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1. APRESENTACAO

O presente manual de padronizagdo de concessdao de beneficios
(aposentadorias e pensdes) do CAPSIRATI tem como objetivo estabelecer os
fluxos da concessdo de beneficios, para seus segurados compostos por
servidores ativos e inativos e que possuem o direito dos beneficios de
aposentadorias e pensdes de acordo com os dispositivos previstos em Lei
Municipal 5.011/2022 que versa sobre previdéncia dos servidores publicos
municipais de Irati. Em Anexo ao Manual, apresenta-se a Cartilha do Servidor

onde traz todos os regramentos para obtencao de beneficios.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GERAL

Assegurar os procedimentos e padronizacdo de instrucdo de processos para
obtencdo de aposentadoria e pensdes aos segurados do CAPSIRATI, com
intuito de padronizar as atividades relativas aos requerimentos recebidos e seu
tratamento para os processos de aposentadoria voluntaria, aposentadoria por
invalidez, aposentadoria compulsoria, pensao por morte e revisdes de

aposentadoria a partir de processos judiciais.
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Criar e manter mecanismos de orientagdo para os procedimentos necessarios

para concessao de beneficios aos segurados do CAPSIRATI,

Disponibilizar a lista dos documentos necessarios para a instrugcdo dos

processos de aposentadorias e pensoes, inclusive o abono permanéncia;

Disponibilizar pelos meios de comunicagdo do CAPSIRATI, informacdes
necessarias para obtencdo dos beneficios seja aposentadorias, pensdes e

abono permanéncia;
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Criar e estabelecer mecanismos de comunicagao para instrugdo de processos
em todas fases em que tramitam os processos e a necessidade complementacao

de informagbes documentais.

Estabelecer os compromissos dos entes para concessdo dos beneficios
evidenciando as responsabilidades do CAPSIRATI e da Prefeitura Municipal de

Irati.
3. DEFINI(;AO DE PROCESSOS

Para um setor administrativo e de gestdo, o processo consiste no
sequenciamento de atividades inter-relacionadas que possuem insumos
(etapas) que se transforma em produtos e servigos que no final de um pedido de
aposentadoria por exemplo gera o beneficio, sendo, portanto, um processo com

inicio, meio e fim cujo interesse estad em atingir o resultado, o objetivo, a meta.

Devem seguir uma ordem cronolégica, com numeragao de todas as folhas

incluindo a capa, carimbadas e rubricadas pelo funcionario responsavel.
Devem também refletir a transparéncia dos atos.

A sequéncia permite que o controle interno e outros érgéos de controle possam

verificar com maior facilidade.

Adocgao dos procedimentos para os processos junto ao CAPSIRATI, devem
seguir a ordem de protocolo, recepgao, verificagdo, pareces técnicos,

autorizacao, execugao, arquivamento.
4. GLOSSARIO

Para este manual, as definigdes importantes sdo descritas a seguir:
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a) APOSENTADORIA: Diz respeito ao beneficio garantido por lei, assegurado
ao SERVIDOR PUBLICO QUE ATINGIR OS REQUISITOS LEGAIS
EXISTENTES.

B) APOSENTADORIA COMPULSORIA: aposentadoria, garantida ao servidor
quando atingida determinada idade, concebendo proventos proporcionais ao

tempo de contribuicao;

c) APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE AO
TRABALHO: aposentadoria garantida ao servidor que se encontra
permanentemente incapaz de exercer atividade laborativa e que também nao
possa ser readaptado em outro cargo, conforme avaliagado da pericia oficial

determinada.

d) APOSENTADORIA ESPECIAL DO MAGISTERIO: aposentadoria concedida
ao segurado detentor de cargo efetivo de professor que comprove o tempo
de contribuigdo no efetivo exercicio do magistério (docéncia, diregdo ou
coordenagao pedagodgica em unidade escolar) por no minimo 25 (vinte e
cinco) anos mulher, 30 (trinta) anos homem e a idade exigida

cumulativamente.

e) APOSENTADORIA VOLUNTARIA - tipo de aposentadoria em que o
servidor publico solicita sua passagem para a inatividade, apos cumprir 0s
requisitos legais ESTABELECIDOS, COMO TEMPO DE CONTRIBUICAO E
IDADE. Aposentadoria concedida aos servidores que completaram os
requisitos minimos estabelecidos na Constituicdo Federal e Lei Municipal
5.011/2022;

f) APOSENTADORIA DO SERVIDOR COM DEFICIENCIA- tipo de
aposentadoria que pode ocorrer por tempo de contribuicdo e por idade

cumulativamente, com regras diferenciadas para cada grau de deficiéncia
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com critérios com tempo minimo de contribuicdo e idade, com redugao

proporcional conforme o grau da deficiéncia.

APOSENTADORIA ESPECIAL POR EXERCICIO DE ATIVIDADES COM
EFETIVA EXPOSICAO A AGENTES NOVIGOS- tipo de aposentadoria
especial por exposicdo a agentes nocivos, um beneficio previdenciario
concedido aos trabalhadores que exercem atividades com exposi¢cao a
agentes quimicos, fisicos ou bioldgicos prejudiciais a saude, de forma

permanente e ndao ocasional nem intermitente.

i) CONVERSAO DE TEMPO ESPECIAL COMUM - O segurado que tiver
algum periodo de contribuigdo reconhecido como de atividade especial,
independentemente do regime de origem, podera ser convertido o tempo

especial reconhecido em comum, nos termos da Lei.

j) CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO: E o cargo publico para

provimento em carater efetivo mediante nomeacao;

k) CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO - CTC: Trata-se de um
documento expedido pela unidade gestora do RPPS ou pelo INSS,

comprovando o tempo de contribui¢do do servidor;

) DECLARAGCAO DE TEMPO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO DO
PROPRIO ENTE: Trata-se de um documento utilizado para instrucdo do
processo de aposentadoria, devendo ser apresentado sem rasuras e
devendo contar: os dados pessoais e funcionais do servidor; o tempo de
servigo computado até o dia anterior ao da vigéncia da aposentadoria;
regime juridico ao qual estava submetido antes da vigéncia da Lei n°
8.112/90; afastamentos ocorridos durante a vida funcional do servidor;
discriminagdo, ano a ano, do tempo de servico utilizado para
aposentadoria, inclusive o averbado; e as designagdes e dispensas no

caso de exercicio em fungdes ou cargos comissionados;
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m) PENSAO POR MORTE: Trata-se de procedimento em que sera verificada
a qualidade de dependente do segurado falecido. No qual devera ser
juntado pelo pretendente toda documentagdo que venha a comprovar o
vinculo de parentesco ou dependéncia econdmica com o servidor falecido
nos termos da Lei n® 5.011/2022;

n) PROVENTOS: Trata-se da designacao técnica dos valores pecuniarios

recebidos pelo servidor aposentado;

o) REGRA DE TRANSIGAO: Esta assegura condicdes mais benéficas de
aposentadoria aos servidores publicos que tinham expectativas de direito
de se aposentar pelo regime previdenciario cujas regras foram

reformadas pelo Poder Constituinte;

p) REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA: Trata-se do instrumento pelo
qual o servidor requer a concessao de aposentadoria de acordo com os
fundamentos legais em que se enquadra e anexa documentagao
COMPROBATORIA NECESSARIA A ANALISE DA SOLICITACAO;

Q) SERVIDOR PUBLICO EFETIVO: Trata-se da pessoa legalmente

investida em cargo publico criado por lei, de provimento efetivo;

5. TIPOS DE BENEFICIOS
5.1 Aposentadoria Voluntaria;
5.2 Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho;
5.3 Aposentadoria do servidor com deficiéncia;
5.4 Aposentadoria especial por exercicio de atividades com efetiva exposicao
a agentes nocivos;
5.5 Aposentadoria Magistério;
5.6 Aposentadoria compulséria

5.7 Pensao por morte de servidores ativos ou inativos.
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5.8 Abono de permanéncia (para ativos que completaram os requisitos e

continuam trabalhando no ente)

6. PASSO A PASSO PARA SIMULAGAO E OBTENGAO DE BENEFICIOS

6.1. PROCEDIMENTOS GERAIS PARA OBTENGCAO DOS BENEFICIOS
De acordo com este manual, os procedimentos devem seguir a movimentagao
alimentados com as informagdes dos processos do inicio ao encerramento,

preferencialmente no sistema de processo digital.
6.1.1 SIMULAGAO DE APOSENTADORIA E OUTROS BENEFICIOS

1. O servidor informa-se no Capsirati sobre os procedimentos para obtencao
da simulacao de aposentadoria e outros beneficios;

2. Capsirati repassa a listagem dos documentos para o servidor interessado;

3. Capsirati orienta para abertura de protocolo on line ou presencial através
do sistema de protocolo Oxy

4. Em posse do processo, Capsirati solicita o restante dos documentos
funcionais ao Recursos Humanos da Prefeitura de Irati;

5. Capsirati elabora da simulacdo de aposentadoria através do sistema
Softprevi

6. A Procuradoria do Capsirati elabora o parecer juridico com base na
simulagcdo com base na legislacdo vigente e anexa ao protocolo
direcionando para o Departamento de Pessoal da Prefeitura de Irati;

7. O departamento de pessoal comunica o interessado da disponibilidade do

processo;

8. Sendo o resultando da simulagao negativo, os servidores se mantem em

atividade até o cumprimento dos requisitos para aposentadoria;
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9. O servidor ao suscitar duvidas, deve solicitar agendamento com a

procuradoria juridica para esclarecimentos do CAPSIRATI.

