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O PREFEITO MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO 
DE JANEIRO, no uso das atribuições legais e considerando os termos do 
Ofício nº 524/2021/ANGRAPREV, do Instituto de Previdência Social do 
Município de Angra dos Reis, datado de 30 de junho de 2021,

R E S O L V E:

DESIGNAR EDNALDO MASCARENHAS DAYUBE JUNIOR, matrí-
cula 2972, para exercer, interinamente, a Função Gratifi cada de Diretor do 
Departamento Financeiro e de Tesouraria, do Instituto de Previdência Social 
do Município de Angra dos Reis, Símbolo FG-1, no período de 12 de julho 
a 10 de agosto de 2021, durante as férias do titular Jediael Souza Estoduto, 
matrícula 13844.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
MUNICÍPIO DE ANGRA DOS REIS, 06 DE JULHO DE 2021.

FERNANDO ANTÔNIO CECILIANO JORDÃO
Prefeito

LUCIANE PEREIRA RABHA
Diretora-Presidente do Instituto de Previdência Social do 

Município de Angra dos Reis

P O R T A R I A           No  901/2021

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO 
DE JANEIRO, no uso das atribuições legais;
CONSIDERANDO os termos do Memorando n° 225/2021/SAD.SEGES, 
da Secretaria de Administração, datado de 30 de junho de 2021;
CONSIDERANDO os termos da Lei Federal n° 14.151, de 12 de maio de 
2021, que dispõe sobre o afastamento da empregada gestante das atividades 
de trabalho presencial durante a emergência de saúde pública de importância 
nacional decorrente do novo coronavírus;
CONSIDERANDO que a servidora titular Vanessa Correa de Souza, ma-
trícula 17663, encontra-se em isolamento social, fi cando impossibilitada de 
executar as tarefas inerentes à função;

R E S O L V E:

DESIGNAR VERA LUCIA AMARAL FELIPE, matrícula 26729, para exer-
cer, interinamente, a Função Gratifi cada de Coordenadora de Licitação, do 
Departamento de Licitações e Contratos Administrativos, da Superintendên-
cia de Gestão de Suprimentos, da Secretaria-Executiva de Gestão de Supri-
mentos, da Secretaria de Administração, Símbolo FG-2, com efeitos a contar 
de 01 de julho de 2021.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
MUNICÍPIO DE ANGRA DOS REIS, 07 DE JULHO DE 2021.

FERNANDO ANTÔNIO CECILIANO JORDÃO
Prefeito

JOSÉ FERNANDO PIMENTA DE SOUZA 
Secretário de Administração

P O R T A R I A           No   902/2021

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO 
DE JANEIRO, no uso das atribuições legais, de acordo com o art. 132, inciso 
II, alínea “a”, da Lei Orgânica do Município e o disposto nos artigos 9º e 11, 
inciso I, da Lei Municipal Nº 412/L.O., de 20 de fevereiro de 1995;

CONSIDERANDO que o Município de Angra dos Reis realizou Concurso 
Público para preenchimento de cargos criados através da Lei Municipal nº 
1.857, de 05 de outubro de 2007, o qual foi homologado pelo Decreto nº 
11.642, de 13 de maio de 2020, publicado no Boletim Ofi cial – Edição n° 
1172/2020, de 15 de maio de 2020;

CONSIDERANDO os termos do Memorando nº 0443/2021, da Superin-

tendência de Gestão de Pessoas, da Secretaria Municipal de Administração, 
datado de 05 de julho de 2021,

R E S O L V E:

Art. 1º Fica nomeada DÉBORA HELENA SANTOS MIRANDA DE SOU-
SA para o cargo de Docente I, Referência 400, Padrão “Inicial”, do Grupo 
Funcional Magistério, da Parte Permanente do Município de Angra dos Reis.

Art. 2º Esta Portaria entrará em vigor na data de sua publicação, com efeitos 
a partir de 13 de julho de 2021. 

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
MUNICÍPIO DE ANGRA DOS REIS, 07 DE JULHO DE 2021.

FERNANDO ANTÔNIO CECILIANO JORDÃO
Prefeito

JOSÉ FERNANDO PIMENTA DE SOUZA
Secretário de Administração

E R R A T A

Na publicação da Portaria nº 744/2021, datada de 11 de maio de 2021, efe-
tuada no Boletim Ofi cial do Município de Angra dos Reis, Edição nº 1331, 
de 11/05/2021, páginas 10 e 11, e considerando os termos do Ofício n° 
454/2021, da Prefeitura Municipal de Rio Claro, datado de 06 de julho de 
2021,

Onde se lê:

“CEDER a servidora CRISTIANE DE AGUIAR PEREIRA, Docente I, Ma-
trícula 24978, para a Prefeitura Municipal de Rio Claro, com ônus para a 
referida municipalidade, a partir de 17 de maio de 2021.”

Leia-se:

“CEDER a servidora CRISTIANE DE AGUIAR PEREIRA, Docente I, Ma-
trícula 24978, para a Prefeitura Municipal de Rio Claro, com ônus para a 
referida municipalidade, por meio de repasse fi nanceiro, a partir de 17 de 
maio de 2021.”

MUNICÍPIO DE ANGRA DOS REIS, 08 DE JULHO DE 2021.
FERNANDO ANTÔNIO CECILIANO JORDÃO

Prefeito

Republicação da Portaria 005/2021, Portaria 006/2021, Portaria 
007/2021 e Portaria 009/2021, publicadas no Boletim Ofi cial do 
Município de Angra dos Reis, Edição nº 1355, de 06/07/2021, pá-
ginas 24 e 25, tendo em vista que sairam sem seus devidos axenos.

PORTARIA Nº 005, DE 14 DE MAIO DE 2021.

APROVA OS MANUAIS DE PROCEDIMENTOS DE CONCESSÃO 
DE APOSENTADORIA, DE REVISÃO DE APOSENTADORIA, DE 
HABILITAÇÃO À PENSÃO POR MORTE, DE REVISÃO DE PENSÃO, 
NORMATIVO DA FOLHA DE PAGAMENTO E DE SEGURANÇA DA 
INFORMAÇÃO,DO INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DO 
MUNICÍPIO DE ANGRA DOS REIS – ANGRAPREV, E DÁ PROVI-
DÊNCIAS.

 A Diretora Presidente do Instituto de Previdência Social do Mu-
nicípio de Angra dos Reis - ANGRAPREV, no uso de suas atribuições legais, 
com fundamento no artigo 60 da Lei nº 2.074, de 29 de dezembro de 2008, 
que instituiu o ANGRAPREV como Autarquia responsável pela gestão do 
Regime Próprio de Previdência Social do Município; 
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 CONSIDERANDO a necessidade de implementar ações de mo-
dernização voltadas à melhoria da qualidade do atendimento aos diversos se-
tores envolvidos na instrução dos processos de concessão de benefícios previ-
denciários;

 CONSIDERANDO a competência para edição de atos normati-
vos e manuais com vistas a permitir a uniformização de procedimentos, roti-
nas e documentos relativos aos benefícios concedidos pelo Regime Próprio de 
Previdência Social do Município,

RESOLVE:

Art. 1º Aprovar os Manuais de Procedimentos a serem observados no âmbito 
do Município de Angra dos Reis, na forma dos Anexos que integram a pre-
sente Portaria:

I – Anexo I: Manual de Concessão de Aposentadoria;
II – Anexo II: Manual de Revisão de Aposentadoria;
III – Anexo III: Manual de Habilitação à Pensão por Morte;
IV – Anexo IV: Manual de Revisão de Pensão;
V – Anexo V: Manual Normativo da Folha de Pagamento;
VI – Anexo VI: Manual de Investimentos;
VII – Anexo VII: Manual de Tecnologia da Informação.
Art. 2º Os Manuais de que trata esta Portaria serão atualizados e substituídos, 
parcial ou integralmente, sempre que houver alteração da legislação de regên-
cia ou necessidade de modernização do fl uxo e dos procedimentos.
Art. 3º Esta Portaria entrará em vigor na data de sua publicação.

ANGRA DOS REIS, 14 DE MAIO DE 2021.
LUCIANE PEREIRA RABHA

Diretora Presidente 

PORTARIA Nº 005, DE 14 DE MAIO DE 2021.
ANEXO I

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A 
CONCESSÃO DE APOSENTADORIA

Versão – 2.0 – 05/02/2021
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PREFÁCIO 

 
 

TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos para a Concessão de Aposentadoria. 
 
