Lei Complementar Municipal n°® 60/2011 que institui 0 Regime
Proprio de Previdéncia Social (RPPS) do Municipio de Mossoro;

* Emenda a Lei Organica Municipal n° 11/2022 que modifica o art. 19
da lei organica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossoro a
Emenda Constitucional n° 103/2019.

* Normativas e pareceres do Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Norte (TCE-RN).

« Sumula 340 do Superior Tribunal de Justica (STJ), estabelece que a
lei aplicavel para a concessdo de pensdo por morte € a vigente da data do

6bito do segurado.

5.5.2 Responsabilidades

Quem participa Responsabilidades
Dependentes do(a) segurado(a) Formalizam o requerimento e apresentam
falecido(a) documentacao obrigatdria
Atendimento Realiza o atendimento e tramitacdo documental
Assessoria Juridica Emite parecer em todos 0s processos

Diretoria Executiva de Previdéncia Analisa 0 processo e aprova ou ndo o parecer juridico.

Controle Interno Emite parecer em todos 0s processos e remete-0s ao

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
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TCE/RN ap06s concessédo

Defere ou indefere a concessao do beneficio. Assina ato

Presidente .
de concessao.

Conselho Previdenciario Julga recurso contra decisdo denegatoria.

Diretoria Executiva de

.. . ) Implanta o beneficio e lanca na folha de pagamento
Administragéo e Finangas P ¢ pag

4.5.2 Detalhamento do Processo

Etapa Atividade Responséavel Detalhamento
Dependentes do(a) Formalizam o0 requerimento e
1 Protocolo do segurado(a) falecido(a) apresentam documentacao
Pedido / Setor de atendimento  obrigatdria.
(DPREV)

Diretor(a) Executivo(a) Confere a documentacdo e verifica

2 Analise preliminar A . - .
P de Previdéncia o0 atendimento dos requisitos legais.

Analisa 0 processo e emite parecer
Anaélise e Parecer . - recomendando  deferimento ou

3 . Assessoria Juridica . . .
Juridico indeferimento. Elabora planilha de

calculo e minuta de portaria.

o Diretor(a) Executivo(a) Analisa o processo e aprova ou nao
Aprovacao da (@) (@) P P

4 Diretoria de Previdéncia e 0 parecer juridico. Elabora a
Presidente Certiddo para fins de Aposentadoria
Parecer preliminar Emite parecer sobre a regularidade
Controle Interno ~
do Controle Interno da concessao.
- Defere ou indefere o pedido.
Expedicédo e . «
L . Publica o ato de concessdo no
8 publicacdo do Ato Presidente o . o
. Diario Oficial do Municipio. Gera o
de Aposentadoria ..
beneficio.
« Diretoria Executivade Implantacdo do beneficio. Inclusédo
Implantacdo do . N ..
9 .. Administracéo e do(a) pensionista na folha de
Beneficio .
Financgas pagamento.
10 Parecer do Controle Interno Verifica a correta implantagcdo do
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Controle Interno beneficio e eventuais ajustes.
Pés-Implantacao

Envio do processo Envia o processo no Portal do

11 Controle Interno
ao TCE RN Gestor do TCE RN.
Acompanha o0 processo até o
. registro do ato e requer
12 Controle e Setor de Compensacao co?n ensacdo  previdenciaria ! se
Arquivamento Previdenciaria (DEP) P ¢ P ’

aplicavel. Arquivamento do
processo digital.
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6. ARRECADACAO

6.1 Legislacdo

« Lei Complementar Municipal n® 60/2011 que institui 0 Regime
Proprio de Previdéncia Social (RPPS) do Municipio de Mossoro;

« Emenda a Lei Organica Municipal n® 11/2022 que modifica o art.
19 da lei orgénica para adequar as regras do RPPS do Municipio de Mossoré
a Emenda Constitucional n°® 103/2019.

« Acompanhamentos de Acordos do Parcelamento, 01229/2017,
0148/2022, 0175/202.