10. Caso contrario, se o resultado da simulacao for positivo, isto €, o servidor
cumpre com os requisitos legais, o Capsirati emite uma declaragao de
cumprimento que o servidor pode se aposentar ou solicitar abono de
permanéncia. O setor informa os procedimentos e anexa a relacdo de
documentos do respectivo processo de aposentadoria ou ainda, é

orientado sobre os documentos para o abono de permanéncia.

7. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

7.1 PROCEDIMENTOS PARA OBTENGAO DA APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

O Segurado que cumprir os requisitos, conforme a simulacdo, devera
providenciar os seguintes documentos: no caso do servidor no cargo de
magistério deve comprovar o exercicio efetivo na atividade. O CAPSIRATI
emitira a Declaragao de aptidao de beneficio, (anexo ) a partir do qual se

for positivo o segurado podera requisitar sua aposentadoria
7.1. 1. Documentos de identificagao do beneficiario

a) Documentos de identificagao do servidor (RG, CPF);

b) Comprovante de Endereco atualizado;

c) Certidao de casamento ou nascimento atualizada;

d) Declaracao de Unido Estavel, quando for o caso;

e) Comprovante de pagamento do ultimo més;

f) Carteira Profissional original, quando for o caso;
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g) Certiddao de Tempo de Contribuicdo emitida pelo Instituto Nacional do
Seguro Social - Original, quando for o caso; preencher o Anexo II-

Declaragao do tempo de contribuicao;

h) Declaragédo de Tempo de Contribuicdo emitida pela Prefeitura Municipal
de Irati e/ou do Poder Legislativo Municipal- Original; nos termos da Portaria
MTP 1467/2022,;

i) Copia dos documentos pessoais de dependentes, quando for o caso;

j) Quando se tratar de aposentadoria especial de Magistério, Declaracéo de
efetivo exercicio de Magistério de todos os periodos a serem considerados

para o calculo da aposentadoria especial;

I) Nos casos de tempo de servigo militar prestado, certiddo emitida pelo

Ministério da Defesa;

m) No caso de tempo de servigco publico em outras esferas, Federal e
Estadual ou em outro érgdo municipal, a Certiddo de Tempo de Contribuicao
emitida por esses 6rgdos com os salarios de contribuicdo apds 1994 —
Original, nos termos da Portaria MTP 1467/2022;

n) Orientagdo pelo Capsirati para a abertura de conta salario junto a Caixa

Econdmica Federal onde servidor aposentado recebera seus proventos;

0) Declaragao de ciéncia da chefia de que o servidor estd em processo de

requerimento de aposentadoria;

p) em caso de aposentadoria especial ou conversao de tempo, vide o item
aposentadorias especiais.

gq) em caso de acumulo de beneficios com pensdo, o requerente devera
apresentar a declaragao de acumulo e comprovante de pagamentos dos

beneficios.
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7.2.2 Com a documentagao em maos, o servidor dirige-se até o Capsirati para
conferencia dos mesmos e depois vai até o setor de Protocolo da Prefeitura
Municipal para a abertura do processo de aposentadoria, podendo ainda fazer o

processo on line.

e O setor de protocolos da Prefeitura fara o escaneamento dos documentos
abrindo o protocolo ao interessado;

¢ No momento da conferéncia, o Capsirati fornecera ao requerente os
seguintes documentos que devem ser preenchidos e assinados pelo
mesmo:

¢ Declaragao de aptidao de beneficio (anexo I- fornecido pelo RPPS)

o Declaragcdao de conhecimento dos prazos, para obtengdo de
beneficios (anexo Il — a preencher pelo requerente).

e Declaragao do tempo de contribuicdo (anexo lll a preencher pelo
requerente)

¢ Declaragao de acumulo de beneficios e cargos e empregos publicos
(anexo IV a preencher pelo requerente);

e Declaragcao de ciéncia de recadastramento anual (anexo V a
preencher pelo requerente);

e Termo de ciéncia de processo de pedido de aposentadoria assinada
pela chefia (anexo VI),

e Declaracao de opcao de beneficios (se for o caso - anexo VIi
preenchido pelo requerente);

¢ No requerimento (anexo lll) o servidor deve preencher as informacdes
pessoais e declarar se pretende que sejam averbados outros tempos de
outros regimes (RGPS, ou RPPS de outros municipios ou do estado). Em

caso de fazer essa opgao, discriminar quais tempos;

e Ap0s esta conferéncia, o servidor fara o protocolo na Prefeitura ou online,
e sera dada abertura do processo através do sistema de protocolo

online ou presencial que devera contar os dados pessoais do requerente
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e tipo de solicitagdo. O sistema gerara um numero de protocolo e senha
que sera entregue o comprovante de protocolo ao requerente para que

possa fazer o acompanhamento;

E emitido check-list (anexo VIII), dos documentos que compdem o
processo, assinado tanto pelo responsavel pela abertura do processo,
quanto pelo requerente;

O protocolo sera encaminhado para o CAPSIRATI,;

O prazo a ser informado para a concessao do beneficio € de em média
90 (noventa dias), devendo o interessado aguardar o contato da

Autarquia, neste periodo.

Formalizado o inicio do processo, solicita-se ao Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura Irati, via protocolo, o envio da ficha
financeira do servidor, caso haja necessidade para calculo da média, e
copia da aprovagao do concurso publico prestado pelo servidor, quando
for o caso. Caso a aprovagao do concurso nao conste o nome do servidor,

oficia-se o Departamento de Recursos Humanos para devida justificativa.

Feita a conferéncia dos documentos, o setor de beneficios do CAPSIRATI
efetua uma simulacdo de aposentadoria com base nos documentos
pertinentes, chamado de Meméria (simulagdao) de beneficios de
aposentadoria (anexo X), e apresenta uma estimativa de tempo e idade
para aposentadoria;

O processo de contagem de tempo sera feita no sistema proprio e engloba
informacbdes fornecidas através da Declaragcdo de Tempos de
Contribuicao emitida pelo Departamento de Recursos Humanos:

v Faltas

v'Licenga sem vencimentos
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v" Tempo de contribuigédo

v" Tempo de servigo publico

v' CessOes e mandatos eletivos.
Caso ocorram duvidas, inconsisténcias e/ou divergéncias nos
documentos, os esclarecimentos devem ser solicitados oficialmente via
protocolo para os departamentos competentes.
O resultado do calculo é apresentado ao servidor que toma sua deciséao

de seguir com o processo ou arquiva-lo.

Se sua deciséo for positiva, o Capsirati devera organizar o processo para
encaminha-lo ao departamento juridico, para assim realizar a emissao do

parecer juridico, podendo ser deferido ou indeferido;

Definido o parecer juridico, este é encaminhado para o superintendente
da do Capsirati para que o assine juntamente com os calculos e retorne
para o setor de beneficios para elaboragdo do parecer conclusivo e

emissao da minuta do decreto;

Sendo o parecer deferido, segue a Minuta do decreto para a Procuradoria
Juridica Municipal, para que esta providencie a assinatura do chefe do

Poder Executivo e oficialize a publicagao no Diario Oficial Municipal.

Concomitante ao decreto municipal (antes da publicagdo), o
departamento de pessoal recebe o interessado que confere e assina o

processo de aposentadoria, dando assim a sequéncia da decretacgao.

O departamento de pessoal informa o servidor do dia que sera desligado
e que deste momento ele passa a compor o quadro de servidores inativos

do Capsirati, cujos proventos passarao a ser remunerados pelo regime.

O departamento de pessoal informa que o decreto de aposentadoria e

toda documentacgao estara disponivel junto ao CAPSIRATI.
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O Capsirati recebe o processo fisico concluido, providencia cépia digital
€ anexa ao protocolo do servidor.
O Capsirati cria uma pasta digitalizada do processo, mantendo porem os

documentos em pasta fisica.

O CAPSIRATI digitaliza os documentos do processo de aposentadoria,

deve protocolar o processo através do sistema SIAP junto ao TCEPR,;

Encaminha o processo para o setor responsavel pela folha de pagamento
para langcamento das informacgdes (Processo de Gestdo da Folha de

Pagamento);

O servidor responsavel pelo Setor de Contabilidade fara o cadastro e
inclusdo do segurado no Mdédulo Folha de Pagamento do sistema,

seguindo a Portaria de Concesséao do Beneficio;

Apds, o processo € encaminhado para o Controle Interno verificar a
regularidade formal, e emitira parecer a ser anexado ao processo, em

caso de inconformidade processual devera comunicar o CAPSIRATI,

O Controle Interno devolve o processo para o CAPSIRATI que aguardara

a Homologacgao do TCE .

