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Este manual contém os fluxogramas e procedimentos detalhados dos seguintes processos de
concessao de aposentadoria:

a) Por Idade

b) Por Tempo de Contribuicéo e Idade
c) Compulsoria

d) Por incapacidade Permanente

e) Especial — Magistério

Processo de Aposentadoria - Visao MACRO

Iniciar processo Instruir Analisar Conceder Tribunal de COMPREV Arquivar
processo processo beneficio Contas processo

L

Processo de Aposentadoria -
MACRO

Concessdo

1. Responsavel pelo processo:
Diretor Presidente/Diretor Previdenciario/ Diretor Administrativo e Procuradoria Geral Municipal

2. Regulamentacao utilizada:

Constituicdo Federal, CF/1988;

Emenda Constitucional 20, de 15 de dezembro de 1998;
Emenda Constitucional 41, de 19 de dezembro de 2003;
Emenda Constitucional 47, de 05 de julho de 2005;
Emenda Constitucional 70, de 29 de marco de 2012;
Lei Municipal n° 776/2006;

Lei Complementar n® 006/2006;

Lei Complementar n° 08/2008.

3. Historico do documento

Controle de versdes

Rev. Data Descricdo | Emissdo/Revisdo Aprovacao
00 | 11/09/2024 | Elaboragao 29/10/2024 Ronan Dalmagro — Diretor Presidente
inicial do Luiz Augusto Brunelli — Diretor
documento Previdenciério
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4. Manualizacdo/Detalhamento das atividades

TABELA 1 - MANUALIZACAO DOS PROCESSOS DE CONCNESSCN)ES DE
APOSENTADORIAS (POR IDADE, POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, POR
INCAPACIDADE PEMANENTE E MAGISTERIO)

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

1

Requerimento

Servidor

1. Solicitar de forma presencial o requerimento de
aposentadoria.

2. Providenciar a documentacdo, preencher o
requerimento e comparecer a Diretoria
Previdenciaria para protocolar o processo.

*Check-list de documentos necessarios para 0
processo encontra-se em documento anexo.

Iniciar o
processo

Diretor
Previdenciario

1. Analisar os documentos apresentados, se estiver
faltando documento ou o requerimento estiver
preenchido errado, informar ao requerente para
providenciar a correcdo ou complemento dos
documentos.

2. Se a documentacdo estiver correta, gerar 0
requerimento de aposentadoria, coletando a
assinatura do servidor.

3. Registrar o requerimento no sistema, obtendo o
nimero do processo.

Instruir o
Processo

Diretor
Previdenciario

1. Elaborar a requisicdo de documentos para o Ente
de origem do servidor.

2. Quando o processo retornar do Ente de Origem,
se estiver faltando algum documento, devolver o
processo com despacho solicitando os documentos
faltantes.

3. Quando o processo retornar do Ente de Origem
instruido com toda a documentacdo, receber o
processo e encaminhar para o Diretor Presidente
realizar o direcionamento.

Direcionar
sobre o
requerimento

Diretor
Presidente

1. Direcionar o processo, encaminhando a Diretoria
Previdenciaria para proceder a analise de toda
documentacao acostada aos autos e apos concluséo,
encaminhar para parecer juridico.
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5 Analisar e Diretor 1. Receber e analisar o processo, elaborar o

constatar se Previdenciario | memorial de tempo de contribuicdo e certiddo de
requerente apuracdo de tempo de efetivo exercicio prestado.
atende os
requisitos 2. Elaborar uma manifestacdo sintética para
encaminhar o processo para a Procuradoria Geral
Municipal, com vistas a auxiliar a avaliacdo do
Juridico e posteriormente do Diretor Presidente.

6 Encaminhar Diretor 1. Encaminhar o processo para a Procuradoria
para andlise e | Previdenciario | Geral Municipal emitir parecer juridico acerca da
manifestacao legalidade do requerimento de aposentadoria.

juridica

7 Emitir Procuradoria | 1. Receber o processo e verificar se 0 requerente

parecer Geral Municipal | possui 0s requisitos para a concessdo de
aposentadoria.
2. Emitir um parecer sobre a legalidade do
processo, opinando pelo deferimento ou
indeferimento.
3. Devolver os autos ao Instituto para sua devida
finalizacao.

