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MGABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

DECRETO N° 65/2017 |
DISPOE SOBRE O MANUAL DE

o - PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA INSTRUCAO DOS PROCESSOS

DE BENEFICIOS E DA OUTRAS
. PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Miraceina, no uso das atribuigdes legais que lhe sdo
conferidas pelos incisos VII, do artigo 81 da Lei Organica do Municipio;

DECRETA:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Regulamentar no ambito da Secretaria Municipal de Administragdo, os
procedlmentos administrativos e a instru¢do ' dos processos que versem sobre a..
concessdo de beneficios prev1dcnc1anos.

Pardgrafo tnico — Os processos administrativos que versem sobre matéria
previdencidria serdo autuados com capa propria, diversa dos processos relativos a outros

temas, e terfo sinalizagdo com cores especificas, que corresponderdo a cada beneficio
previsto em Lei.

Art. 2° - Cabefé_ a Sec¢do de Beneficios e Administragdo o recebimento dos
requerimentos € atos de oficio de abertura dos processos relativos aos seguintes
beneficios:

I- Quanto aos segurados:

a) Aposentadoria por invalidez (azul)

b) Aposentadoria compulséria (verde)

¢) Aposentadoria voluntaria (amarelo)

d) Aposentadoria especial (laranja)

e) Salario-familia (rosa)

f) Salario-maternidade (vermelho)

g) Auxilio-doenca (lilas)

II- Aos dependentes:
a) Pensfo por morte (preto)
b) Auxilio Reclusdo (cinza)
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL:

CAPiTULO I
DA ABERTURA DO PROCESSO E DA INSTRUCAO

Art.3° - Nos casos de‘benéﬁc‘ios em que caiba a Administragio reconhecer a situagio
previdenciaria de oficio, ou, nos casos relativos a decisdo judicial, o processo sera
iniciado com Oficio da Se¢do de Beneficios, na forma do modelo constante no anexo I,
com as seguintes inforfnag(“)es:_ | '

I- Nome do segurado
‘II- Tipo de Beneficio

III- Justificativa

IV- Numero do ProcesSo Judicial

'§1° - Sdo beneficios que exigem oficio inaugural pela Administragio, desde que
cumpridos os requisitos legais:

I- Aposentadoria por invalidez
II- Aposentadoria compulséria

§2° - Os demais beneficios exigem requerimento do servidor.

Art. 4° - Autuado o Processo, e instruido com o requerimento ou oficio inaugural, sera

imediatamente juntado o Checklist correspondente a cada beneficio, aprovados nesta
Resolugdo.

Art. 5° - A Secfo de Recursos Humanos fornecerd a Secdo de Administragio e
Beneficios as informagGes funcionais constantes no Checklist, quando necessérias.

Paragrafo Unico — Um servidor, designado pela Chefia da Se¢do de Beneficios, sera

encarregado de receber e juntar as informagdes encaminhadas pelo Se¢do de RH, nos
processos administrativos correspondentes.

Art. 6° - Todos os processos relativos a beneficios deverao estar instruidos com cépia
da Lei Complementar Municipal n°813 ou equivalente (nos casos de servidores com Lei

especifica), onde conste a classe, simbolo inicial, os niveis I, II ou III do cargo do
beneficiario.
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ESTADO.’DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE MIRACEMA
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Paragrafo tinico — Serfio anexados aos Processos Administrativos de concessdo de
beneficios a Lei que fixa e reajusta os vencimentos e salarios dos Servidores
Municipais, contemporanea a data do requerimento.

| : - CAPITULOII
DA SOLICITACAO DE DOCUMENTOS AOS INTERESSADOS

Art. 7° - Os documentos cujo fornecimento caibam ao servidor ou dependente, serfo
solicitados, através de intimagdo pessoal de comparecimento a repartigdo, com no
minimo trés dias de antecedéncia, e prévio agendamento da Sec¢fo de Administragdo e
beneficios.. |

§1° - Os agendamentos para entrega de documentos e ciéncia de processos ocorrerdao no
periodo da manh3, salvo casos urgentes.

§2°- O servidor receberd da Segdo de Beneficios a lista de documentos faltantes e
assinard termo de ciéncia. . - '

Art. 8° - ‘Os processos que aguardem informag&es dos servidores deveréo ser separados
em local especifico, até o cumprimento da diligéncia.