O Departamento de Beneficios do Capsirati acompanha o andamento no

Tribunal de Contas para eventuais corregoes;

O TCE PR podera diligenciar a Autarquia para complementagbes de

informacdes do processo que sera respondida caso a caso;
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ApOs a aprovagao pelo Tribunal de Contas, o Departamento de
Concesséao de Beneficios encaminha a decisédo para o Departamento de
Compensacao Previdenciaria;

O Setor de compensagao conclui o requerimento de compensacgéao junto

ao sistema Comprey;

Departamento de Compensacao faz o acompanhamento do requerimento
de compensacgao, e apos aprovagdo encaminha a informacédo para o

Departamento contabil junto com os demais relatorios pertinentes.

O processo de concessao de aposentadoria deve permanecer no arquivo

da Autarquia, no formato fisico e digital.

7.2 PROCEDIMENTOS PARA OBTENGAO DE APOSENTADORIA
COMPULSORIA

Inicia-se com o departamento pessoal informando ao Setor de Beneficios
do Capsirati a proximidade da data de aposentadoria do servidor publico,
para que entdo haja novo contato com o respectivo servidor, a fim de

solicitar seu comparecimento.

O Setor de Beneficios do Capsirati ficara responsavel por atender o
servidor, e entregar o check-list de documentos para abertura do
PROCESSO DE APOSENTADORIA.

7.2.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO

a) Documentos de identificagcéo do servidor (RG, CPF);

b) Comprovante de Enderego atualizado;
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c) Certiddo de casamento ou nascimento atualizada;
d) Declaragao de Uniao Estavel, quando for o caso;

e) Comprovante de pagamento de todo periodo de RPPS/INSS de julho de 1994

para ca.
f) Carteira Profissional original, quando for o caso;

g) Certidao de Tempo de Contribuicao emitida pelo Instituto Nacional do Seguro

Social- Original, quando for o caso;

h) Declaragédo de Tempo de Contribuigao emitida pela Prefeitura Municipal de

Irati - Original;
i) Copia dos documentos pessoais de dependentes;

j)- Nos casos de tempo de servico militar prestado, certiddo emitida pelo

Ministério da Defesa;

k). No caso de tempo de servigo publico em outras esferas, Federal e Estadual
ou em outro 6rgao municipal, Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida por
esses 6rgaos com os salarios de contribuicdo apds 1994 — Original, nos termos
da Portaria 154 de 15 de maio de 2008 da Previdéncia Social;

[) Abertura de conta salario com o CNPJ do CAPSIRATI na agéncia bancaria
onde o Capsirati realiza o pagamento, devendo fornecer os dados bancarios com
a agéncia e numero da conta em que o servidor aposentado recebera seus

proventos;

m) Se o servidor nao apresentar os documentos no tempo determinado, a

abertura segue automaticamente com os documentos fornecidos pelo Ente.
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¢ No momento da conferéncia, o Capsirati fornecera ao requerente os

seguintes documentos que devem ser preenchidos e assinados pelo

mesmo:

e Declaragao de aptidao de beneficio (anexo I- fornecido pelo RPPS)

e Declaragcdao de conhecimento dos prazos, para obtengdo de

beneficios (anexo Il — a preencher pelo requerente).

e Declaragao do tempo de contribuicdo (anexo Ill a preencher pelo

requerente)

¢ Declaragao de acumulo de beneficios e cargos e empregos publicos

(anexo IV a preencher pelo requerente);

e Declaragcao de ciéncia de recadastramento anual (anexo V a

preencher pelo requerente);

e Termo de ciéncia de processo de pedido de aposentadoria assinada

pela chefia (anexo VI),

e Declaragcao de opgao de beneficios (se for o caso - anexo VII

preenchido pelo requerente);
No requerimento (anexo Ill) o servidor deve preencher as informagodes
pessoais e declarar se pretende que sejam averbados outros tempos que
nao sejam do proprio ente. Em caso de fazer essa opg¢ao, discriminar quais

tempos;

Sera dada abertura do processo através do sistema de protocolo (Anexo IX
— passo a passo para abertura no processo digital), que devera contar os
dados pessoais do requerente e tipo de solicitagdo. O sistema gerara um
numero de processo e senha que sera entregue o comprovante de protocolo

ao requerente para que possa fazer o acompanhamento;

E emitido Check List (anexo VIIl), dos documentos que compdem o
processo, assinado tanto pelo responsavel pela abertura do processo,

quanto pelo requerente;
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g) A recepgao encaminhara o processo para o Departamento de Concessao de

Beneficios;

r) O prazo a ser informado para a concessao do beneficio é de em média 90
(noventa dias), devendo o interessado aguardar o contato da CAPSIRATI,
neste periodo e ainda assinar a Declaragao de Conhecimento dos prazos

para obtencao dos beneficios (anexo Il)

s) Formalizado o inicio do processo, solicita-se ao Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura de Irati via protocolo, o envio da ficha financeira do
servidor, para calculo da média, e cépia da aprovagao do concurso publico

prestado pelo servidor, quando for o caso.

t) Caso a aprovagédo do concurso nao conste o nome do servidor, oficia-se o
Departamento de Recursos Humanos para devida justificativa.

u) O processo de simulagcao de aposentadoria sera feita no sistema préprio e
engloba informacbes fornecidas através da Declaracdo de Tempos de
Contribuicao emitida pelo Departamento de Recursos Humanos:

e Faltas

e Licenga sem vencimentos
e Tempo de contribuicao

e Tempo de servigo publico

e (Cessodes e mandatos eletivos;

v) Caso ocorram duvidas, inconsisténcias e/ou divergéncias nos documentos,
os esclarecimentos serdao ser solicitados via protocolo para os

departamentos competentes.

w) O resultado do calculo é apresentado ao servidor, pode solicitar a revisao

dos valores.
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x) O setor de beneficios devera organizar o processo para encaminha-lo ao
departamento juridico, para assim realizar a emissdo do parecer da
aposentadoria, devendo ser assinado pelo superintendente retornando para

o setor de beneficios.
y) O CAPSIRATI através do juridico emite parecer conclusivo pela concessao;

z) Sendo o parecer deferido, o Capsirati emite minuta de decreto com o
encaminhamento para o juridico da Prefeitura para que este providencie a
assinatura do chefe do Poder Executivo e oficialize a publicagdo no Diario

Oficial Municipal.

aa) Concomitante ao decreto municipal (antes da publicagédo), o departamento
de pessoal recebe o interessado que confere e assina o processo de
aposentadoria, dando assim a sequéncia da decretagao.

bb) O departamento de pessoal informa o servidor do dia que sera desligado e
que deve providenciar abertura de conta salario com o CNPJ do CAPSIRATI
e que deste momento ele passa a compor o quadro de servidores inativos

do CAPSIRATI, cujos proventos passarao a ser remunerados pelo regime.

cc) O departamento de pessoal informa que o decreto de aposentadoria e toda

documentacgao estara disponivel junto ao CAPSIRATI.

dd) O Capsirati recebe o processo fisico concluido, providencia copia digital e

anexa ao protocolo do servidor.

ee) O Capsirati cria uma pasta digitalizada do processo, mantendo porem os

documentos em pasta fisica.
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ffy O CAPSIRATI além da responsabilidade de digitalizar os documentos do
processo de aposentadoria, deve protocolar o processo através do sistema
SIAP junto ao TCEPR,;

gg)Encaminha o processo para o setor responsavel pela folha de pagamento
para langamento das informagdes (Processo de Gestdo da Folha de

Pagamento);

hh)O servidor responsavel pelo setor de Contabilidade fara o cadastro e
inclusdo do segurado no Mdodulo Folha de Pagamento do sistema, seguindo
a Portaria de Concessao do Beneficio;

ii) Apds, o processo € encaminhado para o Controle Interno verificar a
regularidade formal, e emitira parecer a ser anexado ao processo, em caso

de inconformidade processual devera comunicar o Capsirati;

jj) O Controle Interno devolve o processo para o Capsirati que aguardara a
Homologagcdo do TCE para posterior abertura de processos de
compensacgao previdenciaria a partir da composi¢ao de tempos de outros

regimes, realizando o devido requerimento no sistema Comprev;

kk) O Departamento de Beneficios do Capsirati acompanha o andamento no

Tribunal de Contas para eventuais corregoes;

) O TCE PR podera diligenciar a Autarquia para complementacdes de

informacdes do processo que sera respondida caso a caso;

mm) Apés a aprovagao pelo Tribunal de Contas, o Departamento de
Concessao de Beneficios encaminha a decisdao para o Departamento de

Compensacao Previdenciaria;
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nn) O Setor de compensagao conclui o requerimento de compensagao junto ao

sistema Compreyv;

oo)Departamento de Compensagao faz o acompanhamento do requerimento de
compensagao, e apods aprovacdo encaminha a informacdo para o

Departamento contabil junto com os demais relatorios pertinentes.

pp)O processo de concessao de aposentadoria deve permanecer no arquivo da

Autarquia, no formato fisico e digital.

7.3 PROCEDIMENTOS PARA OBTENGAO DE APOSENTADORIA POR
INCAPACIDADE PERMANENTE PARA O TRABALHO

I. O Departamento de Recursos Humanos do Ente, encaminha o laudo médico,
emitido por junta médica, ao RPPS, informando acerca da necessidade de
afastamento por doenca do servidor, isto €, a necessidade de iniciar a

aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho.