8 Analisar Diretor 1. Receber os autos instruidos com o parecer
manifestacdo | Previdenciario | juridico.

2. Se o requerente ndo preencher os requisitos para
a concessdo do beneficio, apds avaliacdo juridica,
oficiar o requerente sobre o indeferimento.
3. Se o0 requerente preencher os requisitos para a
concessao da aposentadoria, fixar o valor do
beneficio através de elaboracdo de planilha de
fixacdo de proventos, ap6s emitir despacho ao
Diretor Presidente sobre a concesséo do beneficio.
9 Deliberar Diretor 1. Receber o processo com a manifestacdo emitida
sobre o Presidente pelo Diretor Previdenciario e analisar. Cabe ao
requerimento Diretor Presidente a concessdo definitiva do
beneficio.
10 Comunicar Diretor 1. Comunicar o requerente sobre a decisdo do
segurado Presidente processo:
a) Sendo decisdo desfavoravel, segurado vai
receber uma notificacdo e processo sera arquivado.
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b) Sendo decisdo favoravel, segurado vai tomar
ciéncia dos célculos e decidir seguir com o
processo ou nao.

2. Se segurado decidir por ndo aposentar, processo
sera arquivado. Se segurado decidir seguir com o
processo, a proxima etapa € emitir portaria.

11 Elaborar Diretor 1. Elaborar, assinar e publicar a portaria de
portaria de Presidente concessao de aposentadoria.
concessao;
oficiar 2. Expedir oficio a Chefia imediata e/ou Secretaria
concessao e Municipal e/ou Orgéo em que o segurado é lotado,
entregar comunicando a concesséo da aposentadoria.
Portaria
3. Entregar ao segurado a Portaria de concessao da
aposentadoria.
4. Encaminhar o processo para a Diretoria
Administrativa para efetivacdo do beneficio.
12 Cadastrar na Diretor 1. Cadastrar no sistema de folha de pagamentos.
folha de Administrativo | 2. Encaminhar 0  processo ao  Diretor
pagamentos Previdenciario para remessa ao TCEES.
13 Encaminhar o Diretor 1. Receber o processo e fazer a remessa ao Tribunal
processo ao Previdenciario | de Contas.
TCEES
14 Arquivar 1. Arquivar o processo temporariamente, até
temporariame Diretor respectiva homologacdo do TCE e possibilitando
nte Previdenciario | analise de COMPREV.

TABELA 2 - MANUALIZACAO DO PROCESSO DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA COMPULSORIA

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Requerimento | Orgéo de origem | 1. Emitir oficio ao IPASPEC, para que seja
do Servidor processada a aposentadoria compulséria do
servidor, quando este atingir o limite de idade
estabelecido em Lei, instruido de documentos
minimos necessarios.
2 Iniciar o Diretor 1. Analisar os documentos apresentados.

Processo

Previdenciario
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2. Se estiver faltando documento, informar ao
0rgdo de origem do servidor para providenciar a
correcdo ou complemento dos documentos.

3. Se a documentacdo estiver correta, gerar 0
requerimento de aposentadoria compulsoria.

4. Registrar o requerimento no sistema, obtendo o
nlmero do processo.

Instruir o
Processo

Diretor
Previdenciario

1. Analisar a documentagdo juntada ao processo e
elaborar a requisicdo de documentos para o Ente de
origem do servidor.

2. Quando o processo retornar do Ente de Origem,
se estiver faltando algum documento, devolver o
processo com despacho solicitando os documentos
faltantes.

3. Quando o processo retornar do Ente de Origem
instruido com toda a documentacdo, receber o
processo e encaminhar para o Diretor Presidente
realizar o direcionamento.