 

UNIDADE GESTORA 

Departamento de Benefício e Segurado - DBESE 
 
 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 
Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; Lei 

Municipal nº 2.074/2008. 
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1. OBJETIVO 
 
 

Definir procedimentos para a Concessão de Aposentadoria para os servidores do Município de Angra dos 
Reis. 

 
 

2. DEFINIÇÕES 
 
 

2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 
 
 

2.1.1. Ato de aposentadoria: Documento que orienta a homologação da aposentadoria dos servidores do município 

de Angra dos Reis, seguindo as regras relativas à concessão de benefícios previdenciários. 

 
2.1.2. Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 

Social. 

 
2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

 
 

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 
organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

 
2.1.5. TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 
 

2.1.6. RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 
 
 

2.1.7. Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida funcional 

no Município de Angra dos Reis. 
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2.1.8. B.O. – Boletim Oficial do município de Angra dos Reis. 
 

2.1.9. SAD – Secretaria de Administração. 
 

2.1.10. CRCPE – Coordenadoria de Registro e Controle de Pessoal. 
 

2.1.11. RH – Recursos Humanos. 
 

2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

2.1.13. Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de 

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva 

2.1.15. Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16. Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro. 

2.1.17. Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei. 
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2.1.18. Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos. 

2.1.19. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 
 
 

3. DISPOSIÇÕES GERAIS 
 
 

3.1. A execução do Processo de Concessão de Aposentadoria deve seguir os métodos descritos neste Manual 
Normativo. 

 
3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de Concessão de 

Aposentadoria é do Departamento de Benefícios e Segurados. 
 

3.3. As etapas do Processo de Concessão de Aposentadoria serão executadas, necessariamente, respeitando 

a ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 
 

4. PROCESSO DE CONCESSÃO DE APOSENTADORIA 
 
 

4.1. TIPOS DE APOSENTADORIA 
 

 Invalidez;

 Compulsória;

 Voluntária por idade e tempo de contribuição;

 Voluntária por idade;

 Especial-professor e insalubre.
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5. APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 
 
 

5.1. O(A) interessado(a) a se aposentar deverá comparecer a recepção localizada na sede do 
ANGRAPREV para simular a aposentadoria. 
 

 
5.2. RECEPÇÃO 

 
 

5.2.1. O(A) recepcionista(a) deverá direcionar o(a) servidor(a) do município de Angra ao 
Departamento de Benefício e Segurado. 

 

5.3. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS 
 
 

5.3.1. O(A) servidor(a) deverá simular a aposentadoria. 
 
 

5.3.2. O simulador utilizado é o do SIPREV. 
 
 

5.3.3. O(A) servidor(a) entrega a  impressão das regras para o(a) servidor(a) do(a) Município de Angra dos 
Reis.  

 
 

5.3.4. Em seguida, deverá ser explicada qual é a melhor regra para o(a) servidor(a) se aposentar e deverá 
também explicar sobre o abono de permanência. 

 
 

5.3.5. O Abono de permanência deverá ser solicitado no protocolo da Prefeitura, na hipótese do(a) 
servidor(a) optar por não se aposentar. 

 
 

5.3.6. Em seguida deverá ser fornecida para o(a) servidor(a) do Município de Angra dos Reis a lista com a 
relação de documentos para requerer a aposentadoria, se for o caso. 
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5.4. SERVIDOR DO MUNICÍPIO DE ANGRA DOS REIS 
 
 

5.4.1. Nesse momento, o(a) servidor(a) do Município de Angra dos Reis deverá providenciar a 
documentação e comparecer à recepção do ANGRAPREV para requerer a aposentadoria e fazer a sua 
opção. 

 
 

5.5. RECEPÇÃO 
 
 

5.5.1. Na sequência, o(a) recepcionista deverá abrir o processo de aposentadoria, instruir o processo e 
enviar para o Departamento de Benefício e Segurado. 

 
 

5.6. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS 
 
 

5.6.1. Nesse momento, o(a) servidor(a) deverá solicitar ao Órgão de origem do servidor do Município de 
Angra dos Reis a CTS, os dados funcionais e a Certidão Discriminativa dos Assentos Funcionais e o 
ultimo contracheque. 

 
 

5.6.2. Na hipótese de ser professor(a), deverá ser solicitado o envio à Secretaria de Educação para  
emissão da Declaração de Efetivo Exercício em Função de Magistério. 

 
 

5.6.3. Na hipótese do(a) servidor(a) ter optado pelas regras de média, deverá ser solicitado as contribuições 
previdenciárias. 

 
   5.6.4.   Deverá ser solicitado o processo de incoporação para verificar as incorporações. 
 
 
    5.6.5.   Deverá ser solicitado o proceso para que concedeu a gratificação de Incentivo a Escolaridade. 

 
 

5.7. ÓRGÃO DE ORIGEM 
 

 
5.7.1. Nesse momento, deverá ser atendida as exigências do ANGRAPREV e na hipótese do(a) servidor(a) 
ter tempo averbado, o Órgão de origem deverá informar. 
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5.8. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS 
 
 

5.8.1. Na sequência, deverá ser realizada nova simulação com os tempos informados na CTS. 
 
 

5.8.2. Na hipótese do(a) servidor(a) possuir direito as regras que tem como cálculo a média, deverá ser 
convocado(a) novamente para tomar ciência do valor do benefício. 

 
 

5.8.2.1. Nesse momento, o(a) servidor(a) do Município poderá declinar da solicitação e o processo deverá ser 
arquivado. 

 
 

5.8.2.2. As convocações são realizadas via contato telefônico. 
 
 

5.8.3. Na sequência, deverá ser elaborado despacho à Presidência. 
 
 

5.9. PRESIDÊNCIA 
 
 

5.9.1. Nesse momento, a Presidência defere a aposentadoria e envia o processo para o 
Departamento de Benefício e segurado, o qual envia ao gabinete do prefeito. 

 
 

5.9.1.1. No caso de servidor do legislativo, o processo deverá ser encaminhado à Câmara para elaboração de 
Ato de Aposentadoria. 

 
 

5.9.1.2. Na hipótese mencionada no item anterior, o Presidente da Câmera assina sozinho o Ato de 
aposentadoria e publica. 

 
 

5.9.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao departamento de beneficios e segurados do 
ANGRAPREV. 
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5.10. SECRETARIA DE GOVERNO 
 
 

5.10.1. Deverá ser elaborada Portaria e devolver para a Presidência do ANGRAPREV. 
 
 

5.11. PRESIDÊNCIA 
 
 

5.11.1. Deverá ser encaminhado ao Prefeito para recolher assinatura e em seguida vai para a publicação. 
 
 

5.11.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado para o ANGRAPREV (Departamento de Benefício e 
Segurado). 

 
 

5.12. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

5.12.1. Deverá ser instruído o processo com a publicação. 
 
 

5.12.2. Nesse momento, deverá ser impressa duas folhas do B.O. da publicação, uma das folhas do B.O. 
deverá ser encaminhada ao Órgão de origem para tirar da folha de pagamentos e a outra deverá ser 
encaminhada para inclusão na folha do ANGRAPREV. 

 
 

5.12.3. Em seguida, deverá ser elaborada declaração de aposentadoria para entregar ao servidor(a) 
aposentado(a) junto com cópia da publicação. 

 
 

5.12.4. Outro documento que deverá ser entregue é a declaração de nova matrícula do(a) servidor(a). 
 
 

5.12.5. Nesse momento, o(a) servidor(a) deverá assinar a declaração de acumulação ou não cargo público. 
 
 

5.12.6. Em seguida, o(a) servidor(a) deverá tomar ciência da Declaração de prova de vida que 
deverá realizar  no mês de aniversário. Essa Declaração depois de assinada deverá ser instruída no 
processo administrativo. 
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5.12.6.1. O(A) servidor(a) deverá ser convocado via contato telefônico. 
 
 

5.12.7. Após instruir o processo com a documentação, este deverá seguir para a Coordenadora de Concessão 
de Benefícios para fixar proventos de aposentadoria e recolher assinaturas. 

 
 

5.12.8. Em seguida, deverá ser solicitado a publicação, para a Assessoria de Comunicação da Prefeitura, da 
fixação dos proventos através de Ofício. 

 
 

5.12.9. Na sequência, o setor deverá instruir o processo com a publicação e encaminhar  novamente para 
o Órgão de origem para elaborar a CTS e a certidão descriminativa anterior até o dia da aposentadoria. 