[1.O Setor de Beneficios do CAPSIRATI, apds receber o laudo médico, contata o
servidor solicitando seu comparecimento para entregar o check-list de

documentos que sao necessarios para concluir o processo de aposentadoria
7.3.1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO:
a) Documentos de identificagao do servidor (RG, CPF);

b) Comprovante de Endereco atualizado;

c) Certidao de casamento ou nascimento atualizada;

d) Declaragao de Unido Estavel, quando for o caso;

e) Comprovante de pagamentos de todo periodo de RPPS/INSS de julho de
1994
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f) Carteira Profissional original, quando for o caso;

g) Certidao de Tempo de Contribuicao emitida pelo Instituto Nacional do Seguro
Social- Original, quando for o caso; (o requerente deve apresentar a Declaragéo

do tempo de contribuicido, autorizando a averbagao dos tempos.

h) Declaragdo de Tempo de Contribuicdo emitida pela Prefeitura Municipal de

Irati - Original;
i) Copia dos documentos pessoais de dependentes;

k) Nos casos de tempo de servigo militar prestado, certiddo emitida pelo

Ministério da Defesa;

[) No caso de tempo de servigo publico em outras esferas, Federal e Estadual ou
em outro 6érgao municipal, Certiddao de Tempo de Contribuicdo emitida por esses
orgados com os salarios de contribuicdo apdés 1994 — Original, nos termos da
Portaria 154 de 15 de maio de 2008 da Previdéncia Social;

m) Dados bancarios com o CNPJ do CAPSIRATI com a agéncia e numero da

conta em que o servidor aposentado recebera seus proventos;

n) Se o servidor ndo apresentar os documentos no tempo determinado, a

abertura segue automaticamente com os documentos fornecidos pelo Ente;

0) No momento da conferéncia, o Capsirati fornecera ao requerente os seguintes

documentos que devem ser preenchidos e assinados pelo mesmo:

¢ Declaracao de aptidao de beneficio (anexo I- fornecido pelo RPPS)

e Declaragcao de conhecimento dos prazos, para obtengdo de
beneficios (anexo Il — a preencher pelo requerente).

e Declaragao do tempo de contribuicido (anexo lll a preencher pelo

requerente)
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e Declaragao de acumulo de beneficios e cargos e empregos publicos
(anexo IV a preencher pelo requerente);

e Declaragcao de ciéncia de recadastramento anual (anexo V a
preencher pelo requerente);

e Termo de ciéncia de processo de pedido de aposentadoria assinada
pela chefia (anexo VI),

e Declaragcao de opgao de beneficios (se for o caso - anexo VII

preenchido pelo requerente);

p) No requerimento (anexo Ill) o servidor deve preencher as informagdes
pessoais e declarar se pretende que sejam averbados outros tempos de outros
regimes (RGPS/INSS, RPPS de outros municipios ou estados). Em caso de

fazer essa opgao, discriminar quais tempos;

q) Sera dada abertura do processo através do sistema de protocolo, que devera
contar os dados pessoais do requerente e tipo de solicitagdo. O sistema gerara
um numero de processo que sera entregue o comprovante de protocolo e senha

ao requerente para que possa fazer o acompanhamento;

r) E emitido Check List (anexo IX), dos documentos que compdem o processo,
assinado tanto pelo responsavel pela abertura do processo, quanto pelo
requerente; A recepcao encaminhara o processo para o Departamento de

Concessao de Beneficios;

s) O prazo a ser informado para a concessao do beneficio € de em média 90
(noventa dias), devendo o interessado aguardar o contato da CAPSIRATI, neste

periodo.

t) Formalizado o inicio do processo, solicita-se ao Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura de Irati via protocolo, o envio da ficha financeira do
servidor, para calculo da média, e cépia da aprovacido do concurso publico

prestado pelo servidor, quando for o caso.
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Caso a aprovagao do concurso nao conste o nome do servidor, oficia-se o

Departamento de Recursos Humanos para devida justificativa.

O processo de contagem de tempo sera feita no sistema proprio e engloba
informacgdes fornecidas através da Declaragdo de Tempos de Contribuicao
emitida pelo Departamento de Recursos Humanos:

Faltas

Licenga sem vencimentos

v

v

v" Tempo de contribui¢cdo

v' Tempo de servigo publico
v

Cessoes e mandatos eletivos.

w) Caso ocorram duvidas, inconsisténcias e/ou divergéncias nos documentos,

y)

os esclarecimentos serdao ser solicitados via protocolo para os

departamentos competentes.

O resultado do calculo é apresentado ao servidor, pode solicitar a revisao

dos valores.

O setor de beneficios devera organizar o processo para encaminha-lo ao
departamento juridico, para assim realizar a emissdo do parecer da
aposentadoria, devendo ser assinado pelo superintendente retornando para

o setor de beneficios.

O CAPSIRATI através da assessorai juridica emite parecer conclusivo pela

concessao do beneficio;

aa)Sendo o parecer deferido, o Capsirati emite minuta de decreto com o

encaminhamento para o juridico da Prefeitura para que este providencie a
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assinatura do chefe do Poder Executivo e oficialize a publicagdo no Diario

Oficial Municipal.

bb)Concomitante ao decreto municipal (antes da publicagdo), o departamento
de pessoal recebe o interessado que confere e assina o processo de

aposentadoria, dando assim a sequéncia da decretagao.

cc) O departamento de pessoal informa o servidor para abertura de conta com
o CNPJ do CAPSIRATI e o dia que sera desligado e que deste momento ele
passa a compor o quadro de servidores inativos do Capsirati, cujos

proventos passarao a ser remunerados pelo regime.

dd) O Departamento de Pessoal informa que o decreto de aposentadoria e toda

documentacgéao estara disponivel junto ao CAPSIRATI.

ee) O CAPSIRATI recebe o processo fisico concluido, providencia copia digital

e anexa ao protocolo do servidor.

ffy O CAPSIRATI cria uma pasta digitalizada do processo, mantendo porem

os documentos em pasta fisica.

gg) O CAPSIRATI além da responsabilidade de digitalizar os documentos do
processo de aposentadoria, deve protocolar o processo através do sistema
SIAP junto ao TCEPR,;

hh) Encaminha o processo para o setor responsavel pela folha de pagamento
para langamento das informag¢des (Processo de Gestdo da Folha de

Pagamento);

ii) O servidor responsavel pelo Setor de Contabilidade fara o cadastro e
inclusdo do segurado no Médulo Folha de Pagamento do sistema, seguindo

a Portaria de Concessao do Beneficio;
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i) ApoOs, o processo € encaminhado para o Controle Interno verificar a
regularidade formal, e emitira parecer a ser anexado ao processo, em caso

de inconformidade processual devera comunicar o CAPSIRATI,

kk) O Controle Interno devolve o processo para o CAPSIRATI que aguardara a
Homologagcdo do TCE para posterior abertura de processos de
compensacgao previdenciaria a partir da composi¢ao de tempos de outros

regimes, realizando o devido requerimento no Sistema COMPREV;

Il) O Departamento de Beneficios do CAPSIRATI acompanha o andamento no

Tribunal de Contas

mm) O TCE PR podera diligenciar a Autarquia para complementagdes de

informacdes do processo que sera respondida caso a caso;

nn)Apods a aprovacgao pelo Tribunal de Contas, o Departamento de Concesséao
de Beneficios encaminha a decisédo para o Departamento de Compensacao
Previdenciaria;

00) O Setor de compensagao conclui o requerimento de compensagao junto ao
Sistema COMPREV;

pp) Departamento de Compensacgao faz o acompanhamento do requerimento
de compensacdo, e apds aprovagao encaminha a informacdo para o

Departamento contabil junto com os demais relatérios pertinentes.

qq) O processo de concessao de aposentadoria deve permanecer no arquivo

da Autarquia, no formato fisico e digital.
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7.4 PROCEDIMENTOS PARA OBTENGAO DE APOSENTADORIA ESPECIAL
POR EXERCIiCIO DE ATIVIDADES COM EFETIVA EXPOSIGAO A
AGENTES NOCIVOS

I. O servidor cujas atividades sejam exercidas com efetiva exposi¢céo a agentes
quimicos, fisicos e biolégicas prejudiciais a saude podera requerer

aposentadoria

O Departamento de Recursos Humanos do Ente, encaminha ao CAPSIRATI a
comprovacao do tempo de contribuicido mediante comprovagao documental e
com base onde houve o cumprimento da atividade laboral, com os seguintes

documentos comprobatorios.

