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Manual de Aposentadoria Por Invalidez

1. OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem objetivo estabelecer competéncias e demonstrar detalhadamente as
atividades desenvolvidas na execucdio dos servigos na Aposentadoria por Invalidez, iniciada
mediante requerimento, junto Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Macaé —
MACAEPREV, o que viabiliza a padronizag¢do dos procedimentos adotados na execugdo dos

servigos prestados por este Instituto.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e Artigo 40 da Constitui¢do Federal;
e Emenda Constitucional n® 41/2003, Artigo 6° A (incluido pela EC n°® 70/2012);

e Leis Complementares Municipais n° 011/1998, n® 051/2005, que instituem o

regime juridico dos servidores publicos do municipio;

e Leis Complementares Municipais n°® 195/2011 e n® 196/2011, que dispdem
sobre os Planos de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Rede Publica

Municipal de Macaé.

e Lei Municipal n® 4.111/2015, que revé os vencimentos dos Servidores Publicos

Municipais;

e Lei Complementar Municipal n°® 138/2009, que dispde sobre as regras e os

procedimentos para os beneficios concedidos pelo Instituto de Previdéncia

Social do Municipio de Macaé;

e Lei Municipal n® 1998/99, que institui o Plano de Custeio do Sistema Préprio

de Previdéncia do Municipio;
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e Lei Complementar Municipal n° 015/1999, que rege o Instituto de Previdéncia

dos Servidores do Municipio de Macaé - MACAEPREV;

e Deliberagdo n° 260/2013 do TCE/RIJ e suas atualizagdes.

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Servigo Especializado em
Engenharia de Seguranca e

em Medicina do Trabalho

(SESMT/SEMARH)

Realizar a Junta Médica que identifique a incapacidade para o
trabalho do servidor, e determine sua Aposentadoria por

Invalidez

Encaminhar a documentag@o da Junta Médica ao Protocolo do

MACAEPREV

Protocolo

Receber a documentagdo do SESMT, abrir processo e

encaminhar ao setor de Concessdo de Aposentadoria e Pensdo

Setor de Concessio de

Aposentadoria e Pensao

Verificar, organizar e instruir legalmente o processo, elaborar
Demonstrativos de Tempo de Contribuicdo e Calculo do

Provento, elaborar a Portaria e oficiar ao INSS.

Secretaria Municipal Adjunta
de Recursos Humanos
(SEMARH)

Instruir o processo com a vida funcional do servidor.

Arrecadag@o

Analisar e emitir parecer quanto a regularidade das

contribui¢des previdencidrias

Diretoria Financeira

Verificar a regularidade das contribuigdes previdenciarias e

assinar as Certiddes de Tempo de Contribui¢do (CTC)

Diretoria Previdenciaria

Assinar o ato de concessdo, as Certidoes de Tempo de
Contribuigo, os Demonstrativos de Calculo do Provento e de
Tempo de Contribuigdo, e responder ao TCE/RJ em caso de

exigéncias

Presidente

Assinar as vias de Certiddes de Tempo de Contribuigdo
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Juntar a publica¢@o aos autos, cientificar o servidor e tirar

Apoio Previdenciario )
copia dos documentos para controle.

Incluir o beneficiario na folha de pagemento do Instituto de
Folha de Pagamento Previdéncia do Municipio de Macaé, calcular e pagar o

provento considerando retroativos.

Setor de Compensagéo Analisar e solicitar a compensag@o previdenciaria referente ao

Previdenciaria - COMPREV | processo.

Enviar a documentagdo para registro do Processo no Tribunal

Setor de envio ao TCE/RJ
de Contas do Estado do Rio de Janeiro e digitalizar processo

Arquivo Arquivar o processo

4. DEFINICAO

O servidor sera aposentado por invalidez quando for considerado, através de Junta

Médica oficial, incapaz para o trabalho e insuscetivel de reabilitagdo para o exercicio de

suas fungoes.