6.2 Responsabilidades

Quem participa Setor Responsabilidades

Setor de Execugéo SEOFIN

. . ) Emissdo de guias para arrecadacao
Orcamentaria e Financeira g P ¢

Diretor(a) Executivo(a) de DEAF Analise providéncias de documentacédo para
Administracdo e Fuinancas notificacdo em caso de inadimpléncia
Presidete Presidéncia Envio da notificacdo em caso de inadimpléncia

6.3 Detalhamento do Processo

ARRECADACAO E ENTE E LEGISLATIVO

Atividade Responsavel Detalhamento
Setor de Execucdo
Orcamentaria e

i ) O SEOFIN financeiro da unidade gestora recebe
Financeira atraves do arquivo consolidado da folha de pagamento do ente
sistema  de  gestdo SEOFIN federativo e da camara municipal informando a base
previdenciario mantém de calculo e o arquivo para importacdo no

relacdo dos SisprevWeb.
servidores/segurados
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contribuintes efetivos e
solicita ao ente
federativo e legislativo
a consolidagdo de sua
folha de pagamento.

Importacdo e
verificacdo das bases de
calculo.

SEOFIN

Nesta etapa é importada no SisprevWeb separadamente
0 arquivo referente a folha normal e a folha do décimo
terceiro aniversariante e verificada a base de calculo
com o0s arquivos consolidados enviados pelo Ente e
Camara Municipal.

Confirmacao da
contribuicdo e emissao
das guis de arrecadacéo.

SEOFIN

Ao finalizar a importacdo é necessario confirmar a
contribuicdo dos segurados e posteriormente é emitida
as guias individual por secretaria existente no Ente
Federativo.

Inscricbes de creditos
referentes aos valores
da arrecacdo do Ente
Ferativo e Legislativo.

SEOFIN

Operacdo realizada no sitema E-pUblica para inscri¢ao
de creditos referente a arrecadacao do Ente Federativo
e Legislativo.

Encaminhar guia
para pagamento.

SEOFIN

Utilizando a plataforma de e-mails institucional, o
setor responsavel envia as guias para a Secretaria
Municipal de Finangas e setor Financeiro da Camara
Muncipal.

Acompanhar 0
pagamento das guias de
arrecacdo mensalmente.

DEAF

Verificacdo dos extratos bancérios da Conta Corrente
do PREVI-Mossord, conferindo a movimentacao
financeira.

Providencia
Notificagéo de
Cobranca.

DEAF e
SEOFIN

Em caso de atraso verifinciar verifica-se quais Entes
se Legislativo ou Executoivo encontra-se em atraso,
bem como quais os valores ndo foram repassados,
sempre separando a contribuicdo do segurado e
patronal gerando novas guias com juros e atualizacédo
monétaria.

Analisar a Notificacao.

DEAF

Providenciar documentacdo formal para envio da
notificacdo.

Encaminhar notificacéo
de cobranca e nova guia
de arrecadacdo com
juros e atualizacdo
monetaria.

Presidéncia

Enviar oficio por meio de e-mail institucional o Ente
Legislativo ou Executivo devedor com as novas guias
anexas.
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Parcelamentos

Atividade Responsavel Detalhamento
No inicio do exercicio
orgamentario, é No sistema E-publica é cadastrado a previsdo de
realizado o registro da SEOFIN receita individual para cada parcelamento, separando
previsdo das receitas tambem o valor da parcela e os valores referentes a
decorrentes dos multa e juros.
parcelamentos.
O Setor de Execucdo
Orgamentéria e Através do Sistema de InformacGes dos Regimes
Financeira é responsavel Pablicos de Previdéncia Social —-CADPREV, no
pela emissdo das guias modulo de “Repasse/Parcelamento, na aba “Consultar
de recolhimento Acordo de Parcelamento” preencher o campo dados
referentes a cada DEAF da Consulta com o ente e a sitiuacdo do acordo
parcelamento, de forma “aceito”, apds clicar na coluna “Visualizar Guia de
individualizada, Recolhimento” clicar no icone Visualizar Guia de
assegurando 0 correto Recolhimento para gerar as guia de cobranca de cada
processamento e parcelamento em especifico.
controle dos pagamentos
. . Encaminhar as guias de parcelamento por meio
Encaminhar guia para o
pagamento DEAF platafo_rma de e_-ma!l institucional para o Ente
Executivo e o Legislativo.
Acompanhar 0 DEAF 6 Verificacdo dos extratos bancarios da Conta Corrente
pagamento das guias de SEOFIN do PREVI-Mossord, conferindo a movimentacao
parcelamento. financeira.
Em caso de atraso verifica-se qual parcelamento, se
. . e Legislativo ou Executivo, estd em atraso e se gera
Providencia Notificagdo . . i ~
de Cobranga. DEAF novgs gma§ pgr meio do ?ls:ten_wa de _Informagoes dos
Regimes Publicos de Previdéncia Social -CADPREV,
com juros e atualizagdo monétaria e multa.
Analisar a Notificacao. DEAF Providenciar documentacdo formal para envio da
notificacdo.
Encaminhar notificacéo Enviar oficio por meio plataforma de e-mail
de cobranca e nova guia Presidéncia institucional, para o Ente Executivo e o Legislativo,

de parcelamento com

com as novas guias de parcelamento anexos.
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juros, multa e
atualizagdo monetaria.