Documentos Comprobatorios de Percepgao Salarial (Diplomas ou Certificados).
Laudo Técnico de Condicdes Ambientais de Trabalho (LTCAT) e Perfil

Profissiografico Previdenciario (PPP);

* Declaragao da Secretaria de Lotacdo, RH da Prefeitura informando todos os

locais de trabalho ao longo da vida laboral,

7.4.1. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO:
a) Documentos de identificacdo do servidor (RG, CPF);

b) Comprovante de Endereco atualizado;

c) Certiddo de casamento ou nascimento atualizada;

d) Declaragao de Unido Estavel, quando for o caso;

e) Comprovante de pagamentos do RPPS ou outro Regime (RGPS/INSS ou
RPPS de outro municipio ou estado de julho de 1994 para ca.;

f) Carteira Profissional original, quando for o caso;
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g) Certidao de Tempo de Contribuicao emitida pelo Instituto Nacional do Seguro

Social- Original, quando for o caso;

h) Declaragédo de Tempo de Contribuigdo emitida pela Prefeitura Municipal de

Irati - Original;
i) Copia dos documentos pessoais de dependentes;

k) Nos casos de tempo de servico militar prestado, certiddo emitida pelo

Ministério da Defesa;

[) No caso de tempo de servigo publico em outras esferas, Federal e Estadual ou
em outro 6rgao municipal, Certidao de Tempo de Contribuicdo emitida por esses
o6rgaos com os salarios de contribuicdo apdés 1994 — Original, nos termos da
Portaria 154 de 15 de maio de 2008 da Previdéncia Social;

m) Dados bancarios com o CNPJ do CAPSIRATI com a agéncia e numero da

conta em que o servidor aposentado recebera seus proventos;

n) Se o servidor ndo apresentar os documentos no tempo determinado, a

abertura segue automaticamente com os documentos fornecidos pelo Ente;

0) No momento da conferéncia, o Capsirati fornecera ao requerente os seguintes

documentos que devem ser preenchidos e assinados pelo mesmo:

e Declaragao de aptidao de beneficio (anexo I- fornecido pelo RPPS)

e Declaragcao de conhecimento dos prazos, para obtengdo de
beneficios (anexo Il — a preencher pelo requerente).

e Declaracao do tempo de contribuicao (anexo Ill a preencher pelo
requerente)

e Declaragcao de acumulo de beneficios e cargos e empregos publicos
(anexo IV a preencher pelo requerente);

e Declaragao de ciéncia de recadastramento anual (anexo V a

preencher pelo requerente);
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e Termo de ciéncia de processo de pedido de aposentadoria assinada
pela chefia (anexo VI),
e Declaragcao de opgao de beneficios (se for o caso - anexo VII

preenchido pelo requerente);

p) No requerimento (anexo Ill) o servidor deve preencher as informagdes
pessoais e declarar se pretende que sejam averbados outros tempos que nao

sejam do proprio ente. Em caso de fazer essa opgéo, discriminar quais tempos;

q) Sera dada abertura do processo através do sistema de protocolo, que devera
contar os dados pessoais do requerente e tipo de solicitagdo. O sistema gerara
um numero de processo que sera entregue o comprovante de protocolo e senha

ao requerente para que possa fazer o acompanhamento;

r) E emitido Check-list (anexo VIIl), dos documentos que compdem o processo,
assinado tanto pelo responsavel pela abertura do processo, quanto pelo
requerente; A recepgao encaminhara o processo para o Departamento de

Concesséao de Beneficios;

s) O prazo a ser informado para a concessao do beneficio € de em média 90
(noventa dias), devendo o interessado aguardar o contato da CAPSIRATI, neste

periodo.

rr) Formalizado o inicio do processo, solicita-se ao Departamento de Recursos
Humanos da Prefeitura de Irati via protocolo, o envio da ficha financeira do
servidor, caso haja necessidade para calculo da média, e copia da

aprovacgao do concurso publico prestado pelo servidor, quando for o caso.

ss) Caso a aprovagao do concurso ndo conste o nome do servidor, oficia-se o

Departamento de Recursos Humanos para devida justificativa.
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tt) O processo de contagem de tempo sera feita no sistema proprio e engloba
informagdes fornecidas através da Declaragdo de Tempos de Contribuicao
emitida pelo Departamento de Recursos Humanos:

Faltas

Licenca sem vencimentos

Tempo de contribui¢cao

Tempo de servico publico

AN N NN

Cessoes e mandatos eletivos.

uu)Caso ocorram duvidas, inconsisténcias e/ou divergéncias nos documentos,
os esclarecimentos serdao ser solicitados via protocolo para os

departamentos competentes.

vv) O resultado do calculo é apresentado ao servidor, pode solicitar a revisao

dos valores.

ww) O setor de beneficios devera organizar o processo para encaminha-lo ao
departamento juridico, para assim realizar a emissdo do parecer da
aposentadoria, devendo ser assinado pelo superintendente retornando para

o setor de beneficios.

xX) O CAPSIRATI através da assessorai juridica emite parecer conclusivo pela

concessao do beneficio;

yy)Sendo o parecer deferido, o Capsirati emite minuta de decreto com o
encaminhamento para o juridico da Prefeitura para que este providencie a
assinatura do chefe do Poder Executivo e oficialize a publicagdo no Diario
Oficial Municipal.

zz) Concomitante ao decreto municipal (antes da publicagdo), o departamento
de pessoal recebe o interessado que confere e assina o processo de

aposentadoria, dando assim a sequéncia da decretacgao.
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aaa) O departamento de pessoal informa o servidor para abertura de conta com
o CNPJ do CAPSIRATI e o dia que sera desligado e que deste momento ele
passa a compor o quadro de servidores inativos do Capsirati, cujos

proventos passarao a ser remunerados pelo regime.

bbb) O departamento de pessoal informa que o decreto de aposentadoria e

toda documentacgao estara disponivel junto ao CAPSIRATI.

ccc) O CAPSIRATI recebe o processo fisico concluido, providencia copia

digital e anexa ao protocolo do servidor.

ddd) O CAPSIRATI cria uma pasta digitalizada do processo, mantendo porem

os documentos em pasta fisica.

eee) O CAPSIRATI além da responsabilidade de digitalizar os documentos do
processo de aposentadoria, deve protocolar o processo através do sistema
SIAP junto ao TCEPR;

fff) Encaminha o processo para o setor responsavel pela folha de pagamento
para langcamento das informagdes (Processo de Gestdo da Folha de

Pagamento);

ggg) O servidor responsavel pelo Setor de Contabilidade fard o cadastro e
inclusdo do segurado no Médulo Folha de Pagamento do sistema, seguindo

a Portaria de Concessao do Beneficio;

hhh) Apds, o processo € encaminhado para o Controle Interno verificar a
regularidade formal, e emitira parecer a ser anexado ao processo, em caso

de inconformidade processual devera comunicar o CAPSIRATI;

iii) O Controle Interno devolve o processo para o CAPSIRATI que aguardara a

Homologagcdo do TCE para posterior abertura de processos de
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compensacgao previdenciaria a partir da composi¢ao de tempos de outros

regimes, realizando o devido requerimento no Sistema COMPREYV;

jli) O Departamento de Beneficios do CAPSIRATI acompanha o andamento no

Tribunal de Contas

kkk) O TCE PR podera diligenciar a Autarquia para complementacbées de

informagdes do processo que sera respondida caso a caso;

) Apds a aprovacgao pelo Tribunal de Contas, o Departamento de Concesséo
de Beneficios encaminha a deciséo para o Departamento de Compensacgao

Previdenciaria;

mmm) O Setor de compensacao conclui o requerimento de compensagao
junto ao Sistema COMPREYV;

nnn) Departamento de Compensacdo faz o acompanhamento do
requerimento de compensacao, e apds aprovagao encaminha a informagao

para o Departamento contabil junto com os demais relatérios pertinentes.

000) O processo de concessao de aposentadoria deve permanecer no arquivo

da Autarquia, no formato fisico e digital.

7.5 PROCEDIMENTOS PARA OBTENGCAO DE ABONO DE PERMANENCIA

e O segurado ativo realiza o pedido via protocolo de simulagdo de
aposentadoria e instrui o processo similares ao pedido de aposentadoria.

e Servidores que ja completaram os requisitos e tenham direito ao Abono
de Permanéncia do momento da contagem ou anterior, ou que pretendem
continuar no servico publico, recebem o REQUERIMENTO DE ABONO
DE PERMANENCIA (ANEXO ****) e sao orientados para abrir o protocolo
anexando os seguintes documentos: PRECISO QUE SEJAM ANEXADOS
OS SEGUINTES DOCUMENTOS:
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e 7.5.1 DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELO SERVIDOR
PARA PEDIDO DO ABONO DE PERMANENCIA:

e Numero de admissao no tce-pr

e Declaragao do setor de recursos humanos se o servidor possui licengas
sem vencimentos (se houver anexar também as portarias)

e Ficha funcional do servidor

 Ultimo contracheque do servidor

e RG

e CPF

e Comprovante de residéncia

e Certidao de casamento (se houver)

e Declaracido de ndo acumulo de beneficios.

e CTC de outro regime (estado, outros municipios ou INSS), se houver
tempo para averbar.

¢ Requerimento de Abono de Permanéncia assinado pelo servidor.

e Declaragao de aptidao de beneficio (anexo I- fornecido pelo RPPS)

e Declaracao de conhecimento dos prazos, para obtengdo de
beneficios (anexo Il — a preencher pelo requerente).

¢ Declaragao do tempo de contribuicido (anexo Ill a preencher pelo

requerente)

Apds a abertura do protocolo, o setor de Concessao de Beneficios confere a
documentagdo e remete ao departamento juridico, o qual emite um parecer

atestando o direito ao abono permanéncia;

Em seguida o processo é enviado ao setor de RH para que sejam feitos os
calculos os pagamentos, dando andamento ao processo o qual é finalizado pelo

ente.




IRATI

CAPS

CAIXA DE APOSENTADORIA E PENSAO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE IRATI

O servidor é orientado para se manter pelo tempo que desejar no departamento

onde desempenha suas fungdes.