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

e Recebimento da documentagdo emitida

pelo SESMT e abertura do processo;

Abertura do ;
e Convocagdo do servidor para
Processo de
1 PROTOCOLO apresentagio da documentagdo
Aposentadoria .
necessaria;

Compulsoéria
e Encaminhamento do processo ao setor de

Concessdo de Aposentadoria e Pensdo;

5
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e FElaboragdo da Portaria de Aposentadoria
com valor provisorio;
Analise da
documentag@o e SETOR DE e Recolhimento da assinatura do Diretor
elaboragdo de Previdenciario e encaminhamento para
Portaria CONCESSAO publicagio;
provisoria
e Encaminhamento ao Apoio
Previdenciario;
e Anexagdo da publicagdo da Portaria ao
processo;
e Recolhimento de copia da documetag@do
Cépia da para controle;
B APOIO
documentagsio e Comunicagdo da publicagdo da Portaria
ao servidor;
e Encaminhamento do processo a Folha de
Pagamento;
e Inclusio do servidor na folha de
pagamento do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Macag;
Inclusdo em folha FOLHA DE )
e Ciculo e pagamento, considerando
de pagamento PAGAMENTO ) )
possiveis retroativos;
e Retorno do processo ao setor de
Concessdo de Aposentadoria e Pensdo;
Instruggo SETOR DE e Encaminhamento do processo para
instrugdo pela Secretaria Municipal
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CONCESSAO

Adjunta de Recursos Humanos;

Juntada de

documentagéo

SEMARH

Apensagdo da vida funcional do servidor
ao processo, através da elaboragdo da
Certiddo Discriminativa dos
Assentamentos Funcionais, anexo das
Portaria relativas e das Fichas

Financeiras;

Elaboragdo das Certidoes de Tempo de

Contribuigdo e seus anexos;

Elaboragdo e assinatura da Declaragdo
de Licitude de Acumulagdo ou de Nao

Acumulagdo;

Verificagdo

SETOR DE

CONCESSAO

Conferéncia da documentagdo apensada

pela SEMARH;

Verificagdo de dados e encaminhamento

do processo para acerto, caso necessario;

Encaminhamento ao setor de
Arrecadagdo, para verificagdo da
regularidade das contribuigdes

previdenciarias;

Analise das

contribuigdes

ARRECADACA
(0]

Verificagdo da incidéncia sobre verbas e

da regularidade de recolhimento das

contribui¢des previdenciarias no tempo

de servigo do servidor;

Encaminhamento processo a Diretoria
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9 Assinatura das

CIC

DIRETORIA

FINANCEIRA °

Financeira;
e Conferéncia e ratificagdo da
regularidade nas contribui¢des
Verificagio e previdenciarias;

Assinatura das CTCs;

Retorno do processo ao setor de

Concessdo de Aposentadoria e Pensdo;

Elaboragdo dos Demonstrativos de
Calculo de Provento e das

Contribui¢des;
Elaboragdo do calculo do provento;

Anexa¢do de copia da legislagdo

Estruturagdo do SETOR DE :
10 ¢ pertinente ao processo;
Processo CONCESSAO
e Elaboragio da Portaria com valor
definitivo
e Recolhimento das assinaturas da
Diretoria Previdenciaria;
e Encaminhamento do processo ao Apoio;
Anexagdo da publicagdo da Portaria ao
APOIO processo;
. Copia da
documentagtio PREVIDENCIAR Recolhimento de copia da documetagdo
10 para controle;

Comunicagdo da publicag@o da Portaria
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ao servidor;

Encaminhar  Portaria com  valor
definitivo a Folha de Pagamento;
Retorno do processo ao setor de