Emitir o relatdrio de
acompanhamento de
acordo de parcelamento

SEOFIN

Através do Sistema de Informacbes dos Regimes
Publicos de Previdéncia Social —CADPREV, no
modulo de “Repasse/Parcelamento”, na aba
“Consultar Acordo de Parcelamento” preencher o
campo dados da Consulta com o ente e a sitiuacdo do
acordo “aceito”, apoOs clicar na coluna “Visualizar
Acompanhamento do Acordo” clicar no icone para
gerar o relatporio de cada parcelamento em especifico,
as informacdes sdo atualizadas bimestralmente em
razdo do preencimento do DIPR.
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6.4 Mapeamento do Processo

Se houver atraso

Se houver atraso
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7. ANEXOS

7.1 Checklist de Documentos Necessarios
7.1.1 Documentacdo pessoal
e Requerimento do (a) segurado (a);
« RGeCPF;
» CPF do (a) conjuge;
 Certiddo de Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel;
 Carteira de Trabalho — CTPS e PIS/PASEP;

Comprovante de residéncia atualizado com CEP (até noventa dias);

« Documento contendo agéncia e conta corrente da Caixa Econdmica
Federal (cartdo do banco, comprovante de abertura de conta, contrato ou
extrato bancario etc).

» Declaracdo de ndo acumulacéo ilicita dos proventos da
aposentadoria com outro cargo publico ou qualquer outra espécie de
beneficio previdenciario;

» Declaracdo de dependentes atualizada;

» Declaracdo firmada pelo segurado, certificando a sua ciéncia nas
hipdteses em que ocorra percepcdo de beneficio menor do que a ultima
remuneracao percebida na ativa.

7.1.2 Documentacéo de vida funcional

+ Oficio de encaminhamento da SEGEPE.

» Ato de nomeacéo;

» Termo de posse;

» Contrato de Trabalho;

» Decretos e/ou Portarias de enquadramento funcional

Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de Mossord
CNPJ: 14.801.428/0001-48
Endereco: Rua Prudente de Morais, 976 — Santo Ant6nio, CEP: 59611-100
Contato: (84) 99655-3186

Pagina 40



PREVIG:
MOSSORO “wat’

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
DOS SERVIDORES DE MOSSORO

» Portarias de eventuais designacdes, dispensas, ocupacao de cargo
comissionado, exercicio de funcdo de confianca, licencas e afastamentos
concedidos, bem como outras informacdes de interesse a instrucao;

« Eventuais atos administrativos concessivos de vantagens
transitorias ou quaisquer outras vantagens pecuniarias nao inerentes a
remuneracdo do cargo efetivo, ou, ainda, certiddes equivalentes;

« Eventuais atos administrativos concessivos de incorporacfes de
vantagens pessoais;

« Decisfes judiciais concessivas de eventuais vantagens ou
garantidoras de eventuais situacdes juridicas;

 Ficha funcional (SEGEPE);

 Ficha financeira desde a competéncia de julho de 1994 ou desde o
inicio do periodo de contribuicgéo, se posterior (SEGEPE);

« 3 (trés) ultimos contracheques;

» Declaracdo do tempo de exercicio no cargo atual (SEGEPE);

» Declaracdo negativa de existéncia de processo disciplinar em
tramitacdo conta o (a) segurado (a) (SEGEPE);

e Certiddo de tempo de contribuicio de outros &rgdos

previdenciarios;
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7.2 Formulario Padrao de Requerimento de Aposentadorias

Ao Sr.

PRESIDENTE

REQUERIMENTO

Presidente do PREVI-MOSSORO,

Eu,

(E_CIVIL), portador do RG n.°

residente e domiciliado a

Nestes termos,
Peco deferimento.

Mossord/RN,

, servidor

(LOTACAO),
(BENEFICIO), amparado pelo

e do CPF n.°

(CATEGORIA), no cargo

venho mui respeitosamente

(DATA).

requerer 0 Beneficio

(LEI REGRA).
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