 
 

5.12.10. Deverá também solicitar a Declaração do Diligente do Órgão de origem se responsabilizando pela 
acumulação ou não de cargo público. 

 
 

5.13. ÓRGÃO DE ORIGEM 
 
 

5.13.1. Após atendida as solicitações, o processo deverá ser encaminhado ao ANGRAPREV para Check-list final. 
 
 

5.14. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

5.14.1. Nesse momento o processo deverá ser encaminhado ao TCE-RJ para fins de registro. 
 
 

5.15. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
 
 

5.15.1. Deverá avaliar a regularidade do benefício, deliberando pelo registro ou por encaminhar os autos à 
origem para esclarecimentos. 
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5.16. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

5.16.1. Deverá receber o processo e verificar se foi registrado pelo Tribunal de Contas. 
 
 

5.16.2. Caso não tenha sido registrado, deverá ser realizado os devidos acertos e na sequência reencaminhar 
ao Tribunal de Contas até que se consiga o registro do processo. 

 
 

5.16.3. Já no caso de ter sido registrado, o processo deverá ser encaminhado à Compensação Previdenciária. 
 
 

6. APOSENTADORIA COMPULSÓRIA 
 
 

6.1. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.1.1. O Departamento de Benefício e Segurado em posse da relação de servidores que irão, dentro de dois 
anos, completar 75 anos, deverá Oficiar o Órgão de origem e informar que o(a) servidor(a) deverá comparecer 
ao ANGRAPREV. 

 
 

6.2. RECEPÇÃO 
 
 

6.2.1. O(A) Recepcionista deverá direcionar o(a) servidor(a) do município de Angra ao Departamento 
de Benefício e Segurado. 

 

6.3. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.3.1. Nesse momento, deverá ser simulada a aposentadoria do(a) servidor(a). 
 
 

6.3.2. O simulador utilizado é o do SIPREV. 
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6.3.3. O(A) departamento entrega a impressão das regras para o(a) servidor do(a) Município de Angra dos 
Reis. 

 
 

6.3.4. Na sequência, o(a) servidor(a) deverá comparecer na recepção do ANGRAPREV e solicitar a lista com 
a relação de documentos para requerer a aposentadoria, se optar uma regra voluntária. 

 
 

6.3.5. Na hipótese do(a) servidor(a) optar em se aposentar pela compulsória, deverá ser seguido o fluxo 
descrito abaixo. 

 
 

6.3.6. Na hipótese do(a) servidor(a) optar se aposentar pela compulsória, quando perto da data para 
completar 75 anos, o Departamento de Benefício e Segurado deverá Oficiar o Órgão de origem. 

 
 

6.3.7. O ofício citado no item anterior deverá informar que o(a) servidor(a) não pode trabalhar mais depois 
que completar 75 anos. 

 
 

6.3.8. O Departamento deverá solicitar ao recepcionista a abertura do processo de  aposentadoria com 
cópia do Ofício citado no item anterior. 

 
 

6.4. RECEPÇÃO 
 
 

6.4.1. Na sequência, o(a) recepcionista deverá abrir o processo de aposentadoria, instruir o processo e 
enviar ao Departamento de Benefício e Segurado. 

 
 

6.5. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.5.1. Nesse momento, deverá ser solicitado ao Órgão de origem do(a) servidor(a) a CTS, a Certidão 
discriminativa dos acentos funcionais e os dados funcionais do servidor, bem como a relação dos 
salários de contribuição e o último contra-cheque.
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6.6. ÓRGÃO DE ORIGEM 

 
 

6.6.1. Nesse momento, deverá ser atendida as exigências do ANGRAPREV e na hipótese do(a) servidor(a) 
ter tempo averbado, o Órgão de origem deverá anexar o processo administrativo correspondente. 

 
 

6.7. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.7.1. Na sequência, deverá ser elaborado despacho à Presidência. 
 
 

6.8. PRESIDÊNCIA 
 
 

6.8.1. Nesse momento, a Presidência defere a aposentadoria e envia o processo para o Gabinete do Prefeito 
para elaborar Portaria. 

 
 

6.8.1.1. No caso de servidor do legislativo, o processo deverá ser encaminhado à Câmara para elaboração de 

Ato de Aposentadoria. 
 

6.8.1.2. Na hipótese mencionada no item anterior, o Presidente da Câmara assina sozinho o Ato de 

aposentadoria. 

 
 

6.8.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado à Secretaria de Governo. 
 
 

6.9. SECRETARIA DE GOVERNO 
 
 

6.9.1. Deverá ser elaborada Portaria e devolver à Presidência do ANGRAPREV. 
 
 

6.10. PRESIDÊNCIA 
 
 

6.10.1. Deverá ser encaminhado ao Prefeito para recolher assinatura e em seguida vai para a publicação. 



Boletim Oficial do Município de Angra dos Reis
Ano XVII - n° 1356 - 08 de Julho de 2021 21

Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 

Fone: (24) 3365-5260 

14 Manual de Normas e Procedimentos para a Concessão de Aposentadoria 

Versão – 2.0 – 05/02/2021 

 

 

 
6.10.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado para o ANGRAPREV (Departamento de Benefício e 
Segurado). 

 
 

6.11. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.11.1. Deverá ser instruído o processo com a publicação. 
 
 

6.11.2. Nesse momento, deverão ser impressas duas folhas do B.O. da publicação. Uma das folhas do B.O. 
deverá ser encaminhada ao Órgão de origem para retirar o servidor da folha de ativos e a outra deverá ser 
encaminhada para inclusão na folha do ANGRAPREV. 

 
 

6.11.3. Em seguida, deverá ser elaborada declaração de aposentadoria para entregar ao servidor(a) 
aposentado(a) junto com cópia da publicação. 

 
 

6.11.4. Outro documento que deverá ser entregue é a declaração de nova matrícula do(a) servidor(a). 
 

6.11.5. Nesse momento, o(a) servidor(a) deverá assinar a declaração de acumulação ou não acumulação. 

 
 

6.11.6. Em seguida, o(a) servidor(a) deverá tomar ciência da Declaração de prova de vida no mês de 
aniversário. Essa Declaração depois de assinada deverá ser instruída no processo administrativo. 

 
 

6.11.6.1. O(A) servidor(a) deverá ser convocado via contato telefônico. 
 
 

6.11.7. Após instruir o processo com a documentação, este deverá seguir para a Coordenadora de Concessão 
de Benefícios para fixar proventos de aposentadoria e recolher assinaturas. 

 
 

6.11.8. Em seguida, deverá ser solicitado a publicação, para a Assessoria de Comunicação da Prefeitura, da 
fixação dos proventos através de Ofício. 
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6.11.9. Na sequência, o setor deverá instruir o processo com a publicação e encaminha novamente para o 
Órgão de origem para elaborar a CTS até o dia da aposentadoria e Certidão discriminatório. 

 
 

6.11.10. Deverá também solicitar a Declaração do Diligente do Órgão de origem se responsabilizando pela 
acumulação ou não de cargo público. 

 
 

6.12. ÓRGÃO DE ORIGEM 
 
 

6.12.1. Após atendida as solicitações, o processo deverá ser encaminhado ao ANGRAPREV para check-list. 
 
 

6.13. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.13.1. Nesse momento o processo deverá ser encaminhado ao TCE-RJ para fins de registro. 
 

6.14. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
 
 

6.14.1. Deverá avaliar a regularidade do benefício, optando por registrar ou por encaminhar os autos à origem 
para esclarecimentos. 

 
 

6.15. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

6.15.1. Deverá receber o processo e verificar se foi registrado pelo Tribunal de Contas. 
 
 

6.15.2. Caso não tenha sido registrado, deverá ser realizado os devidos acertos e na sequência reencaminhar 
ao Tribunal de Contas até que se consiga o registro do processo. 

 
 

6.15.3. Já no caso de ter sido registrado, o processo deverá ser encaminhado à Compensação Previdenciária. 
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7. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ 

 
 

7.1. MEDICINA OCUPACONAL DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 
 
 

7.1.1. O(A) servidor(a) é avaliado(a) pela junta médica. 
 
 

7.1.2. A Medicina Ocupacional deverá enviar ao ANGRAPREV o prontuário indicando da condição de 
aposentadoria por invalidez do(a) servidor(a). Nesse prontuário deverá haver a indicação se a aposentadoria 
é com proventos proporcionais ou integrais. 