CAPITULO IV
DA INSTRUCAO E CERTIFICACAO DE HIPOTESES DE APOSENTADORIA

Art. 9° - Cumprida as disposigdes dos pardgrafos anteriores, os processos
administrativos cujo objeto de requerimento seja aposentadoria, serdo instruidos com

certiddo de tempo de contribui¢io e manifestacdo do setor de Recursos Humanos, com a
seguinte informagao:

I-  Idade do servidor na data da aposentadoria;

II- Informacdo de averbag@o de tempo de servigo de outros regimes (RGPS);
III- Deducdes do tempo de contribuic@o (Licengas para assuntos particulares);
IV- Licenga-prémio (ndo gozada);

V- Tempo total de contribui¢@o no servigo publico;

VI- Tempo de contribui¢do na carreira atual;

VII- Tempo de contribuig¢do no cargo em que se dara a aposentadoria.

Prefeitura do Municipio de Miracema
Praga Getilio Vargas, 01 - 2° andar - Centro - Miracema/RJ - CEP 28460-000
De segunda a quinta-feira, das 8:00 as 17:00 horas e nas sextas das 8:00 as 16:00 horas




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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Art. 10 - Apés a juntada dos documentos, o processo administrativo retornard & Segdo
de Beneficios. o |
CAPITULO V
DA PERICIA E DA JUNTA MEDICA

Art. 11 - Os processos administrativos Eﬁujo objeto de requerimentb de beneficio exijam
pericia medlca serdo encaminhados ao medlco perito, apos cumpndas as formalidades
do Checkliste a certificacdo do RH.

Paragrafo tnico — As pericias serio agendadas com no minimo trés dias de
antecedéncia.

Art. 12 - O perito emitir4 sua conclusio em laudo préprio.

Art. 13 - O servidor, no dia da pericia, tomara ciéncia da decisio do médico perito,
através de termo de ciéncia.

Art. 14 - Da decisfio do médico perito cabera pedido de reconsideracio, e, em caso de
manutencdo da conclus?o, recurso a Junta médica oficial, no prazo legal.

Paragrafo Unico — O servidor sera notificado da decis@o da junta médica, pessoalmente,
com agendamento prévio, através de termo de ciéncia.

CAPITULO VI
DA MANIFESTACAO DO DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA

Art. 15 - Cumpridos todos os artigos antecedentes, o Diretor de Previdéncia certificara

a existéncia dos documentos e encaminhard o processo administrativo a Procuradoria
Geral do Municipio.

CAPITULO VI
DA ANALISE DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 16 - Caberd a Procuradoria Geral do Municipio, através dos Procuradores

Municipais, a emissdo de parecer juridico sobre a concessdo dos beneficios e
cumprimento de decisdes judiciais.

CAPITULO VIII
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MUNICIPIO DE MIRACEMA
'GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

DO CALCULO DO BENEFICIO

Art. 17 - Com a emisséo do Parecer Juridico, 0 Processo Administrativo retornard ao

Departamento de Prev1den01a para posterior encaminhamento a Secdo de
Contabilidade. : '

Paragrafo unico — Caberd a Se¢éo de Contablhdade a realizagio do calculo do beneficio,
certificando o0 método adotado. :

CAPITULO IX
DA DECISAO ADMINISTRATIVA

Art. 18 - Com a emisso do Parecer Juridico e ﬁxéc;éo do valor do beneficio pela Segio
de Contabilidade, cabera ao Departamento de Previdéncia encaminhar os processos a
Secretaria Mum01pal de Administragdo para deciso final.

§1° - Com a decisio administrativa, 0s autos. serdo encaminhados a Secdo de Beneficios.

§2° - O servidor sera cientificado pessoalmente da decisio administrativa, através de
termo de ciéncia, com prévio agendamento pela Se¢do de Beneficios..

Art. 19 - O beneficio sera concedido através de portaria, publicada no Boletim Oficial
do Municipio.

Art. 20 — Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagdo, revogadas disposigdes
em contrario.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUNIPRA-SE.

Rﬁyy{;

"CEOVIS TOSTES DE/BARROS
PREFEITO MUNICIPALDE MIRACEMA

PREFEITURA MUNIC DE SETEMBRO DE 2017.