8. PROCEDIMENTOS PARA OBTENGAO DE PENSOES

8.1 PENSAO POR MORTE

O dependente vai até o CAPSIRATI para dar entrada no processo de

pensao por morte e solicita um check-list de documentos que sao

necessarios para concluir o processo;

8.2 Documentos de identificagcao dos beneficiarios

a)
b)
c)
d)

e)

(RG, CPF);
Documentos de identificagao do servidor falecido;
Comprovante de Enderecgo atualizado;
Certidao de casamento ou nascimento atualizada;
Declaragao de Unido Estavel e/ou demais documentos que comprovem
a mesma, quando for o caso;
Certidao de obito;
Comprovante de rendimentos do ultimo més;
Carteira Profissional original, quando for o caso;
Certiddo de Tempo de Contribuicdo emitida pela Prefeitura Municipal de
Irati - Original,
Documentos de identificagao inclusive de filhos maiores;
Quando se tratar de dependentes incapaz, apresentar documentacdes
que comprovem a incapacidade anterior ao 6bito do segurado.
Abertura de conta bancaria com o CNPJ do CAPSIRATI COM DA Dados
bancéarios com a agéncia e numero da conta em que o beneficiario

recebera seus proventos;
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Com a documentagdo em maos, o dependente ou seu representante
legal, quando se tratar de menor ou incapaz, se dirige até a sede da

Prefeitura de Irati para abertura do protocolo do processo de pensao;

Na recepcgao haveria conferéncia do atendimento do rol de documentos

e informar caso esteja faltando algum para que o requerente providencie;

No momento do requerimento a recepcao fornecera ao requerente os
seguintes documentos que devem ser preenchidos e assinados pelo
mesmo:

Declaragdao de conhecimento dos prazos, para obtengadao de
beneficios (anexo Il — a preencher pelo requerente).

Declaragao de acumulo de beneficios e cargos e empregos publicos
(anexo IV a preencher pelo requerente);

Declaragcdao de ciéncia de recadastramento anual (anexo V a
preencher pelo requerente);

Declaragdao de opcao de beneficios (se for o caso - anexo VIl

preenchido pelo requerente);

e No requerimento o interessado deve preencher as informagdes
pessoais e especificar para quais dependentes esta fazendo a
solicitagao;

e Sera dada abertura do processo através do sistema de
protocolo, podendo ser online ou presencial (que especifica o
sistema de protocolo), que devera contar os dados pessoais do

requerente e tipo de solicitacio.

e O sistema gerard um numero de processo € senha que sera
entregue o comprovante de protocolo ao requerente para que

possa fazer o acompanhamento;
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E emitido Check List (anexo IX), dos documentos que compdem
0 processo, assinado tanto pelo responsavel pela abertura do

processo, quanto pelo requerente;

. A recepgao encaminhara o processo para o Departamento de

Concessao de Beneficios;

O prazo a ser informado para a concessao do beneficio € de em
média 90 (noventa dias), devendo o interessado aguardar o

contato da Autarquia, neste periodo.

Formalizado o inicio do processo, solicita-se ao Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura de Irati copia da aprovacido do
concurso publico prestado pelo servidor, se o servidor for ativo; no
caso de servidor aposentado, na data do 6bito os documentos sao

retirados do processo de aposentadoria.

Quando se tratar de Unido Estavel, a assessoria juridica solicita

comprovagao documental.

Quando se tratar de dependente incapaz, sera encaminhado o

processo para analise da Junta Médica oficial;

Feita a conferéncia dos documentos, o setor de beneficios efetua
o calculo da pensao que engloba:

v' -Calculo do provento

v Distribuicdo das cotas

v Verificagdo de acumulos de beneficios, se for o caso.
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Caso ocorram duvidas, inconsisténcias e/ou divergéncias nos
documentos, os esclarecimentos devem ser solicitados via oficio

para os departamentos competentes.

O Setor Beneficios efetua o calculo da pensao inserindo as

informagdes no sistema de calculo de beneficios previdenciarios.

O setor de beneficios devera organizar o processo para
encaminha-lo ao juridico do CAPSIRATI, para assim realizar a

emissao do parecer opinativo, podendo ser deferido ou indeferido;

Definido o parecer juridico, este €& encaminhado para o
superintendente do CAPSIRATI, independentemente de sua

conclusao, para que o assine e retorne para o setor de beneficios;

Setor de Concessao Previdenciaria emite parecer conclusivo pela

concessao ou hao do beneficio;

Sendo o parecer deferido, o setor de beneficios emite Minuta de
Decreto Municipal com o encaminhamento para Procuradoria
Juridica da Prefeitura para que providencie com o gabinete da
Prefeitura, a assinatura do chefe do Poder Executivo e oficialize a

publicagao no Diario Oficial Municipal.

O setor de beneficios, com o processo concluido, devera informar
o servidor (a) sobre a publicagcdo do decreto e solicitar seu
comparecimento para retirada da declaragao e cépia do decreto
de Concessao;

Além disso, o setor de beneficios ficara responsavel por digitalizar
os documentos do processo de pensao e protocolar o processo
através do sistema SIAP junto ao TCEPR;
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e Encaminha o processo para o setor responsavel pela folha de
pagamento para langamento das informagbdes (Processo de

Gestao da Folha de Pagamento);

e O servidor responsavel pelo setor de contabilidade fara o cadastro
e inclusdo do segurado no Modulo Folha de Pagamento do

sistema, seguindo a Portaria de Concessao do Beneficio;

e Departamento de Beneficios acompanha o andamento no Tribunal

de Contas;

¢ O TCE PR podera diligenciar a CAPSIRATI para
complementagdes de informagbes do processo que sera

respondida caso a caso;

e O processo deve permanecer no arquivo da Autarquia
CAPSIRATI.

9.0 . REVISAO DE APOSENTADORIAS OU PENSOES

a) O processo podera por intimagao judicial com determinagao de

reabertura do processo de aposentadoria ou pensao ou;
b) E por determinagéao do TCE PR.

v Sendo certo a reabertura, o setor juridico solicita ao Setor de Beneficios
o desarquivamento do processo de aposentadoria ou pensao e comunica
o demandante da oficial reabertura do processo, conferindo se os
documentos inerentes ao caso sao suficientes para a iniciagao do

processo de revisdo, sendo certo que, caso o setor necessite alguns
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documentos faltantes, podera solicitar ao servidor que providencie a

adequacgao documental para sequéncia do processo de revisao;

Apoés a checagem dos documentos o Setor de Beneficios elabora e
assina um documento formalizando a revisdo da aposentadoria ou
pensao. Encaminha, ao setor juridico para emitir parecer opinativo,
deferindo ou indeferindo. O Setor de beneficios emite parecer conclusivo,
chamando o interessado para conhecimento e, se for o caso, dando
publicidade em Diario Oficial e anexando o respectivo resultado aos

documentos do processo de revisdo de aposentadoria;

O Setor de Beneficios providencia a digitalizacdo e protocola processo

no TCE, caso seja necessario;

Encaminha o processo para o setor responsavel pela folha de pagamento
para langcamento das informacdes (Processo de Gestao da Folha de

Pagamento);

O servidor responsavel pela contabilidade fara o cadastro e incluséo do
segurado no Mdédulo Folha de Pagamento do sistema, seguindo a

Decreto de Concessao do Beneficio ou documento equivalente.

Apds, o processo € encaminhado para o Controle Interno verificar a
regularidade formal, e emitird parecer a ser anexado ao processo, em
caso de inconformidade processual devera comunicar o Departamento

de Concessao;

O TCE PR podera diligenciar a Autarquia para complementag¢des de

informacdes do processo que sera respondida caso a caso;

O processo deve permanecer no arquivo da Autarquia do CAPSIRATI.
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10. CONSIDERAGOES GERAIS DE PROCESSOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIOS

a) Todos os atos devem ser registrados no processo. Cada setor devera fazer a
remessa via sistema protocolo. O setor que receber o processo devera inserir a

sumula de seu despacho e remeter para o proximo setor competente.

b) toda solicitagdo feita pelo servidor interessado deve ser feita através de

requerimento anexado ao processo.

c) A conclusédo do processo devera ficar disponivel para acesso das partes
interessadas, sendo que quando o servidor buscar informacgdes deve-se pegar a

ciéncia do mesmo no proprio processo, quando for o caso.

d) mesmo quando o requerimento acima se trate de cdépia de parte ou
integralidade do processo, ao retirar deve o servidor/beneficiario assinar a

retirada com a respectiva data do ato.

e) Caso ocorra indeferimento do pedido, deve-se dar ciéncia ao requerente e dar
prazo para que 0 mesmo possa complementar os documentos ou entrar com

recurso administrativo quanto a decisao.

f) quando o requerimento e ciéncia acima se der por outra pessoa, deve-se
deixar no processo a procuragao/autorizagdo devidamente assinada pelo

servidor. A procuracao deve estar anexada ao processo.
1. CONSIDERAGOES FINAIS

O manual de beneficios é uma forma de gestdo dos processos previdenciarios
que tem como prerrogativa organizar os processos tanto para os segurados, 0s
executores da Prefeitura e Capslrati dentro das responsabilidades legais,

facilitagado das auditorias internas.
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As alteracdes e adequacdes poderao ser realizadas conforme as necessidades
da gestado do Capsirati. Deverao ser utilizados como “roteiros” de trabalho e ndo
exclusivamente como unico meio de pesquisa, devendo todos os servidores
envolvidos sempre observar demais legislagdes e regras a serem aplicadas ao
caso. E ainda observar as normativas especificas do Tribunal de Contas do
Parana, observar as jurisprudéncias, as Portarias, as Instrugdes, Prejulgados e

demais decisdes da Corte de Contas e outros 6rgaos.
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ANEXO | DECLARAGAO DE APTIDAO AO BENEFICIO

Declaramos para fins de emissdo de DECLARACAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO, junto ao Departamento de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Irati, que a servidor (a) XXXXXXXXXXXX matricula XXXXX, esteve presente a
esta Autarquia para simulagdo de calculo de aposentadoria e que, conforme

informagdes fornecidas pelo mesmo, tem direito a solicitar o beneficio.
Irati, data de xxxx

Superintende do Capsirati
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ANEXO I

DECLARAGAO DOS PRAZOS PARA OBTENGAO DOS BENEFICIOS.