 
 

7.2. RECEPÇÃO 
 
 

7.2.1. O(A) Recepcionista deverá receber o prontuário e direcionar para o Departamento de Benefício 

e Segurado. 
 

7.3. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

7.3.1. Nesse momento, deverá ser tirada cópia do laudo. 
 
 

7.3.2. Na sequência, deverá ser colocada cópia no prontuário e a original deverá ser encaminhada ao 
recepcionista da recepção para abrir o processo de aposentadoria. 

 

7.4. RECEPÇÃO 
 
 
 

7.4.1. O(A) recepcionista deverá abrir processo de aposentadoria e enviar ao Departamento de Benefício e 

Segurado. 
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7.5. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

7.5.1. Em seguida, o processo deverá ser enviado ao Órgão de origem do(a) servidor(a) para solicitar a CTS, 
a Certidão discriminativa dos acentos funcionais, as contribuições previdenciárias e os dados funcionais. 

 
7.6. ÓRGÃO DE ORIGEM 

 
 

7.6.1. Nesse momento, deverá ser atendida as exigências do ANGRAPREV e na hipótese do(a) servidor(a) 
ter tempo averbado, o Órgão de origem deverá anexar o processo administrativo correspondente. 

 
 

7.7. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

7.7.1. Na sequência, deverá ser elaborado despacho à Presidência. 
 
 

7.8. PRESIDÊNCIA 
 
 

7.8.1. Nesse momento, a Presidência acata a decisão da Junta Médica e retorna o processo para o 

Departamento de Beneficios. 

 Envio ao Gabinete do Prefeito para elaborar portaria, depois 7.8.2. 

 
7.8.1.1. No caso de servidor do legislativo, o processo deverá ser encaminhado à Câmara para elaboração de 

Ato de Aposentadoria. 

 
7.8.1.2. Na hipótese mencionada no item anterior, o Presidente da Câmara assina sozinho o Ato de 

aposentadoria e autoriza a publicação a qual deverá ser realizada pela Câmara. 
 

7.8.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado à Secretaria de Governo. 

 
7.9. SECRETARIA DE GOVERNO 
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7.9.1. Deverá ser elaborada Portaria e devolver à Presidência do ANGRAPREV para sua assinatura. 
 

 
7.10. PRESIDÊNCIA 

 
 

7.10.1. Deverá ser encaminhado ao Prefeito para recolher assinatura e em seguida vai para a publicação. 
 
 

7.10.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado para o Departamento de Benefício e Segurado. 
 
 

7.11. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

7.11.1. Deverá ser instruído o processo com a publicação. 
 
 

7.11.2. Nesse momento, deverão ser impressas duas folhas do B.O. da publicação. Uma das folhas do B.O. 
deverá ser encaminhada ao Órgão de origem para retirar da folha de ativos e a outra deverá ser 
encaminhada para inclusão na folha do ANGRAPREV. 

 
 

7.11.3. Em seguida, deverá ser elaborada declaração de aposentadoria para entregar ao servidor(a) 
aposentado(a) junto com cópia da publicação. 

 
 

7.11.4. Outro documento que deverá ser entregue é a declaração de nova matrícula do(a) servidor(a). 
 
 

7.11.5. Nesse momento, o(a) servidor(a) deverá assinar a declaração de acumulação ou não acumulação. 
 
 

7.11.6. Em seguida, o(a) servidor(a) deverá tomar ciência da Declaração de prova de vida no mês de 
aniversário. Essa Declaração depois de assinada deverá ser instruída no processo administrativo. 

 
7.11.6.1. O(A) servidor(a) deverá ser convocado via contato telefônico. 

 
 

7.11.7. Após instruir o processo com a documentação, este deverá seguir para a Coordenadora de Concessão 
de Benefícios para fixar proventos de aposentadoria e recolher assinaturas. 
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7.11.8. Em seguida, deverá ser solicitado a publicação, para a Assessoria de Comunicação da Prefeitura, da 
fixação dos proventos através de Ofício. 

 
 

7.11.9. Na sequência, o setor deverá instruir o processo com a publicação e encaminha novamente para o 
Órgão de origem para elaborar a CTS e a Certidão discriminativa até o dia da aposentadoria 

 
 

7.11.10. Deverá também solicitar a Declaração do Diligente do Órgão de origem se responsabilizando pela 
acumulação ou não de cargo público. 

 
 

7.12. ÓRGÃO DE ORIGEM 
 
 

7.12.1. Após atendida as solicitações, o processo deverá ser encaminhado ao ANGRAPREV para check-list. 
 
 

7.13. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 
 
 

7.13.1. Nesse momento o processo deverá ser encaminhado ao TCE-RJ para fins de registro. 
 
 

7.14. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
 
 

7.14.1. Deverá avaliar a regularidade do benefício, optando por registrar ou por encaminhar os autos à origem 
para esclarecimentos. 

 
7.15. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

7.15.1. Deverá receber o processo e verificar se foi registrado pelo Tribunal de Contas. 
 
 

7.15.2. Caso não tenha sido registrado, deverá ser realizado os devidos acertos e na sequência reencaminhar 
ao Tribunal de Contas até que se consiga o registro do processo. 

 
 



Boletim Oficial do Município de Angra dos Reis
Ano XVII - n° 1356 - 08 de Julho de 2021 27

Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 

Fone: (24) 3365-5260 

20 Manual de Normas e Procedimentos para a Concessão de Aposentadoria 

Versão – 2.0 – 05/02/2021 

 

 

7.15.3. Já no caso de ter sido registrado, o processo deverá ser encaminhado à Compensação Previdenciária. 
 

7.16. ACOMPANHAMENTO DO BENEFÍCIO 
 
 

7.16.1. O(A) aposentado(a) por invalidez deverá ser periciado(a) anualmente durante 5 (cinco) anos. 
 
 

7.16.2. Na hipótese do(a) servidor(a) continuar inválido(a) durante esses 5 (cinco) anos, o processo  deverá 
ser arquivado. 
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5 MAPEAMENTO DO PROCESSO CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS DE APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 
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6 MAPEAMENTO DO PROCESSO CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS DE APOSENTADORIA COMPULSÓRIA 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



Boletim Oficial do Município de Angra dos Reis
Ano XVII - n° 1356 - 08 de Julho de 202130

Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 

Fone: (24) 3365-5260 

Manual de Normas e Procedimentos para Revisão de Pensão 

Versão – 2.0 – 05/02/2021 
23 

 

 

 
7 MAPEAMENTO DO PROCESSO CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ 
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Anexo I – DOCUMENTO PARA REQUERER A APOSENTADORIA 
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Anexo II – DECLARAÇÃO APOSENTADO PERÍCIA 5 ANOS 
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Anexo III – DECLARAÇÃO DE APOSENTADO 
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Anexo IV – DECLARAÇÃO NOVA MATRÍCULA 
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Anexo V – DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO 
 

 
 
 

  Estado do Rio de Janeiro 
  Município de Angra dos Reis 
Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis - ANGRAPREV 
Departamento de Benefícios e Segurados 

 
 

D E C L A R A Ç Ã O 
 

Declaro, para os devidos fins e efeitos que, conforme permite a alínea “c”, inciso XVI, artigo 37 da Constituição da República Federativa do Brasil, acumulo com o  
cargo de desta Prefeitura, não tendo além destes, nenhum outro Cargo, Função ou Emprego Público em nenhum dos poderes da União, dos Estados, dos Municípios e  
Distrito Federal, ou em qualquer entidade da Administração Indireta (autarquia, Empresa Pública, Sociedade de Economia Mista e Fundação).  
Declaro ainda, que o tempo de serviço computado para minha aposentadoria não me beneficiou ou beneficiará em outra contagem. 
 

CARGO QUE MANTENHO EM REGIME DE ACUMULAÇÃO 
 
ÓRGÃO 

LOTAÇÃO: 

CARGO:  

VÍNCULO:  

MATRÍCULA:  

 
 

Angra dos Reis,___ de ___________ de ______. 
 