)
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ANEXO 1 - MODELO DE REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE
BENEFiCIO

ANEXO 2 - OFICIO DE ABERTURA DE PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA COMPULSORIA

ANEXO 3 - OFICIO DE ABERTURA DE PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

ANEXO 4 - CHECK LISTS

ANEXO 5 - MODELO MANIFESTACAO RH

ANEXO 6 - MODELO DE FORMULARIO DE AGENDAMENTO
ANEXO 7 - MODELO DE TERMO DE CIENCIA DE DILIGENCIAS
ANEXO 8 - MODELO DE TERMO DE CIENCIA DE PERICIA

ANEXO 9 - MODELO DE TERMO DE CIENCIA DE DECISAO
ADMINISTRATIVA '

ANEXO 10 - MODELO DE DESPACHO
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" REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE BENEFICIO

NOME: NASC:
IDADE: _ | CARGO:
MATRICULA: - PORTARIA:
Sirvo-me do presente para requerer:
SEGURADOS
 APOSENTADORIA VOLUNTARIA ()
APOSENTADORIA ESPECIAL ()
SALARIO-FAMILIA ()
SALARIO-MATERNIDADE - ()
AUXILIO-DOENCA ()
DEPENDENTES
AUXILIO RECLUSAO ()
PENSAO POR MORTE ()
MIRACEMA, / /

ASSINATURA DO REQUERENTE OU REPRESENTANTE LEGAL

- Prefeitura db Municipio de Miracema
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MUNICIPIO DE MIRACEMA
'GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

ABERTURA DE PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

MEMORANDON® |

NOME: : ' NASC:

IDADE: : CARGO:

MATRICULA: P | PORTARIA:
JUSTIFICATIVA

TRATA-SE DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO, DE OFICIO, PELO
SETOR COMPETENTE, DIANTE DA IDADE ALCANCADA PELO SERVIDOR,
SEGUNDO REGISTROS FUNCIONAIS. '

CLASSE DO BENEFICIARIO | SEGURADO l
APOSENTADORIA COMPULSORIA | ( ) |
MIRACEMA, / /

CHEFE DO SECAO DE BENEFiCIOS E ADMINISTRACAO
PORTARIA N° - MATRICULA

. Prefeitura do Municipio de Miracema
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ABERTURA DE PROCESSO

'CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

MEMORANDO N°___/ K -

NOME: o ~ NASC:

IDADE: , _ CARGO:
‘MATRICULA: : | PORTARIA:
JUSTIFICATIVA

TRATA-SE DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO, DE OFICIO, PELO
SETOR COMPETENTE, DIANTE DO LAUDO MEDICO PERICIAL QUE CONCLUIU
PELA INCAPACIDADE LABORAL PERMANENTE DO SERVIDOR..

‘ ’NCLASSE DO BENEFICIARIO

SEGURADO

- APOSENTADORIA POR INVALIDEZ K

MIRACEMA, / /

CHEFE DA SECAO DE BENEFICIOS E ADMINISTRACAO
PORTARIA N° - MATRICULA
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE MIRACEMA ‘
" GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

[ “CERTIFICACAO DE INFORMACAO PREVIDENCIARIA- RH

MANIFESTACAO SMA/RH/N° /

PROCESSO ADMINISTRATIVO:

NOME: o : NASC:
IDADE: f CARGO:
MATRICULA: ; ' PORTARIA:
PADRAO ATUAL: o NIVEL:

INFORMACOES FUNCIONAIS ESPECIFICAS

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO (RGPS) ( )SIM( )NAO
DEDUCOES DO TEMPO DE CONTRIBUICAO ( )SIM( )NAO
TEMPO TOTAL DE CONTRIBUICAO NO SERVICO PUBLICO ( )SIM( )NAO
TEMPO DE CONTRIBUICAO NA CARREIRA ATUAL ( )SIM( )NAO
TEMPO DE CONTRIBUICAO NO CARGO EM QUE SEDARA A | ( )SIM( )NAO
APOSENTADORIA

Certifico, para fins de instru¢do do processo administrativo de beneficios previdenciarios,
que as informagSes supracitadas e em anexo a esta manifestacdo estdo de acordo com os
arquivos e sistemas eletrdnicos existentes no setor de recursos humanos.

... MIRACEMA, / /

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PORTARIA N° - MATRICULA

v Prefeitura do Municipio de Miracema
Praga Getilio Vargas, 01 -2° andar - Centro - Miracema/RJ - CEP 28460-000
De segunda a quinta-feira, das 8:00 &s 17:00 horas e nas sextas das 8:00 as 16:00 horas




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE MIRACEMA
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

FORMULARIO DE AGENDAMENTO

PROCESSO ADlV[INISTRATIVO Ne°:

NOME: | | NASC:
IDADE: : ' CARGO:
MATRICULA: C PORTARIA:

. TRATA-SE DE AGENDAMENTO PARA:
"ENTREGA DE DOCUMENTOS E DILIGENCIAS ()
PERICIA/RESULTADO DA PERICIA )
CIENCIA DE DECISAO ADMINISTRATIVA ()
DATA DO AGENDAMENTO / 7 -
TURNO DE ATENDIMENTO B (_ )MANHA ( ) TARDE

MIRACEMA, / /

CHEFE DO SETOR DE BENEFICIOS E ADMINISTRACAO
e PORTARIA N° - MATRICULA

. Prefeitura do Municipio de Miracema
Prac;a Getulio Vargas, 01 - 2° andar - Centro - Miracema/RJ - CEP 28460-000
‘De segunda a quinta-feira, das 8:00 s 17:00 horas e nas sextas das 8:00 as 16:00 horas

11




MUNICIPIO DE MIRACEMA
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

" TERMO DE CIENCIA DE AGENDAMENTO |
PROCESSO ADMINISTRATIVO N°:
NOME: | | NASC:
IDADE: CARGO:
MATRICULA: | - PORTARIA:
ENTREGA DE DOCUMENTOS E DILIGENCIAS )
PERICIA/RESULTADO DA PERICIA | ¢ )
CIENCIA DE DECISAO ADMINISTRATIVA )
Observagdes:

Declaro, sob as penas da lei, que obtive plena ciéncia do agendamento previsto,
comprometendo-me a comparecer na data designado para o regular andamento do processo
administrativo visando a concessio de beneficio previdenciario.

MIRACEMA, / /

ASSINATURA DO REQUERENTE OU REPRESENTANTE LEGAL
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" TERMO DE CIENCIA DE LAUDO PERICIAL ]

| PROCESSO ADM]NISTRATIVO N°:

NOME: - ' NASC:
IDADE: 2 | CARGO:
MATRICULA: o ' | PORTARIA:

Declaro, sob as penas da lei, que obtive plena ciéncia do laudo pericial emitido pelo
médico perito, no processo administrativo supracitado, que concluiu pela nio concessio do
beneficio pautado em situa¢ao de invalidez/impossibilidade laboral.

Declaro ainda ter recebido a cépia do laudo pericial com as razdes do indeferimento.

MIRACEMA, / /

: ’A_SSINATURA DO REQUERENTE OU REPRESENTANTE__LEGAL

Ciente da decisdo, venho requerer:

A RECONSIDERACAO DO LAUDO PERICIAL PELO MEDICO PERITO
A AVALIACAO POR JUNTA MEDICA MUNICIPAL

N

MIRACEMA, / /

ASSINATURA DO REQUERENTE OU REPRESENTANTE LEGAL
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| TERMO DE CIENCIA DE DECISAO ADMINISTRATIVA
PROCESSO ADMINISTRATIVO:
NOME: ' | NASC:
IDADE: ‘. CARGO:
MATRICULA: ‘ 'PORTARIA:
PADRAO ATUAL: i NIVEL:

Declaro, sob as penas da lei, que obtive plena ciéncia do decisdo administrativa proferida
pela EXMO. SR. SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, no processo administrativo
supracitado, que concluiu pela concessio do beneficio previdenciario.

Declaro ainda ter recebido a cépia da decisdo administrativa com as razbes do
.indeferimento. ‘

*caso ndo ocorrido a concessdo, devera ser alterada para nfio concessdo

MIRACEMA, / /

ASSINATURA DO REQUERENTE OU REPRESENTANTE LEGAL
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MODELO DE DESPACHO

RECEBIMENTO
Certifico e dou f€ que nesta data recebi o processo da:
) Segdo de Beneficios ¢ Administragdo ‘
') Se¢do de Recursos Humanos
) Pericia/Junta Médica
) Segdo de Contabilidade
) Segdo de Investimentos.
) Departamento de Previdéncia Social
) Procuradoria Geral do Municipio
) Gabinete do Exmo. Secretario Municipal de Administragéo
Miracema, . de ] de20__ .

o~ o~ P~~~

REMESSA

Certifico e doulfé que nesta data fez-se 4 remessa dos autos:
) Segdo de Beneficios € Administragio
) Segdio de Recursos Humanos
)Pericia/Junta Médica
) Secdo de Contabilidade
) Secdo de Investimentos
) Departamento de Previdéncia Social
) Procuradoria Geral do Municipio
) Gabinete do Exmo. Secretario Municipal de Administragdo

.. Miracema, de de20_ .

JUNTADA
Aos  diasde de .
Junto a estes autos __ (nome do documento, procuragio, declaracdo, contracheque etc..)
em frente.
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