Concessdo de Aposentadoria e Pensdo;

oL Eiouh vt N

e Recolhimento da  assinatura do
Presidente nas CTCs;
SETOR e Elaboragdo de oficio ao INSS
" Finalizagdo do informando, se for o caso, periodo do
Processo DE INSS utilizado na concessdo do
CONCESSAO beneficio;
e Encaminhamento do processo para
envio ao TCE/RJ;
e Digitalizagdo do inteiro teor do
processo e disponibilizagdo na rede do
BITORIE MACAEPREV:;
Envio do ATENDIMENTO | Envio do processo ao Tribunal de
13 | processo ao DELIBERACOE Contas do Estado do Rio de Janeiro
TCE/RJ S para registro, por meio do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal - SIGIS;
TCER/RJ
e Encaminhamento do processo a
Diretoria Previdenciaria;
DIRETORIA e Verificagdo do registro ou exigécia do
. Tribunal de Contas do Estado do Rio
14 Homologagao PREVIDENCIAR dé Janisiio:
1A

Apenso do registro ao processo;
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Envio do processo ao setor de
Compensagao;
Analise da necessidade de compensagao
previdenciaria;
Solicitagdo da compensag@o por meio do
Compensagéo
15 ) i COMPREV Sistema de Compensagio Previdenciaria
Previdenciaria
— COMPREV;
Envio do processo ao setor de Concessao
de Aposentadoria e Pensdo
Envio para SETOR DE
16 ] Encaminhamento para arquivo;
ARqUIve CONCESSAO
) Manuten¢do do processo para consultas
17 | Arquivo ARQUIVO
futuras.
6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

e Mapeamento revisdo de aposentadoria e pensdo (em anexo)

DOCUMENTOS NECESSARIOS

7.1. DA SESMT/SEMARH:

e Documentagdo referente a Junta Médica realizada pelo SESMT;

7.2. Do servidor:

e Certiddo de Casamento ou de Nascimento;

e Documento de Identidade e CPF
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Comprovante de Residéncia

o
e Contracheque

e Contracheque do outro vinculo, em caso de acumulagdo

e Certiddo de Tempo de Contribui¢@o averbada, se for o caso;

CONTROLE DE DATAS DE EMISSAO E REVISAO

Data

Elaborado por: Aprovador por N°
revisio

1.0 Setembro/2021

Julio César Viana Carlos
Diretor Previdencidrio

Claudio Freitas Duarte
Presidente do MACAEPREV

Suzy Carvalho Mancebo Cabral
Apoio Previdenciario

1.1 Outubro/2021

Julio César Viana Carlos
Diretor Previdencidrio

Claudio Freitas Duarte
Presidente do MACAEPREV

Suzy Carvalho Mancebo Cabral
Apoio Previdencidrio

A e m
Heélida Marcia Costa M. Damasceno ) B
Diretor Previdenciario 1.2 maio/2024
N Claudio Frgi arte
Presidente dQ IMACAEPREV

Ve .
/)e/sf Silveipade|Souzadtnior
Apoio Rrevigencidrio

s
Rt T
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9. ANEXOS

e Requerimento do Beneficio;

e Declaragdo de Acumulagdo de Beneficio Previdenciario;
e Termo de Opgéo por Beneficio Mais Vantajoso;

e Solicitagdo de Depdsito em Conta;

e Termo de Compromisso de Apresentagdo de Documentag@o Pendente.

§ |
)
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

T

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL - MACAEPREV

MACAEPREV REQUERIMENTO
DADOS DO(A) REQUERENTE
NOME: CPF:
NASC.: / / CEL.: EMAIL:
END.: CEP.:
BAIRRO: CIDADE: UF:
CARGO: MATR.: ADMISSAO:
SECRETARIA: LOCAL DE TRABALHO:

Requer a V.Sa. que scja concedido de acordo com a legislagdo em vigor; o seguinte beneficio:

IDENTIFICACAO

DOCUMENTOS APRESENTADOS

(

) APOSENTADORIA

( )IDADE

( ) TEMPO I)F.’(‘ONTRIBI ll(,‘f\()
() COMPULSORIA

( ) INVALIDEZ

N N Nt et Nt ke e et

Copia da Certidao de Nascimento/Casamento

Copia da Carteira de Identidade

Cépia do CPF

Copia do PIS/PASEP

Copia do Titulo de Eleitor/E-Titulo/Comprovante de Votagio
Copia do Comprovante de Residéncia (atualizado)

Cépia do Contracheque (ltimo)