Eu, ,
portador  do RG , inscrito no CPF
, declaro estar ciente dos prazos processuais

para obtencio do beneficio solicitado:
( ) De até 90 dias no prazo normal de acordo com o decreto municipal 108/2025;

() de até 180 dias se houver necessidade justificada para a devida prorrogacgao.

Irati ,

Nome do requerente

Assinatura
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ANEXO Il
DECLARAGAO DE AVERBAGAO DO TEMPO DE CONTRIBUIGAO

Nome:

Endereco:
Matricula: RG: CPF:

Telefones:

Email:

Data: / /

Desejo averbar tempo de contribuicdo do INSS
( ) tempos da prefeitura
( ) tempos do INSS

Descrever tempos:

Irati, xxx de xxxxx de xxxx.

Nome do requerente

ASSINATURA




IRATI

CAPS

CAIXA DE APOSENTADORIA E PENSAO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE IRATI

ANEXO IV

DECLARAGAO DE ACUMULO DE'BENEFiCIOS E CARGOS E EMPREGOS
PUBLICOS

portador do RG N% e CPF n°
....................................................... , em atencao ao disposto no art. 37, § 10, da
Constituicdo Federal, e ao disposto no art. 24 da Emenda Constitucional n°
103/2019, declaro, para os devidos fins que:

() recebo Pensdo de Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS do
Municipio de Irati; por  ser beneficiario(a) do segurado
falecido.......ooeveeeecc e que ocupava O cargo publico
efetivo.....cccoe

() recebo Pensao de outro Regime de Previdéncia Social ou decorrente
de atividades militares por ser Dbeneficiario(a) do segurado
falecido.......ooeveeeecc e que ocupava O cargo
( ) recebo aposentadoria do Regime Geral de Previdéncia Social — INSS, ou
Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS ou provento de inatividade
decorrente de atividade militar referente a inativacdo no cargo de
.......................................... qUE OCUPAVA JUNTO @..cevvvieieiieeiiiee e
( ) OCUPO O cargo/emprego  de€.....cccceeiieiieeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeenennns junto
......................................................... , com carga horaria semanal de ................
hr, no periododa ..........cccce.....

( ) NAO recebo nenhum beneficio de aposentadoria e pensao.

() NAO acumulo cargo, emprego ou fungéo publica junto a 6rgaos publicos
municipais, estaduais ou federais.
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ANEXOV

DECLARAGAO DE CIENCIA DE RECADASTRAMENTO ANUAL

Eu, ,
portador  do RG , inscrito no CPF

, declaro estar ciente de que em conformidade

com a Lei Municipal 5.011/2022 , devo comparecer anualmente na sede do
Capsirati, no periodo compreendido entre janeiro a fevereiro, munido (a) dos
documentos de RG, CPF, Comprovante de endereco atualizado, que o nao
comparecimento, podera acarretar a suspensao do pagamento até o devido

recadastramento.

Obs: Pensionistas menores de 18 anos deverao estar acompanhados por seus

representantes legais.

Irati

Nome

Assinatura
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ANEXO VI
TERMO DE CIENCIA DE PROCESSO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA

A Secretaria Municipal de xxxxxxx de Irati pelo presente TERMO, damo-
nos por CIENTES de que o (a) servidor (a) xxxxx portador (a) do RG N°
XXXXXXXXXXXXXXX , € CPF XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , N0 cargo de XxXxxxxxx , atualmente
lotada nessa secretaria, esteve presente nesta secretaria no dia de hoje, o (a) mesmo
(@) requer a concessao do beneficio da Aposentadoria, cabendo a Caixa de
Aposentadoria e Pensao dos Servidores Municipais de Irati — CAPSIRATI, verificar a

possibilidade e existéncia de direito adquirido pelo (a) servidor (a) acima descrito.

E, para que a presente surta os efeitos legais, vai devidamente datada e

assinada.

Irati, de de 2025.

Assinatura do (a) servidor (a) Assinatura do (a) Secretario (a)
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ANEXO VII
DECLARACAO DE OPCAO DE BENEFICIOS

Dados do Declarante

Nome completo

CPF RG

Enderego Residencial

Cidade UF CEP

Telefone

Nos termos do previsto no §22 do Art. 24 da Emenda Constitucional n2 103/2019, que
prevé que nas hipdteses das acumulagdes previstas no §12 do citado dispositivo, é
assegurada a percepc¢ao do valor integral do beneficio mais vantajoso e de uma parte
de cada um dos demais beneficios, declaro que: Marcar apenas uma opcao:

[0 OPTO por receber integralmente o valor do BENEFICIO DE APOSENTADORIA que sera
concedido pelo CAPSIRATI, por considerar ser este o beneficio mais vantajoso.

O OPTO por receber integralmente o valor do BENEFICIO DE APOSENTADORIA/PENSAO
que recebo atualmente do Orgdo/Instituicdo:
, por considerar ser este o beneficio mais

vantajoso, estando ciente que o Beneficio de Aposentadoria concedido pelo CAPSIRATI
sera recalculado conforme as faixas e percentuais estabelecidos pelo§22doArt. 24 da
Emenda Constitucional n? 103/2019.

Declaro ainda estar ciente que a opcdo realizada neste termo podera ser revista a
qualquer tempo, a pedido do interessado, em razdao de alteracdo de algum dos
beneficios.

Irati, de de 20 .

Assinatura do (a) declarante




CAPS

IRATI

CAIXA DE APOSENTADORIA E PENSAO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE IRATI

ANEXO VIl CHECK LIST APOSENTADORIA E OU ABONO DE

PERMANENCIA

Sim

Nao

Nao se aplica

Requerimento

Certidao de Tempo de Contribuicdo do INSS
(Original)

Declaragao de Efetivo Exercicio de magistério

da Escola

RG

CPF

Ultimo contracheque

Certidao de casamento ou Unido estavel ou

nascimento

Comprovante de enderecgo atualizado

Declaragao de Proventos/Cargos

Se ja for aposentado ou pensionista de RGPS
ou outro RPPS, apresentar Carta de

Concessao bem como holerite do beneficio

Documentos de dependentes no Imposto de
Renda

Declaracao Ciéncia Recadastramento

Declaragao Ciéncia descontos consignados

Demais documentos (descrever)*

Declaragao de aptidao de beneficio (anexo | )

Declaragdo de conhecimento dos prazos,
para obtencéo de beneficios (anexo II).

Declaracdo do tempo de contribuicdo (anexo

1

Declaracdo de acumulo de beneficios e
cargos e empregos publicos (anexo V)
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Declaracdo de ciéncia de recadastramento
anual (anexo V)

Termo de ciéncia de processo de pedido de
aposentadoria assinada pela chefia (anexo
Vi),

Declaragao de opgao de beneficios (se for o
caso - anexo VII);

Requerimento de abono de permanéncia
(anexo)

Demais documentos (descrever)*

CHECK LIST APOSENTADORIA

Responsavel pela abertura

Requerente




CAPS

IRATI

CAIXA DE APOSENTADORIA E PENSAO
DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE IRATI

ANEXO IX CHECK LIST PENSAO

Sim

Nao

aplica

se

Requerimento

Certidao de Tempo de Contribuicao do INSS (Original)

Declaragao de contribuigdo da Prefeitura (original)

Se for dependente incapaz, documentos que comprovem

a incapacidade

RG do servidor falecido

CPF do servidor falecido

Ultimo contracheque do servidor falecido

RG dos dependentes

CPF dos dependentes

Ultimo contracheque

Certidao de casamento ou Unido estavel ou nascimento

Certidao de obito

Comprovante de enderego atualizado

Declaracao de Proventos/Cargos

Se ja for aposentado ou pensionista de RGPS ou outro
RPPS, apresentar Carta de Concessao bem como

holerite do beneficio

Documentos de dependentes no Imposto de Renda

Declaracédo de conhecimento dos prazos, para obtencgao
de beneficios (anexo Il).