 

___________________________________________ 
Nome do Servidor 

Mat:  
 

 
 

D E C L A R A Ç Ã O 
 
 

Tendo em vista o que consta no presente processo e considerando a declaração acima do(a) interessado(a), reconheço como lícita a acumulação de cargo, ressalvando 
 À  Administração a revisão, cancelamento, restituição e todas as medidas processuais contra o(a) interessado(a), no caso de não serem verdadeiras estas afirmações, ou seja, 
 de haver outras acumulações, inclusive procedimento penal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Cláudio dos Santos Franco 
Superintendente de Gestão de Pessoas 
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Anexo VI – DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO 
 

 
    Estado do Rio de Janeiro 
  Município de Angra dos Reis 
  Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis - ANGRAPREV 
  Departamento de Benefícios e Segurados 
 
 

 
D E C L A R A Ç Ã O 

 
 

Declaro para os devidos fins que não acumulo cargos, funções ou emprego público em nenhum dos poderes da União, 
 dos Estados, dos Municípios e do Distrito Federal, ou em qualquer entidade da Administração Indireta (Autarquia,  
Empresa Pública, Sociedade de Economia Mista e Fundação), conforme preceitua o Art. 37, incisos XVI e XVII da Constituição 
Federal, bem como não percebo mais de uma aposentadoria à conta do Regime Próprio de Previdência Social. 
 

 
Angra dos Reis, ____ de ___________ de ______. 

 
 
 

___________________________________ 
(xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx) 

Mat.: nº xxxxxx 
 

 
D E C L A R A Ç Ã O 

 
 
Declaro, com fulcro no anexo II, item 1.3 da Deliberação nº 260/2013, do Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, 
declaro que a servidora acima, aposentada através do processo administrativo nº xxxxxxxxxx, não acumula cargos, função 
ou emprego público em nenhum dos Poderes da União, dos Estados, dos Municípios e do Distrito Federal, ou em qualquer entidade 
da Administração Indireta (Autarquia, Empresa Pública, Sociedade de Empresa Mista e Fundação), conforme a declaração acima. 
 
 
 
 

Cláudio dos Santos Franco 
Superintendente de Gestão de Pessoas 
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Anexo VII – REGRAS DE APOSENTADORIA 
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PREFÁCIO 

 
 
TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos para Revisão de Aposentadoria. 
 
 
UNIDADE GESTORA 

Departamento de Benefício e Segurado - DBESE 
 
 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; 

Lei Municipal nº 2.074/2008. 
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1. OBJETIVO 
 
 

Definir procedimentos para Revisão de Aposentadoria dos servidores inativos do Município de Angra dos 
Reis. 

 
 
2. DEFINIÇÕES 

 
 
2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 
 
2.1.1. Ato de aposentadoria: Documento que orienta a homologação da aposentadoria dos servidores do município 

de Angra dos Reis, seguindo as regras relativas à concessão de benefícios previdenciários. 

 
2.1.2. Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 

Social. 

 
2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

 
 

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 
organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 
e títulos. 

 
2.1.5. TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 
 
2.1.6. RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 

 
 
2.1.7. Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida funcional 
no Município de Angra dos Reis. 
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2.1.8. B.O. – Boletim Oficial do município de Angra dos Reis. 
 
2.1.9. SAD – Secretaria de Administração. 

 

2.1.10. CRCPE – Coordenadoria de Registro e Controle. 
 
2.1.11. RH – Recursos Humanos. 

 
2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

2.1.13. Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de 

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva 

2.1.15. Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16. Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro. 

2.1.17. Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei. 

2.1.18. Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos. 
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2.1.19. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 
 

3. DISPOSIÇÕES GERAIS 
 
 
3.1. A execução do Processo de Revisão de Aposentadoria deve seguir os métodos descritos neste Manual 

Normativo. 

 
3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de Revisão de 

Aposentadoria é do Departamento de Benefício e Segurado. 

 

3.3. As etapas do Processo de Revisão de Aposentadoria serão executadas, necessariamente, respeitando a 

ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4. PROCESSO DE REVISÃO DE APOSENTADORIA 
 
 
4.1. REVISÃO DE APOSENTADORIA A PEDIDO 

 
 
4.1.1. O(A) servidor(a) aposentado(a) deverá solicitar junto ao atendimento do ANGRAPREV a revisão do seu 
benefício. 

 
 
4.2. ATENDIMENTO 

 
 

4.2.1. Nesse momento, o processo de revisão deverá ser aberto, instruído e enviado ao Departamento de 
Benefício e Segurado. 

 

4.3. REVISÃO DE APOSENTADORIA DE OFÍCIO 
 
 
4.3.1. Deverá ser localizado o processo originário de aposentadoria. 

 
 
4.3.2. Nesse momento, deverá ser instruído com despacho informando da revisão. 
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4.3.3. Em seguida, deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefício e Segurado se já não estiver lá. 
 
 
4.4. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO - DBESE 

 
 

4.4.1. Nesse momento, o processo deverá ser analisado. 
 
 
4.4.2. Em seguida, na hipótese da revisão do benefício ser a pedido, deverá ser solicitado o processo 

originário para apensar. Caso contrário, deverá ser instruído com despacho indicando quanto a revisão do 

benefício. 

 

4.4.3. Na sequência, deverá ser instruído com despacho indicando quanto a revisão do benefício. 
 
 

4.4.4. Na hipótese de haver redução do valor do benefício, o beneficiário deverá ser convocado para ciência. 
 

4.4.4.1. O beneficiário poderá apresentar defesa que deverá ser apreciada pelo ANGRAPREV. 
 
 
4.4.5. Em seguida, o valor deverá ser fixado. 

 
 
4.4.6. Na sequência, o processo deverá ser enviado à Presidência com o Ato de Revisão de Aposentadoria 
elaborado. 

 
 
4.5. PRESIDÊNCIA 

 
 

4.5.1. Nesse momento a Presidência deverá deferir e assinar a revisão do benefício. 
 
 
4.5.2. Na sequência, o processo deverá ser devolvido ao Departamento de Benefício e Segurado para 
posterior envio ao Prefeito, se for o caso. 
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4.6. PREFEITO 
 
 

4.6.1. Nesse momento, o processo deverá ser assinado com posterior remessa à publicação. 
 
 

4.6.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefício e Segurado. 
 
 
4.7. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

4.7.1. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à folha de pagamento para lançamento. 
 
 
4.8. FOLHA DE PAGAMENTOS 

 
 

4.8.1. Nesse momento, deverá haver os lançamentos na folha de pagamentos. 
 
 

4.8.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefícios e Segurado. 
 
 
4.9. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS 

 
 

4.9.1. Em seguida, o processo deverá ser enviado ao TCE-RJ para fins de registro. 
 
 
4.10. TRIBUNAL DE CONTAS - TCE 

 
 

4.10.1. Nesse momento, deverá ser avaliada a regularidade da revisão do benefício. 
 
 
4.10.2. Na hipótese da revisão estar em conformidade, o Tribunal deverá optar pelo registro. 
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4.10.3. Já na hipótese do Tribunal discordar da revisão, o processo deverá ser encaminhado de volta para 

prestar esclarecimentos na Diligência externa. 

 
 
4.11. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

4.11.1. Nesse momento, deverá ser analisada a Diligência externa do Tribunal e encaminhar novamente o 

processo para fins de registro. 

 
 
4.11.2.  Na hipótese do processo ter sido registrado, este deverá ser encaminhado à Compensação Previdenciária. 
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5 MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REVISÃO DE APOSENTADORIA 
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PREFÁCIO

TÍTULO

Manual de Normas e Procedimentos para Habilitação à Pensão por Morte.

UNIDADE GESTORA

Departamento de Benefício e Segurado - DBESE

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA

Constituição Federal de 1988;

Lei Federal nº 10.887/2004;

Lei Municipal nº 2.074/2008.
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1. OBJETIVO

Definir procedimentos para Habilitação à Pensão por morte para os dependentes do ex-segurado do 

Município de Angra dos Reis.

2. DEFINIÇÕES

2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. Ato de pensão: Ato administrativo complexo de habilitação à pensão, seguindo as regras relativas à concessão 

do benefício previdenciário, emanado em sede de um processo administrativo pela autoridade gestora do RPPS e 

aperfeiçoado com o seu registro no TCE.

2.1.2. Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 

Social.

2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo.

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos.

2.1.5. TCE – Tribunal de Contas do Estado.

2.1.6. RPPS – Regime Próprio de Previdência Social.

2.1.7. Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida funcional 

no Município de Angra dos Reis.
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2.1.8. B.O. – Boletim Oficial.

2.1.9. SAD – Secretaria de Administração.

2.1.10. CRCPE – Coordenadoria de Registro e Controle de Pessoal.

2.1.11. RH – Recursos Humanos.

2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos.

