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MANUALIZACAO DE PROCESSOS

Processo: Concessdo de Aposentadoria

Unidade Gestora: Instituto Previdencidrio do Municipio de Vicéncia — VICENCIAPREVI

Executor: Assessor de Beneficios.

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal n2. 1.708/2015, Lei Municipal n®
1.828/2021, EC n2. 103/2019, Portaria 1.467/2022, CF/88.
2. OBIJETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a concessdo de
aposentadoria para os servidores efetivos do Municipio de Vicéncia.
3. TERMOS UTILIZADOS:
3.1.Segurado: Servidor componente do quadro efetivo do Municipio de Vicéncia.
3.2.Aposentadoria: Beneficio previdencidrio, garantido em lei, para os servidores que
possuem os pré-requisitos para pleitea-lo.
3.3.Proventos: Valor pecunidrio recebido pelo servidor apés sua aposentadoria.
3.4.Certid3o de Tempo de Contribuigdo: Documento exarado pelo RH ou INSS, em que
declara o tempo contribuido para comprovagdo dos requisitos necessarios para a
aposentadoria.
3.5.Requerimento: Documento que comprova a solicitagdo do servidor para a
concessdo do beneficio.
4. SIGLAS:
4.1.INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social.
4.2.RPPS — Regime Préprio de Previdéncia Social.
4.3.RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social.
4.4.RH — Recursos Humanos
4.5.CTC — Certiddo de Tempo de Contribuigao.
5. DISPOSICOES GERAIS: O procedimento adotado por este Manual foi elaborado em

conjunto com a Presidéncia de Previdéncia do VICENCIAPREVI e visa estabelecer
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procedimentos obrigatérios e cronoldgicos na concessdo dos pleitos de aposentadoria
dos servidores municipais.

6. CONCESSAO DE APOSENTADORIA: Consiste no processo que se defere, ou indefere, os
pleitos de aposentadoria protocolados no VICENCIAPREVI.

PASSO A PASSO PARA A ANALISE, INSTRUCAO E CONCESSAO DE BENEFICIO DE
APOSENTADORIA.

Processo de trabalho:
1) Beneficiario Requerente

1.1) Servidor comparece no Instituto de Previdéncia munido do RG, CPF, Contracheque
comprovante de residéncia, CTC (Certiddo de Tempo de Contribuigdo) ou CTPS (Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social) para fazer uma simulagdo com base nas informacgdes

apresentadas;

2) Atendimento no Setor de Beneficios:

1. Caso o servidor preencha os requisitos para aposentadoria voluntaria, ele recebe a
relacdo de documentos obrigatérios, bem como a orientagdo sobre onde solicitar os
documentos que ele ndo tem em maos e, caso ele ainda ndo preencha requisito para
aposentadoria voluntdria, por meio da simulag&o, ele é informado sobre a possivel data
em que fard jus a alguma modalidade de aposentadoria voluntaria;

2. Nos casos de aposentadoria compulséria (75 anos Ade idade) ou por incapacidade
permanente, abre-se de oficio, o processo de aposentadoria;

3. Preenchendo os requisitos para aposentadoria e munido dos documentos originais e
suas copias, o servidor se apresenta no instituto para assinar o requerimento de
solicitacdo de aposentadoria e assim, formalizar seu processo;

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:
e RG;
e CPF; _ JN\‘
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e Comprovante de Residéncia (Declaragdo de Residéncia);
e Certiddo de Casamento (ou equivalente);
e Contracheque;
e CTC (Certiddo de Contribuigdo expedida pelo INSS ou por outro RPSS);
e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
e Certidio de Efetivo Exercicio no Magistério - PROFESSOR — expedida pela
Secretaria de Educagao;
e CPF e RG do cdnjuge ou companheiro(a);
e PIS/PASEP.
4. O Assessor de Beneficios do VICENCIAPREVI responsavel pela instrugdo do processo,

oficia a Secretaria de Administragdo, no sentido de solicitar os documentos necessarios
do interessado, como as certiddes exigidas pelo TCE-PE, nos termos da Resolugdo TC
n2. 22/2013, a fim de instruir devidamente o processo;

5. Com a documentacdo completa, entregue pelo interessado, bem como a
documentacdo enviada pela Secretaria de Administragdo, o Assessor de Beneficios
conclui a instrugdo do processo;

6. Ao fim da instrugdo, envia-se o processo para a assessoria juridica, por meio eletrénico,
objetivando a produgéo do parecer, que confirmara a regra de concessao apresentada
na simulagdo inicial;

7. Devolvido o processo com o parecer favoravel a concessdo do beneficio, o Assessor de
Beneficios do VICENCIAPREVI convida o requerente para que ele tome ciéncia da regra
e calculo do seu beneficio, assinando o TERMO DE CIENCIA;

8. Conclui-se essa etapa, com a assinatura da portaria concessoria de aposentadoria pelo
Presidente de Previdéncia do Instituto, cuja portaria é publicada no quadro de avisos
do Instituto Previdencidrio do Municipio de Vicéncia — VICENCIAPREVI;

9. O Assessor de Beneficios envia e-mail para Secretaria de Administragdo (ou RH da
camara, em caso de servidor efetivo do Poder Legislativo) com a planilha relacionando
os servidores que serdo incluidos no sistema de folha de pagamento dos servidores
inativos do instituto de previdéncia— VICENCIAPREVI, nesta competéncia, pelo servidor

responsavel do instituto, tendo os ex-servidores ativos que serem excluidos
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imediatamente do sistema de folha de pagamento dos servidores ativos, a fim de evitar

pagamento em duplicidade;