Declaragédo de acumulo de beneficios e cargos e
empregos publicos (anexo V)

Declaracéo de ciéncia de recadastramento anual (anexo
V)

Declaragao de opgéao de beneficios (se for o caso - anexo
VII);

Demais documentos (descrever)*

Data
Responsavel pela abertura
Requerente Nome e assinatura
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ANEXO X REQUERIMENTO DE PEDIDO DE ABONO DE PERMANENCIA

EXCELENTiISSIMO SENHOR PREFEITO DO MUNICIPIO DE IRATI - PR

NOME DO SERVIDOR, abaixo firmado, servidor(a) desta Municipalidade,
lotado(a) no(a) LOTACAO, vem muito respeitosamente requerer a Vossa
Exceléncia ABONO DE PERMANENCIA a contar de DATA DE DIREITO, por
ter cumprido os requisitos da regra de aposentadoria RP - APOSENTADORIA
VOLUNTARIA ****-****com base legal Art. *** da LE| ******,

Nestes Termos
Pede Deferimento
IRATI, DATA DO REQUERIMENTO

Assinatura

DADOS DO SERVIDOR

Nome: NOME DO DERVIDOR
Matricula: MATRICULA
Nascimento: DAA DE NASC DO SERVIDOR

DADOS FUNCIONAIS

Cargo: CARGO DO SERVIDOR
Classe: CLASSE DO CARGO

Nivel: NIVEL DO CARGO

Lotagao: LOTACAO

Regra: REGRA A QUAL TEM DIREITO
Base Legal: ART E LEI

Admiss§o: DATA DA ADMISSAO DO SERVIDOR
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ANEXO XI
ROTEIRO PARA MEMORIA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E ABONO PERMANENCIA
1. Dados do servidor

Patrocinadora CNPJ

Nome Matricula Plano

CPF Nascimento Sexo

Adm. Patroc. Inscrigao Admisséao
RPPS ult. cargo

2. \Variaveis do tempo

Idade

Tempo de contribuigao

Tempo de servigco publico

Tempo de carreira

Tempo ultimo cargo

Ultimo cargo

3. Regra do Beneficio

Data de concessao

Data de apuracgao

Data de implementagao

Regra utilizada

Base legal

Férmula de calculo

Calculo de redutor de idade

Beneficio maximo

Beneficio minimo

4. Calculo do beneficio

Numero de remuneragées informadas

Numero de remuneragées utilizadas

Média aritmética utilizada

Tabela de corregao utilizada

Férmula de calculo

Valor minimo permitido

Valor maximo permitido

Valor do beneficio

5. Eventos base do salario de contribuigao utilizado
Referéncia

Cadigo Evento Qtde Valor

6. Relagdo de remuneragées utilizadas

Utilizado | Ref Valor Salario Fator Valor Valor Origem Tipo
nominal minimo aplicado atualizado | para

calculo
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ANEXO XIi

ROTEIRO PARA SISTEMA DE CALCULO PREVIDENCIARIO DE PENSAO
POR MORTE — MEMORIA DE CALCULO PARA ATIVOS E OU INATIVOS

1. Dados do servidor

Nome

CPF Nascimento Matricula

RG Orgio Sexo
emissor

Adm. Patroc Inscrigao PIS
RPPS

2. Calculo do Beneficio

Data do 6bito

Data de concessao

Data de inicio

Férmula de calculo

Foérmula de reajuste

Numero de remuneragées

Remuneragodes utilizadas

Média encontrada

Ultimo contracheque

Ultima remuneragio

Tempo de trabalho

Proporcionalidade média

Média ajustada

Cotas de pensao

Valor da penséo ( sobre cotas)

Valor Minimo

Valor maximo

Valor final da pensao

3. Evento base do salario de contribuigao utilizado
Referéncia :

Cédigo Evento Qtde Valor

Dependentes informados

Nome Nascimento Parentesco %pensao Expira em

4. Relatério de remuneragoes utilizadas

Utilizado Referencia Salario total Salario Fator Salario
contribuig corregao corrigido
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ANEXO XIlI
MODELO DE DECRETO PARA PENSOES
DECRETOQO N° ****
O PREFEITO MUNICIPAL DE IRATI, Estado do Parana, no uso das atribuicbes que Ihe

confere o artigo 68 da Lei Organica Municipal, dentre outros dispositivos legais

aplicaveis a espécie,
DECRETA:

Art. 1°- Fica concedida, PENSAO POR MORTE do (a) servidor (@) municipal
ATIVO xxxxx , ocupante do cargo de xxxx da Lei Municipal n® xxxx , portador da Cédula
de Identidade/RG n°® xxxxxx , inscrito no CPF/MF sob n°® xxxxxxxx, a sua esposa ( ou
marido) XXXXXXXXXXXXXXX portador (a) do RG n° xxxxxxxxx e do CPF n°
XXXXXXXXXXXXXXXXX ; @ sua (eu) filha(o) XXXXXXXXXXXXXXxxxxX portador (a) do RG

n% xxxxxxxx e CPF n° ................ ; retroativamente a partir de xxxx.

Art. 2° - As cotas de pensao segundo Art. Xxx da Lei xxx serdo de uma cota
familiar de xx % mais xx % para cada dependente totalizando xx %. O valor da penséo
sera de R$ xxxx (valor) (escrito por extenso), divididos igualmente entre as partes no

valor de R$ xxxxxxxxxxxxxx (escrito os numerais por extenso) ).

Art. 3°- Nos termos do art. Xxx §xxx inciso xxx, alinea "xx" da Lei n°® xxxx ,
declara-se que a pensao por morte sera (n&o) sera vitalicia para a esposa, tendo em

vista a idade da pensionista.

Paragrafo unico - O fundamento legal da penséo é o art. Xxx , Art. Xxx e Art.
Xxx da Lei de n® xxxx , com reajuste na mesma proporgao e data dos beneficiarios do
Regime Geral.
Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao, retroativamente

ao Obito de xxxx , revogadas as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IRATI, em *** de xxx de xxx .

XXXXXX

Prefeito Municipal
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ANEXO IXV
MODELO DE DECRETO PARA APOSENTADORIA

DECRETO N° ****

O PREFEITO MUNICIPAL DE IRATI, Estado do Parana, no uso das atribuigdes que lhe
confere o artigo 68 da Lei Organica Municipal, dentre outros dispositivos legais

aplicaveis a espécie,
DECRETA:

Art. 1°- Fica aposentada (0) , a pedido, a (0) servidor (a) municipal xxxxx ,
ocupante do cargo de Pxxxxxx da Lei Municipal n° xxxxx , portador da Cédula de

Identidade/RG n° xxxxxx , inscrito no CPF/MF sob n° xxxxa partir de Xxxxxxx.

Art. 2° - Os proventos da inatividade serao integrais (ou por média) no valor de
R$ xxxxxx (escrever os valores por extenso), acrescidos de xxx % (escrever por
extenso) de quinquénio no valor de R$ xxxxx (escrever por extenso), perfazendo um
total de R$ xxxx (escrever por extenso), os valores de referéncia sdo do més de xxx de
XXX.
com reajuste na mesma propor¢do e data dos servidores em atividade.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagéo,

Revogadas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE IRATI, em xxx de xxx de XXxX.

XXXXXXXXXXXXXX
Prefeito Municipal

ANEXO XV
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CHECK-LIST ABERTURA DE PROTOCOLO PARA PEDIDO DE APOSENTADORIA OU
ABONO DE PERMANENCIA

Sim | Nao | Nao se aplica

Requerimento

Certidao de Tempo de Contribuicdo do INSS
(Original)

Declaragao de Efetivo Exercicio de magistério

da Escola quando for o caso

RG

CPF

Ultimo contracheque

Certidao de casamento ou Unido estavel ou

nascimento

Comprovante de enderec¢o atualizado

Se ja for aposentado ou pensionista de RGPS
ou outro RPPS, apresentar Carta de

Concessao bem como holerite do beneficio

Documentos de dependentes no Imposto de
Renda

Declaracao Ciéncia Recadastramento

Declaragao Ciéncia descontos consignados

Demais documentos (descrever)*

Responsavel pela abertura

Requerente

ANEXO XVI
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Abertura de protocolo para pedido pensdao e apresentacido de documentos

Nao

aplica

se

Requerimento

Certiddo de Tempo de Contribuicdo do INSS (Original)

Declaragao de contribuigdo da Prefeitura (original)

Se for dependente incapaz, documentos que comprovem

a incapacidade

RG do servidor falecido

CPF do servidor falecido

Ultimo contracheque do servidor falecido

RG dos dependentes

CPF dos dependentes

Ultimo contracheque

Certidao de casamento ou Unido estavel ou nascimento

Certidao de obito

Comprovante de enderego atualizado

Declaracao de Proventos/Cargos

Se ja for aposentado ou pensionista de RGPS ou outro
RPPS, apresentar Carta de Concessao bem como

holerite do beneficio

Documentos de dependentes no Imposto de Renda

Declaragao Ciéncia Recadastramento

Declaragao Ciéncia descontos consignados

Demais documentos (descrever)*

Responsavel pela abertura

Requerente
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TERMO DE APROVAGAO

TERMO DE APROVAGAO DO MANUAL DE BENEFICIOS do CAPSIRATI

Certifico que o presente Manual de beneficios foi editado, revisado e aprovado
pela Diretoria Executiva do Capsirati no dia xxx, estando todos os presentes

cientes de seu conteudo.
Dé-se publicidade e conhecimento aos servidores da Autarquia.

Irati, de 18 de agosto de 2025

Assinam todos os integrantes da gestao
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