Copia da Contracheque (Gltimo, s¢ houver acumulagdo)

Copia de documentos de Identificagio de Dependentes (RG ¢ CPF)
Documentagdo Comprobatéria de Carga Horéria (02 matriculas)
Certiddo de Tempo de Contribuigdo (Original, caso haja tempo anterior)
Declaragdo de Efetivo Exercicio (apenas para professor)

| | o~ o~ - -~

) AVERBACAO OU NAO AVERBAGCAO
) PERIODOS DE CTC UTILIZADOS
) OUTRA:

-~

) | Cépia do RG, CPF ¢ PIS/PASEP
2 ) | Cépia do Contracheque (Gltimo)
{ ) AVERBACAO | Certidao de Tempo de Contribuigao (Original)
) | Declaragdo de Efetivo Exercicio (apenas para professor)
() CERTIDAO ) Cépia do RG, C'PF ¢ PIS/PASEP
) | Cépia da Portaria de Exoneragdo
() COMPROVACAO DE APOSENTADORIA ) C()pla do Contracheque (altimo)
() COMPROVAGAO DE PENSAO ) p &
() INTEIRO TEOR rocesson .
¢ ) TEMPO DE CONTRIBUICAO (CTC) ) | Averbar no(a):
() DECLARACAO ( ) |Copia do RG / CPF

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

-~

~

Capia do RG, CPF, Requerimento, Exame(s) e Laudo Médico

() REVERSAO ( ) |Cépia do RG e CPF (requerente ¢ beneficiarios)
() DE APOSENTADORIA ()| Cépia de Laudo Médico
() DE COTA DE PENSAQ
() REVISAO ( ) |Cépia doRG e CPF
() DE CALCULOS DE APOSENTADORIA | () | Certiddo de Tempo de Contribuigio (Original)
() DE CALCULOS DE PENSAQ ( ) |Outro:
() DE JUNTA MEDICA
£ )
USO DA REPARTICAO
Data / / Declaro que foram ag fos o% d acima lid
Data / /
ASSINATURA DO(A) REQUERENTE FINATURAE CARIVIG —
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MUNICIPIO DE MACAE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA
N MACAEPREV
MACAEPREV
DECLARACAQ SOBRE ACUMULACAO DE BENEFICIOS - APOSENTADOS
Eu. . Matricula n”
. cargo . portador do CPF n*
¢ RG n" . declaro, sob pena prevista no art, 299 do Cédigo Penal Brasileiro, ¢ em

atendimento ao disposto nos §§ 1° ¢ 2 do art. 24 da Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019, que:

1 - RECEBO pensio por morte neste RPPS ou em outro regime previdenciario:
( indo
() sim - Especificar:

2 - RECEBO pensio decorrente de atividades militares de que tratam os arts. 42 e 142 da Constituigdo Federal:
( )ndo
() sim - Especificar:

3 - RECEBO aposentadoria concedida no dmbito do Regime Geral de Previdéncia Social:
( Yndo
() sim - Especificar:

4 - RECEBO aposentadoria concedida neste RPPS ou em outro regime préprio de previdéncia social:
( )ndo
() sim - Especificar:

5 - RECEBQ proventos de inatividade decorrentes das atividades militares de tratam os arts. 42 e 142 da Constitui¢io
Federal:
( )ndo
( ) sim - Especificar:

6 - ACUMULO cargo nestc RPPS ou em outro regime previdencidrio:
( )ndo i
() sim — Especificar cargo (s) ¢ orgdo (s):

Caso receba qualquer dos beneficios acima especificados, é necessdria a juntada de documentagio comprobatéria
(contracheque ou comprovante de rendimento anual)

Declaro ainda. estar ciente que caso haja acumulagio de beneficios previdencidrios acima especificados, no momento
oportuno, havera a escolha do Valor do beneficio mais vantajoso ¢ de uma parte do outro beneficio, apurado na forma
do § 2 do art, 24 da Emenda Constitucional n® 103/2019.