Direcionar
sobre o
requerimento

Diretor Presidente

1. Direcionar o processo, encaminhando a Diretoria
Previdenciaria para proceder a andlise de toda
documentacdo acostada aos autos e apds concluséo,
encaminhar para parecer juridico.

Analisar e
constatar se
requerente

atende o0s

requisitos

Diretor
Previdenciario

1. Receber e analisar o processo, proceder com a
juntada de memorial de tempo de contribuicdo e
certiddo de apuracao de tempo de efetivo exercicio
prestado.

2. Elaborar uma manifestacdo sintética para
encaminhar o processo para a Procuradoria Geral
Municipal, com vistas a auxiliar a avaliagdo do
Juridico e posteriormente do Diretor Presidente.

Encaminhar
para analise e
manifestacao

Diretor
Previdenciario

1. Encaminhar o processo a Procuradoria Geral
Municipal para emisséo de parecer juridico acerca
da legalidade da concessdo de aposentadoria

juridica compulsoria.
Emitir Procuradoria 1. Receber o processo e verificar se 0 segurado
parecer Geral Municipal | possui 0s requisitos para a concessdao de

aposentadoria compulsoria.
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2. Emitir um parecer sobre a legalidade do
processo, opinando pelo deferimento ou
indeferimento do pleito.

3. Devolver os autos ao Instituto para sua devida
finalizacao.

8 Analisar Diretor 1. Receber os autos instruido com o parecer
manifestacao Previdenciario | juridico.
2. Se 0 servidor nao preencher os requisitos para a
aposentadoria  compulsoria, ap6s avaliagcdo
juridica, oficiar o oOrgdo de origem sobre o
indeferimento.
3. Se o0 servidor preencher os requisitos para a
concessao de aposentadoria compulsoria, fixar o
valor do beneficio através de elaboracéo de planilha
de fixacdo de proventos, apos, emitir despacho ao
Diretor Presidente sobre a concesséo do beneficio.
9 Deliberar Diretor Presidente | 1. Receber processo instruido com a manifestacao
sobre o emitida pelo Diretor Previdenciario e analisar.
requerimento Cabe ao Diretor Presidente a concessdo definitiva
do beneficio.
10 Elaborar Diretor Presidente | 1. Elaborar, assinar e publicar a portaria de
portaria de concessao de aposentadoria.
concessao
2. Encaminhar o processo para a Diretoria
Administrativa.
11 Cadastrar na Diretor 1. Efetuar o cadastro e incluir na folha de
folha de Administrativo | pagamento.
pagamentos
2. Encaminhar o processo para o Diretor
Previdenciario.
12 Encaminhar o Diretor 1. Receber o processo e faz era remessa ao TCEES
processo ao Previdenciario
TCEES
13 Arquivar 1. Arquivar 0 processo temporariamente, até

temporariame
nte

Diretor
Previdenciario

respectiva homologacdo do TCE e possibilitando
anélise de COMPREV.,
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5. Considerac0es Finais:

S80 comuns o0s procedimentos para a concessdo de aposentadoria voluntaria (tempo de
Contribuicdo/ldade), por incapacidade, magistério e compulséria. O que ird distinguir os
procedimentos descritos, serd o preenchimento do formuldrio de requerimento relativo a
aposentadoria que o servidor ird pleitear, bem como as declara¢des de tempo de servico (Regéncia de
Sala de Aula, expedida pela Secretaria Municipal de Educacao ou pela Unidade de Ensino onde esteve
lotado) exclusivo para aposentadoria Especial - Magistério e Laudo médico fornecido pela Junta

Médica Municipal, exclusivo para Aposentadoria por Incapacidade Permanente.
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6. Fluxograma do processo

6.1. Concessdo de aposentadorias voluntérias

Processo de concessdo de aposentadorias voluntarias e por incapacidade permanente
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6.2. Concessdo de aposentadorias compulsorias
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7. Anexos

Anexo | - Requerimento de aposentadoria;
Anexo Il — Relagdo de documentos para requerimento de aposentadoria.
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ANEXO | - REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

IPASPEC
?lk INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO MUNICIPIO DE PEDRO CAMARIC

REQUUERIMENTO DE BENEFICIOS

APOSENTADORIA VOLUNTARLA PERMANENTE:

D Por idade e tempo de contribuigdo, com proventos integrals (art. 40, & 12, 11, "a" da CRFB/88, com redagdo
dada pela EC n2 41/2003).