2.1.13. Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições.

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva

2.1.15. Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo.

2.1.16. Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro.

2.1.17. Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei.
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2.1.18. Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos.

2.1.19. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social.

3. DISPOSIÇÕES GERAIS

3.1. A execução do Processo de Habilitação à Pensão por Morte deve seguir os métodos descritos neste Manual 

Normativo.

3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de Habilitação à Pensão 

por Morte é do Departamento de Benefício e Segurado.

3.3. As etapas do Processo de Habilitação à Pensão por Morte serão executadas, necessariamente, respeitando a 

ordem de sua descrição neste Manual Normativo.

4. PROCESSO DE HABILITAÇÃO À PENSÃO POR MORTE

4.1. PLEITEANDO A PENSÃO POR MORTE

4.1.1. Por ocasião do óbito do ex-servidor do Município de Angra dos Reis, o(a) requerente à pensão previdenciária 

solicitará junto ao atendimento do ANGRAPREV o benefício de pensão por morte. 

4.2. DEPENDENTES

4.2.1. São dependentes do Regime Próprio de Previdência Social do Município de Angra dos Reis:
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Art. 38 da Lei Municipal nº 2.074/2008:

I - o cônjuge, a companheira e o companheiro, inclusive do mesmo sexo, que mantenham união estável com o 
segurado, nos termos da Lei Civil, e o filho não emancipado, de qualquer condição, menor de vinte e um anos ou 

inválido;

II – os pais; e

III – o irmão, não emancipado, menor de vinte e um anos ou inválido.

§ 1º A dependência econômica dos beneficiários a que se refere o inciso I deste artigo é presumida, devendo a dos 

demais beneficiários ser comprovada.

§ 2º Considera-se companheira ou companheiro, para fins do inciso I, a pessoa que, sem ser casada, mantenha 

união estável com o segurado ou segurada.

§ 3º Comprovada a existência dos beneficiários arrolados no inciso I, cessa o direito dos dependentes previstos nos 

incisos II e III.

§ 4º O menor sob tutela, mediante apresentação do termo próprio, ou o enteado que não possua meios para o 
próprio sustento, assim declarado formalmente pelo segurado, equiparam-se aos filhos, para fins de garantia da 
condição de segurados, nos termos do inciso I do caput deste artigo.

4.3. ATENDIMENTO

4.3.1. O(a) interessado(a) a perceber a pensão por morte deverá ser informado(a) da relação de documentos 

necessários para requerer a pensão previdenciária.

4.3.1.1. A relação de documentos descritas no item anterior está relacionada no Anexo I do presente Manual 

Normativo.
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4.3.2. Nesse momento, o processo deverá ser aberto, instruído e enviado ao Departamento de Benefício e 

Segurado.

4.4. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS - DBESE

4.4.1. Nesse momento, o processo deverá ser analisado.

4.4.2. Em seguida, na hipótese do(a) servidor(a) ter falecido ativo(a), o processo deverá ser encaminhado ao 
órgão de origem para solicitar CTS, Certidão discriminativa dos assentos funcionais e rol de dependentes. 

4.4.2.1. Na sequência, o processo deverá retornar ao Departamento de Benefício e Segurado.

4.4.3. Já na hipótese do(a) servidor(a) ter falecido na inatividade, o processo não precisará ser enviado ao 

órgão de origem.

4.4.4. Em seguida, se o(a) requerente estiver pleiteando o benefício na qualidade de ser companheira(o), 
irmão(ã), pai e mãe, o processo deverá ser encaminhado à Coordenação Técnica Jurídica. 

4.4.4.1. Nos demais casos, a análise deverá ser realizada pelo próprio Departamento de Benefício e Segurado
e encaminhado ao Presidente para deferimento.

4.5. COORDENAÇÃO TÉCNICA JURÍDICA

4.5.1. Nesse momento, os processos que tratam de companheiro (a), irmão (ã), pai e mãe deverão ser 
encaminhados à Procuradoria Geral para opinar sobre o parecer.

4.6 PRESIDÊNCIA

4.6.1. Nesse momento a Presidência deverá deferir ou indeferir a pensão.
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4.6.2. Na hipótese ter sido indeferido o pleito, o processo deverá ficar no Departamento de Benefício e 

Segurado para o(a) requerente ser cientificado(a) do indeferimento.

4.6.2.1. Em seguida, deverá ser arquivado o processo.

4.6.3. Já na hipótese do deferimento, o processo deverá ser devolvido ao Departamento de Benefício e 

Segurado para posterior envio ao Prefeito.

4.7. PREFEITO

4.7.1. Nesse momento, o processo deverá ser assinado com posterior remessa à publicação.

4.7.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefício e Segurado.

4.8. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

4.8.1. Nesse momento, deverá ser solicitado ao(à) requerente que realize a abertura de conta na instituição 

financeira.

4.8.2. Deverá ser informado (a) da declaração de Prova de Vida que é realizada anualmente.

4.8.3. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à folha de pagamento para lançamento. 
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4.9. FOLHA DE PAGAMENTOS

4.9.1. Nesse momento, deverá haver os lançamentos na folha de pagamentos.

4.9.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefícios e Segurado.

4.10. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS

4.10.1. Nesse momento, deverá haver a fixação do benefício.

4.10.2. Em seguida, deverá ser realizado o check list para que seja identificado alguma inconsistência.

4.10.2.1. Na hipótese de não ser identificada inconsistências, o processo deverá ser enviado ao TCE-RJ para 
fins de registro.

4.11. TRIBUNAL DE CONTAS - TCE

4.11.1. Nesse momento, deverá ser avaliada a regularidade do benefício.

4.11.2. Na hipótese da concessão estar em conformidade, o Tribunal deverá optar pelo registro.

4.11.3. Já na hipótese do Tribunal discordar da concessão, o processo deverá ser encaminhado de volta para 
prestar esclarecimentos na Diligência externa.
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4.12. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO

4.12.1. Nesse momento, deverá ser analisada a Diligência externa do Tribunal e encaminhar novamente o 

processo para fins de registro.

4.12.2. Na hipótese do processo ter sido registrado, este deverá ser encaminhado à compensação 
previdenciária, no caso do servidor falecido ser aposentado.
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5 MAPEAMENTO DO PROCESSO DE HABILITAÇÃO À PENSÃO POR MORTE
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Anexo I – Documentos para requerer a pensão por morte
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Anexo II – Declaração de ciência prova de vida
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Anexo III – Declaração de não acumulação
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PREFÁCIO 

 
 
TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos para Revisão de Pensão. 
 
 
UNIDADE GESTORA 

Departamento de Benefício e Segurado - DBESE 
 
 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; 

Lei Municipal nº 2.074/2008. 
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1. OBJETIVO 
 
 

Definir procedimentos para Revisão de Pensão dos dependentes do ex-segurado do Município de Angra 

dos Reis. 

 
2. DEFINIÇÕES 

 
 
2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 
 
2.1.1. Ato de pensão: Ato administrativo complexo de habilitação à pensão, seguindo as regras relativas à 

concessão do benefício previdenciário, emanado em sede de um processo administrativo pela autoridade gestora do 
RPPS e aperfeiçoado com o seu registro no TCE. 

 
2.1.2. Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 

Social. 

 
2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

 
 

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 
organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

 
2.1.5. TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 
 
2.1.6. RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 

 
 
2.1.7. Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida funcional 
no Município de Angra dos Reis. 
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2.1.8. B.O. – Boletim Oficial do município de Angra dos Reis. 
 
2.1.9. SAD – Secretaria de Administração. 

 
2.1.10. CRCPE – Coordenadoria de Registro e Controle. 

 
2.1.11. RH – Recursos Humanos. 

 
2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de provas 

e títulos. 

2.1.13. Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de 

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva 

2.1.15. Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16. Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro. 

2.1.17. Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei. 
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2.1.18. Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos. 

2.1.19. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 
 
 
 
3. DISPOSIÇÕES GERAIS 

 
 
3.1. A execução do Processo de Revisão de Pensão deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo. 

 
 
3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de Revisão de 
Pensão é do Departamento de Benefício e Segurado. 

 

3.3. As etapas do Processo de Revisão de Pensão serão executadas, necessariamente, respeitando a ordem 

de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4. PROCESSO DE REVISÃO DE PENSÃO 
 
 
4.1. REVISÃO DE PENSÃO A PEDIDO 

 
 
4.1.1. O(A) beneficiário(a) de pensão por morte deverá solicitar junto ao atendimento do ANGRAPREV a revisão 

do benefício de pensão por morte. 