A Emenda Constitucional n® 103 de 12 de novembro de 2019, no § 1° do art. 24 prevé que a acumulagio de pensdo por
morte com outro beneficio fica sujeita 4 redugdo do valor daquele menos vantajoso nas seguintes situagses:

T - pensio por morte deixada por conjuge ou companhciro do RGPS com pensdo por moric concedida por
outro regime de previdéncia social, inclusive as decorrentes das atividades militares; ¢

Il - pensdo por morte deixada por conjuge ou companheiro de qualquer regime de previdéncia social,
inclusive as decorrentes das atividades militares, com aposentadoria concedida por qualquer regime de previdéncia social
ou com proventos de inatividade decorrentes das atividades militares.

Macaé,  de _ de 20

(Assinatura do requerente, de acordo com o doc y de identidade apr do)

Cadigo Penal Brasileiro.

Pena — Reclusdo, de um a trés anos, ¢ multa, se o documento é pablico.

Artigo 299 — Omitir, em documento piblico ou particular, declaragiio que dele devia constar, ou nele inserir ou
fazer inserir declaragiio falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacio
ou alterar a verdade sobe fato juridicamente relevante:
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE MACAE
Poncen INSTITUTO DE PREVIDENCIA
MACAEPREV S
TERMO DE OPCAO POR BENEFICIO MAIS VANTAJOSO
Eu, CPF n°®
, sob as penas do Art. 299 do Cddigo Penal:
Manifesto minha opc¢io em Perceber:
() O valor integral do beneficio previdencidrio de , referente ao Instituto

de Previdéncia Social do Municipio de Macaé - MACAEPREY, nos termos do inciso [ a [V, do § 2°
do Art. 24, da EC n® 103/2019.

() O valor integral do OUTRO beneficio previdenciario de , percebido pelo

orgao/entidade

estando ciente de que o beneficio previdenciario a ser pago pelo MACAEPREV, sera limitado ao
percentual previsto nos incisos I a IV, § 2°, do Art. 24, da EC n°® 103/2019.

Declaro, ainda, ter plena ciéncia de que a escolha realizada podera ser revista a qualquer tempo, a
pedido, nos termos do § 3°, do Art. 24, da EC n® 103/2019.

Emenda Constitucional n® 103 de 12 de novembro de 2019:

Art. 24, Evedadaaacunulaqaodemdema &o por morte deixada por conjuge ou heiro, no &mbito do mesmo regime de
previdéncia social, I as p do instituidor d do ici deurgoaawmuﬂévmsnabmdoArt 37 da
Constituigdo Federal

§ 19 Sera admitida, nos_ten‘nosdo§2° a acumulagdo de:

| - Pensdo por morte d

da por conjuge ou .w..-deummgtmdepmvunaamdm

por morte por
outro regime de previdéncia social ou com pembat decorrentes das atividades militares de que tratam os Ans 42 ¢ 142 da Constituigao

Federal;

Il - Pensdo por morte deixada por conjuge ou companheiro de um regime de previdéncia social com aposemadona camcﬂda o ambito
das

do Regime Geral de Previdéncia Social ou de regime préprio de previdéncia social ou com p

atividades militares de que tratamos Arts. 42 e 142 da Constituigio Federal; ou

il - PensBes decorrentas das atividades militares de que tratam os Arts. 42 e 142 da Constituigio Federal com aposentadoria concedida
no &mbito do Regime Geral de Previdéncia Social ou de regime prbpﬂo da previdéncia social.

§ 27 Nas hipdteses das acumulagdes previstas no § 1°. é a percepclo do valor integral do beneficio mais vantajeso e de uma
parte de cada um dos demais beneficios, apurada cumulativamenta de acordo com as seguintes faixas:

| - 60% (sessenta por cento) do valor que exceder 1 (um) ndtrk»mlmmo até o limite de 2 (dois) satéarios-minimos;

il - 40% (quarenta por cento) do valor que der 2 (dois) inimos, até o limite de 3 (trés) salérios-minimos,
1l - 20% (vinte por cento) do valor que der 3 (trés) saléri i au o limite de 4 (quatro) salérios-minimos; e
IV - 10% (dez por cento) do valor que der 4 ( ) salérios. i

§ 3° A aplicagdo do disposto no § 2° podera ser revista a qualquer hmpo a pedido do interessado, em razdo de alteragéo de algum dos

beneficios,

§ 4° As restrigdes previstas neste artigo ndo serdio aplicadas se o direito aos beneficios houver sido adquirido antes da data de entrada
em vigor desta Emenda Constitucional.