D Magistério (art. 40, § 12, 111, "a" e § 52, CRFE/EE, com redacdo dada pela EC n® 41,/2003).

D Por Idade, com proventos proporchonais (art. 40, § 12, 11, "b" da CRFB/B8, com redacdo dada pela EC n®
41,2003).

APOSENTADORIA VOLUNTARIA - REGRA DE TRANSICAD:

Por idade e tempo de contribukgdo, comn proventos integrals (art. 22, § 19 da EC n® 41,/2003).

Magistério [art. 22, § 12 e § 42da EC n® 41/2003).

Por tempo de contribukgdo, com proventos integrals (art. 62 da EC n® 412003 e art. 29 da EC n? 47/2005).

Por tempo de contribubgdo, com proventos integrals (art. 32 da EC n# 47/2005 e paragrifo dnkoo).

Magistéro (art. 62 da EC n? 4172003, c/c art. §52 do art. 40 da CRFE/88 e art. 2% da EC n® 47,/2005).

O0O0a0an0

APOSENTADORIA VOLUNTARIA - REGRA DE DIREITO ADQUIRIDO:

Por tempa de contribuicio, com proventos integrals (art. 40, § 1%, 1, "a" da CRFE/B8, com redag3o dada pela
EC n® 20,1998 e art. 32 da EC n® 41/2003).

Magistéro [art. 40, & 12, 11, "a" e § 52 da CRFB/88, com redagio dada pela EC n? 20,1998 e art. 32 da EC n®
41,2003).

Por idade com proventos proporcionals (art 40, & 1%, 1, "b" da CRFB/88, com redacdo dada pela EC n®
2041998 e art. 32 da EC n® 41/2003).

Por tempo de contribukgdo com proventos integrals (art. 82 da EC n® 20/1998 e art. 32 da EC n® 41,/2003).

Magistério (art. 82, & 42 da EC n® 20,1998 e art. 32 da EC n® 41/2003).

Por tempo de contribuigio com proventos proporcionais (art. 82, § 1% da EC n® 20,1998 e art. 32 da EC n®
41,2003).

Pensdo por morte

Aposentadoria por Invalidez

100000000

Aposentadoria Compulsdria

REQUERENTE
Mome: Matricula:
Cargo Efetivo: Cargo Comissionado:
Unidade Adminkstrativa: Orgdo:
Endereqo: Telefone:

INFORMAGCOES COMPLEMENTARES:

RECQIUEIRD A CONCESSAD DA VANTAGEM ASSINALADA, MOS TERMOS DA LEGISLACAD EM WIGOR APLICAVEL AD
LASSUNTO.

Data Assinatura do Requerente
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ANEXO Il - RELACAO DE DOCUMENTOS PARA REQUERIMENTO DE
APOSENTADORIA

Formulério de requerimento;

Copia simples e original do CPF;

Copia simples e original da Carteira de Identidade;

Copia simples e original da Certidao de Casamento, Nascimento ou Unido Estavel,
Carteira de Trabalho (parte da foto, verso e numero do PIS/PASEP);

Titulo de Eleitor;

CPF do conjuge;

Qualificacdo cadastral no site do E-Social;

Comprovante de residéncia (atualizado);

Ficha Funcional,

Certid&o original de tempo de contribuigéo e Portaria de Averbacao (caso tenha feito);
Copia do contracheque (Ultimo més);

Declaragdo de tempo de servico (Regéncia de Sala de Aula, expedida pela Secretaria
Municipal de Educacédo ou pela Unidade de Ensino onde esteve lotado (Magistério);
Laudo médico fornecido pela Junta Médica Municipal (Aposentadoria por Incapacidade
Permanente).
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