 
 
4.2. ATENDIMENTO 

 
 

4.2.1. Nesse momento, o processo de revisão deverá ser aberto, instruído e enviado ao Departamento de 
Benefício e Segurado. 
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4.3. REVISÃO DE PENSÃO DE OFÍCIO 

 
 
4.3.1. Deverá ser localizado o processo originário de pensão por morte. 

 
 
4.3.2. Nesse momento, deverá ser instruído com despacho informando da revisão. 

 
 

4.3.3. Em seguida, deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefício e Segurado.  
 
4.4. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO - DBESE 

 
 

4.4.1. Nesse momento, o processo deverá ser analisado. 
 
 
4.4.2. Em seguida, na hipótese da revisão do benefício ser a pedido, deverá ser solicitado o processo 

originário para apensar. Caso contrário, deverá ser instruído com despacho indicando quanto a revisão do 

benefício. 

 

4.4.3. Na sequência, deverá ser instruído com despacho indicando quanto a revisão do benefício. 
 
 

4.4.4. Na hipótese de haver redução do valor do benefício, o beneficiário deverá ser convocado para ciência. 
 

4.4.4.1. O beneficiário poderá apresentar defesa que deverá ser apreciada pelo ANGRAPREV. 
 
 
4.4.5. Em seguida, o valor deverá ser refixado. 

 
 
4.4.6. Na sequência, o processo deverá ser enviado à Presidência com o Ato de Revisão de Pensão 
elaborado. 
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4.5. PRESIDÊNCIA 
 
 

4.5.1. Nesse momento a Presidência deverá deferir e assinar a revisão do benefício. 
 
 
4.5.2. Na sequência, o processo deverá ser devolvido ao Departamento de Benefício e Segurado para 

posterior envio ao Prefeito, caso haja retificação no ato. 

 
 
4.6. PREFEITO 

 
 

4.6.1. Nesse momento, o processo deverá ser assinado com posterior remessa à publicação. 
 
 

4.6.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefício e Segurado. 
 
 
4.7. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

4.7.1. Na sequência, o processo deverá ser encaminhado à folha de pagamento para lançamento. 
 
 
4.8. FOLHA DE PAGAMENTOS 

 
 

4.8.1. Nesse momento, deverá haver os lançamentos na folha de pagamentos. 
 
 

4.8.2. Em seguida, o processo deverá ser encaminhado ao Departamento de Benefícios e Segurado. 
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4.9. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS 
 
 

4.9.1. Em seguida, o processo deverá ser enviado ao TCE-RJ para fins de registro. 
 
 
4.10. TRIBUNAL DE CONTAS - TCE 

 
 

4.10.1. Nesse momento, deverá ser avaliada a regularidade da revisão do benefício. 
 
 
4.10.2. Na hipótese da revisão estar em conformidade, o Tribunal deverá optar pelo registro. 

 
 
4.10.3. Já na hipótese do Tribunal discordar da revisão, o processo deverá ser encaminhado de volta para 

prestar esclarecimentos na Diligência externa. 

 
 
4.11. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

4.11.1. Nesse momento, deverá ser analisada a Diligência externa do Tribunal e encaminhar novamente o 

processo para fins de registro. 

 
 
4.11.2. Na hipótese do processo ter sido registrado, este deverá ser encaminhado à Compensação Previdenciária. 
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4.9. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIOS E SEGURADOS 
 
 

4.9.1. Em seguida, o processo deverá ser enviado ao TCE-RJ para fins de registro. 
 
 
4.10. TRIBUNAL DE CONTAS - TCE 

 
 

4.10.1. Nesse momento, deverá ser avaliada a regularidade da revisão do benefício. 
 
 
4.10.2. Na hipótese da revisão estar em conformidade, o Tribunal deverá optar pelo registro. 

 
 
4.10.3. Já na hipótese do Tribunal discordar da revisão, o processo deverá ser encaminhado de volta para 

prestar esclarecimentos na Diligência externa. 

 
 
4.11. DEPARTAMENTO DE BENEFÍCIO E SEGURADO 

 
 

4.11.1. Nesse momento, deverá ser analisada a Diligência externa do Tribunal e encaminhar novamente o 

processo para fins de registro. 

 
 
4.11.2. Na hipótese do processo ter sido registrado, este deverá ser encaminhado à Compensação Previdenciária. 
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5 MAPEAMENTO DO PROCESSO DE REVISÃO DE PENSÃO 
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PREFÁCIO 

 
 
TÍTULO 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento. 
 
 
UNIDADE GESTORA 

Departamento de Benefício e Segurado - DBESE 
 
 

REGULAMENTAÇÃO UTILIZADA 

Constituição Federal de 1988; 

Lei Federal nº 10.887/2004; 

Lei Municipal nº 2.074/2008; 

Lei Municipal nº 412/1990 – Estatuto do Servirdor Público do Município de Angra dos Reis 
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1. OBJETIVO 

 
 
Definir procedimentos para Folha de Pagamento do Município de Angra dos Reis Instituto de Previdência Social do 
Município de Angra dos Reis. 

 
 
 
2. DEFINIÇÕES 

 
 
2.1. TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 
 
2.1.1. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 

 
 
2.1.2. Beneficiário: É a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime Próprio de Previdência 
Social. 

 
2.1.3. Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

 
 

2.1.4. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 
organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de 
provas e títulos. 

 
2.1.5. TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 
 
2.1.6. RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 

 
 
2.1.7. Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua vida 

funcional no Município de Angra dos Reis. 

 
2.1.8. D.O. – Diário Boletim Oficial. 

 
2.1.9. SAD – Secretaria de Administração. 
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2.1.10. CRCPE – Coordenadoria de Registro de Pessoal. 
 
2.1.11. RH – Recursos Humanos. 

 
2.1.12. Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na estrutura 

organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público de provas ou de 

provas e títulos. 

2.1.13. Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados segundo a 

responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14. Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de dezembro de 

1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva 

2.1.15. Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas estimadas e das 

obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16. Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do RPPS em 

cada exercício financeiro. 

2.1.17. Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens pecuniárias 

permanentes estabelecidas em lei. 

2.1.18. Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função ou emprego 

público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de qualquer dos entes 

federativos. 

2.1.19. DIRF: Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte. 
 
  2.1.20 SEFIP: Sistema de Recolhimento do FGTS e Informções à Previdência Social. 
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  2.1.21 RAIS: Relação Anual de Informações Sociais. 
   
  2.1.22 E-CONSIG: Sistema de Consignações. 
 
 

3. DISPOSIÇÕES GERAIS 
 
 
3.1. A execução do Processo da Folha de Pagamento deve seguir os métodos descritos neste Manual 

Normativo. 

 
3.2. A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos da Folha de 

Pagamento é do Departamento de Benefício e Segurado. 

 

3.3. As etapas do Processo da Folha de Pagamento serão executadas, necessariamente, respeitando a ordem 
de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4. PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO 
 
 
4.1. Toda segunda-feira, deverá ser visualizado o boletim oficial para identificar se houve novas concessões de 

aposentadoria, Pensões, Refixação de Proventos ou retificações de benefícios. 

 
 
4.2. Na hipótese de ter novas concessões de aposentadoria, Pensões, Refixação de Proventos ou retificações 

de benefícios, deverá ser realizado o lançamento em folha de pagamento. 

 
 
4.2.1. O lançamento descrito no item anterior deverá ser realizado com base nas publicações. Quando 
necessário, deverá ser verificado se as informações estão de acordo com as do processo administrativo. 

 
 
4.3. O lançamento em folha de pagamento é dividido em cadastro pessoal, cadastro funcional e cadastro financeiro. 

 
 
4.3.1. Os lançamentos citados no item anterior deverão ser realizados em torno de até o do dia 20 de cada mês. 
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4.3.1.1 Para inserção de um cadastro funcional, é necessário que o beneficiário tenha seus dados pessoais 
cadastrados no sistema. Este cadastro é feito na tela “Cadastro/Pessoa”. Também é nesta tela que se faz a 
atualização dos dados pessoais. 
 
4.3.1.2 Para o lançamento de um novo cadastro pessoal, basta acessar a tela de “cadastro pessoa”, e efetuar 
o preenchimento dos campos disponíveis, com especial atenção as abas “dados pessoais”, “telefone/email” 
e “documentação”.  
 