10. Apds a informagdo enviada para a Secretaria de Administracdo, o Assessor de
Beneficios, encaminha o processo de aposentadoria completo para o Auxiliar
Administrativo implantar no sistema de folha de pagamento do VICENCIAPREVI os
dados completos, do agora servidor aposentado, conforme determina o Decreto
8.373/2014, que instituiu o Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagbes Fiscais,
Previdencidrias e Trabalhistas (e-Social);

11. Com a Portaria de aposentadoria devidamente assinada e publicada, o Assessor de
Beneficios encaminha o processo para a Assessoria Juridica do VICENCIAPREVI para o
cumprimento do art. 22 da Resolugdo TC-PE n2. 22/2013, que determina prazo de 30
(trinta) dias, a contar da data da publicagdo da portaria de aposentadoria, para o envio
do processo ao TCE-PE objetivando a apreciagdo da legalidade e consequente registro
dele, na Corte de Contas;

12. Ap6s a homologagdo do TCE-PE, arquiva-se o processo no VICENCIAPREVI.

13. SE LEGAL, envia-se para COMPREV.

14. SE ILEGAL:

a) O Assessor de Beneficios verifica a causa da ilegalidade e, se necessario busca na
pasta funcional do interessado ou nos arquivos do VICENCIAPREVI documentos
complementares para a devida instrugdo e atendimento apontado pelo TCE-PE;

b) O Assessor de Beneficios encaminha o processo para a Assessoria Juridica;

c) Ap6s andlise, a Assessoria Juridica devera devolver o processo para Assessor de
Beneficios, acompanhado de parecer juridico, para que sejam providenciadas a
Portaria de Anulagdo do ato julgado ilegal pelo TCE-PE, bem como a nova portaria
de aposentadoria, caso a ilegalidade seja improcedente;

d) O Assessor de Beneficios coleta a assinaturas do Presidente de Previdéncia;

v

CNPJ: 07.521.710/0001-06 — Fone: (81) 3641-2456 — Enderego: Rua 15 de novembro, n2 06 — Centro — Vicéncia — PE

CEP: 55.850-000 - E-mail: vicenciaprevi@gmail.com - Site: www.vicenciaprevi.pe.gov.br Blog:
www.vicenciaprevi.blogspot.com



VICENCIAPREVI %2

' -y
* % INSTITUTO PREVIDENCIARIO DO MUNICiP10 DE VICENCIA [m] 5
uoENCUS>

e) O Assessor de Beneficios convoca o servidor para tomar ciéncia da atual condi¢io
do seu processo de aposentadoria, coletando assim, sua assinatura no TERMO DE
CIENCIA;

f) O Assessor de Beneficios encaminha a portaria para publicagdo no quadro de
avisos do VICENCIAPREVI;

g) O Assessor de Beneficios encaminha o processo para o Auxiliar Administrativo do
VICENCIAPREVI, para conferéncia e, caso necessario, adequagdo no valor dos
proventos do interessado no sistema de folha de pagamento dos servidores
inativos;

h) Anexar a nova portaria ao processo de aposentadoria;

i) Arquiva-se a pasta funcional do servidor, no arquivo do Instituto de Previdéncia;

j) Com a Portaria de aposentadoria devidamente assinada e publicada, o Assessor de
Beneficios encaminha o processo para a Assessoria Juridica do VICENCIAPREV para
o cumprimento do art. 22 da Resolugdo TC-PE n2. 22/2013, que determina prazo
de 30 (trinta) dias, a contar da data da publicacdo da portaria de aposentadoria,
para o envio do processo ao TCE-PE objetivando a apreciacdo da legalidade e

consequente registro dele, na Corte de Contas;

OBS 1: Aposentadoria compulséria: E beneficio concedido, obrigatoriamente, ao segurado por
haver alcangado o limite de idade permitido no servigo publico. Dessa forma, ao completar 75
(setenta e cinco anos) de idade o segurado terd sua aposentadoria concedida

independentemente de requerimento.

OBS 2: Aposentadoria por incapacidade permanente: E o beneficio concedido ao segurado
que, por doenga grave, moléstia profissional ou acidente, for considerado pela Junta Médica
do Municipio incapacitado para exercer qualquer atividade laboral. As aposentadorias por
incapacidade permanente serdo precedidas de licenga para tratamento de saude por periodo
de 90 (novena) dias. Findo o prazo de licenga, o servidor serd submetido a nova inspegdo

médica que concluird para seu retorno ao trabalho, ou possivel readaptacdo para uma outra
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funcdo, ou ainda podera ser aposentado por invalidez por incapacidade, independentemente

de requerimento.

LAUDO MEDICO Documento obrigatério no processo de aposentadoria por incapacidade
permanente, emitido pela Junta Médica do Municipio. Deve constar no documento o CID, a
assinatura de 3 (trés) médicos, a indicacdo da incapacidade para o trabalho ou a ocorréncia de
acidente em servigo, e se o servidor se enquadra no rol de doengas especificadas em lei como

graves, contagiosas ou incuraveis.

N\

ADILSON CARLOS PEREIRA
Presidente de Previdéncia

MARIA TEREﬁ\*B’ARBOSA DE MORAES
Presidente do Conselho Administrativo
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