§ 5° As regras sobre acumulagdo previstas neste arfigo e na legislagdo vigente na data de entrada em vigor desta Emenda Constitucional
poderdo ser aiteradas na forma do § 6° do Art. 40 e do § 15 do Art. 201 da Constituigdo Federal.

Macaé/RJ, de de

Assinatura do(a) requerente/representante legal

§
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SOLICITACAO
DEPOSITO EM CONTA

Solicito ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do
Municipio de Macaé - MACAEPREV, a efetuar depésitos em minha conta

corrente bancaria, referente aos meus vencimentos/proventos, conforme abaixo:

Nome:

Data de Nascimento: Matricula:

CPF:

Bance:

Agéncia:

C/C:

( )Aposentadoria ( )Pensio ( )PJ ( )Ativo ( ) Alteracio de conta

Macaé, de de

;

4
Rua Tenente Rui Lopes Ribeiro, n° 293 — Centro — Macaé/RJ — Cep: 27910-330 &{Q
(22) 2763-6339 / macaeprev@macaeprev.rj.org.br
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE MACAE ]
S=Sess.sso  INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE MACAE
MACAEPREV MACAEPREV

TERMO DE COMPROMISSO
(aposentadoria)

OBS.: MARCAR APENAS OS DOCUMENTOS PENDENTES
EU,

matr. n°: e , me comprometo a apresentar ao Protocolo do
MACAEPREY, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, os documentos abaixo assinalados:

() Copia de Documento de Identificagdo com foto (RG, CNH ou Carteira Funcional)
() Cépia do CPF

() Copia do PIS/PASEP/Cartdo do Cidaddo

() Copia da Certiddo de Casamento

( ) Copia da Certiddo de Nascimento

( ) Copia do Comprovante de Residéncia

() Cbpia do Titulo de Eleitor

() Cé opla do Ulumo Contracheque (Matricula(s): )

( ) Cépia do Ultimo Contracheque (Acumulagio:

( ) Documentagdo Comprobatéria de Carga Horaria (Matricula)
(

(

(

(

(

(

) Documentagdao Comprobatéria de Carga Horaria (Acumulagio)

) Declaragdo de Efetivo Exercicio como Professor Regente (Original)

) Certiddo de Tempo de Contribuigdo (Original)

) Certiddo de Tempo de Contribui¢do (Original) — Periodo Celetista — Lei n® 13846/2019
)
)

Dependentes (conjuge, filhos menores, filhos maiores cursando ensino superior até 24 anos):

o L

&

Copia de Documentagao de dependentes:

Dependente 1: RG( ) CPF( ) Certidao de Nascimento ( )
Dependente 2: RG( ) CPF( ) Certiddo de Nascimento ( )
Dependente 3: RG( ) CPF( ) Certiddo de Nascimento ( )
Dependente 4: RG( ) CPF( ) Certiddo de Nascimento ( )

Estou ciente que o nio cumprimento da entrega dos documentos acima assinalados
faltantes no prazo estabelecido |mpl|carﬁ no arquivamento de minha solicitacio. Tendo
em vista que o (s) documento (s) acima servira (do) para instruir o Processo Administrativo

o

n / , 0 qual refere-se a Pedido de Aposentadoria.

Macaé, de de

Assinatura do(a) Requerente
Rua Ten. Rui Lopes Ribeiro, n° 293 - Centro — Macaé ~ RJ Cep 27.910-330 /

Telefone: (22) 99796-0707
CNPJ - 03.567.964/0001-04
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CNPJ: 03.567.964/0001-04
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