4.3.1.3 O cadastro de um novo vínculo funcional e feito através da tela “cadastro de contrato de trabalho”. No 
campo “matrícula” deverá ser informado a nova matrícula do servidor aposentado, que será composta por 
oito dígitos, precedida pelo número “5” e finalizada pelo número original da matrícula. Exemplo: matricula 
original: “3144” passa a ser “50003144”. No caso das pensões civis, a matrícula deverá seguir a ordem do 
livro de matrículas.  
 
4.3.1.4 O lnaçamento financeiro deverá ser feito através da tela “Eventos Fixos”, de acordo com a “apostila 
de fixação proventos”. 
 
4.3.1.5 Após os laçamentos fixos, deverá ser acessada a tela “Consulta / Alteração do financeiro” para a 
realização do calculo individual e conferência de valores. Nesta tela também é possivel fazer lançamentos. 
 
 

4.3.2. A efetivação dos pagamentos oriundos dos lançamentos citados no item anterior deverá ocorrer dentro do 
mesmo mês. 



Boletim Oficial do Município de Angra dos Reis
Ano XVII - n° 1356 - 08 de Julho de 202188 Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 

ANGRAPREV 
Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 
Fone: (24) 3365-5260 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento 

Versão – 1.0 – 21/08/2020 

7 

 

 

 
 
 

4.4. Na sequência, deverá ser importado os consignados para a Folha de Pagamento através de um único 

arquivo que estará disponível a partir do dia 13 de cada mês. 

 
 
4.5. Em seguida, deverá ser lançado, manualmente, os consignados que o recém aposentado já havia contraído 
enquanto ativo. 

 
4.5.1. A exceção do citado no item anterior são os empréstimos com os bancos. Nesse caso, deverão ser tratados 

junto as instituições financeiras, para migraçãodo dos mesmos para o portal do ANGRAPREV junto ao e-
consig. 

 
4.6. Na sequência, os consignados deverão ser conferidos através de tabela dinâmica no Excel. 

 
 
4.6.1. Na conferência descrita no item anterior, deverá ser utilizado o arquivo do mês anterior, o do mês atual e o 
do e-consig. 

 
4.7. Em seguida, deverá ser realizado a conferência dos óbitos através do cruzamento do arquivo SISOBI com 
a folha atual do ANGRAPREV. 

 
4.8. Na sequência, deverá ser verificado os benefícios temporários. 

 
 
4.8.1. Todo mês deverá ser extraída uma relação dos beneficiários por idade. 

 
 
4.9. Em seguida, deverá ser gerado relatório de valor bruto e valor líquido do mês atual e do mês anterior para 
conferência. 

 
4.9.1. Primeiramente deverá ser conferido o valor bruto e depois confere o valor líquido, no intuito de rever as 

movimentações funcionais e financeiras, a fim de identificar possíveis discrepâncias. 
 
 
4.10. Na sequência, deverá ser gerada as inconsistências na folha de pagamento. 
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4.10.1. Na hipótese de haver inconsistências, a Folha de Pagamento não poderá ser fechada. Deverá ser tratado 



Boletim Oficial do Município de Angra dos Reis
Ano XVII - n° 1356 - 08 de Julho de 202190 Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 

ANGRAPREV 
Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 

http: //www.angra.rj.gov.br/angraprev 
Fone: (24) 3365-5260 

Manual de Normas e Procedimentos da Folha de Pagamento 

Versão – 1.0 – 21/08/2020 

9 

 

 

 

cada caso encontrado pontualmente. 
 
 

4.11. Na sequência, não havendo mais inconsistências, deverá ser realizado o fechamento da Folha de 
Pagamento. 

 
 
4.12. Após o fechamento da Folha de Pagamento, deverão ser gerados os analíticos abaixo relacionados: 

 Analítico geral; 

 Analítico por benefício/plano. 
 
 
4.13. Em seguida, deverá ser preenchida uma planilha com o resumo de proventos, os descontos e as retenções 

previdenciárias. 

 
 

4.14. Na sequência, deverá ser gerado o arquivo de pagamento. 
 
 
 
4.15. Em seguida, deverá ser enviado, manualmente, os analíticos para o Controle Interno do ANGRAPREV e à 
Secretaria de Finanças através de Ofício. 

 
 
4.15.1. Junto com o Ofício citado no item anterior, deverá ser enviado o relatório dos consignados, pois é a 

Secretaria de Finanças que faz o repasse para as consignatárias. 

 
 
4.15.2. Os Relatórios analíticos supramencionados deverão ser encaminhados via correspondência eletrônica (e- 
mail) à Secretaria de Finanças da Prefeitura, à Tesouraria da Prefeitura e à Contabilidade do ANGRAPREV. 

 
4.16. Na sequência, deverá ser gerado os arquivos “margem” e “retorno” do e-consig para fazer up-load no 

programa do e-consig. 
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4.17. Em seguida, deverá ser gerado o arquivo de auditoria da Folha de Pagamentos para envio ao TCE-RJ até o 
dia 30 do mês subsequente. 

 
4.17.1. O envio do arquivo ao TCE-RJ citado no item anterior deverá ser realizado no sistema SICODI. 

 
 
4.18. Anualmente, deverá ser gerada e transmitida a DIRF. 

 
 
4.19 Assim como a DIRF, a RAIS deverá ser informada anualmente, com prazo geralmente estabelecidao até o 
mês de março do ano subsequente. 
 
4.20 Já a SEFIP deverá ser gerada e transmitida mensalmente, no prazo de até o quinto dia do mês 
subsequente de cada mês para informações relativas ao FGTS, e até o dia 20 para informações 
Previdenciárias. 
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5 MAPEAMENTO DO PROCESSO DA FOLHA DE PAGAMENTO 
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Anexo I – Passo a passo da Folha de Pagamento 

 
1 – Nesse momento, o usuário deverá entrar no Sistema Integrado de Gestão imputando o Usuário e a senha. 
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2 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
 

Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 

Endereço: R. Dr. Orlando Gonçalves, 231 - Parque das Palmeiras, Angra dos Reis - RJ, 
CEP: 23906-540 
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3 – Na sequência, o usuário deverá clicar no local indicado. 

 

 
 
 
3.1 Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado para realizar/atualizar os dados do beneficiario, 
quando necessário. 
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2 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
 

Instituto de Previdência Social do Município de Angra dos Reis 
ANGRAPREV 
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3 – Na sequência, o usuário deverá clicar no local indicado. 

 

 
 
 
3.1 Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado para realizar/atualizar os dados do beneficiario, 
quando necessário. 
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3.1 Em seguida, o usuário deverá preencher/atualizar os dados no cadastro. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
4 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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5 – Na sequência, o usuário deverá preencher a tela abaixo. 
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6 – Em seguida, o usuário deverá realizar os lançamentos. 
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7 – Na sequência, o usuário deverá observar a tela abaixo. 
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8 – Na sequência, o usuário deverá logar no sistema do eConsig. 
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9 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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10 – Em seguida, o usuário deverá observar a tela abaixo. 
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11 – Na sequência, o usuário deverá importar arquivo. 
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12 – Em seguida, o usuário deverá consultar a tela abaixo. 
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13 – Na sequência, o usuário deverá analisar o relatório. 
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14 – Em seguida, o usuário deverá consultar o sistema SISOBI. 
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15 – Na sequência, o usuário deverá analisar a relação abaixo. 
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16 – Em seguida, o usuário deverá verificar a consistência. 
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17 – Na sequência, o usuário deverá bloquear financeiro. 
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18 – Em seguida, o usuário deverá analisar a tela abaixo. 
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19 – Na sequência, o usuário deverá salvar. 
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20 – Na sequência, o usuário deverá analisar o resumo analítico. 
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21 – Em seguida, o usuário deverá gerar o arquivo de pagamento. 
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22 – Na sequência, o usuário deverá logar no eConsig. 
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23 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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24 – Na sequência, o usuário deverá selecionar um tipo conforme demonstrado na tela abaixo. 
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25 – Na sequência, o usuário deverá anexar um arquivo. 
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26 – Em seguida, o usuário deverá clicar no local indicado. 
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27 – Na sequência, o usuário deverá buscar o arquivo da DIRF. 
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28 – Em seguida, o usuário deverá gerar o arquivo para envio ao TCE-RJ. 
 
 


