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MAPEAMENTO E MANUALIZACAO: CONCESSAO DE APOSENTADORIA

1. FUNDAMENTO LEGAL

O art. 13, da Lei n° 032/2021 trata sobre os beneficios concedidos pelo IGEPREV.

Art. 13 — Os beneficios previstos na presente Lei consistem em:
I- Quanto aos segurados:
a) Aposentadoria por incapacidade permanente;
b) Aposentadoria voluntaria por idade;
c) Aposentadoria voluntéria por idade e tempo de contribui¢ao;
d) Aposentadoria compulsoria;

e) Aposentadoria especial de professor.

Il- Quanto aos dependentes:
a) Penséo por morte.

2. OBJETIVO

Mapear o processo de concessdo das aposentadorias dos servidores do IGEPREV, desdeo
ato do requerimento do servidor até o arquivamento quando julgado legal.

3. SETORES ENVOLVIDOS NO PROCESSO

Servidor, Atendimento do IGEPREYV, Assessoria Juridica, Procuradoria Geral, Departamento
pessoal do 6rgao de origem do servidor, Presidéncia e Diretoria Administrativa-Financeira.

4. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Em caso de ndo conformidade no ato de pensédo e aposentacdo, o Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco que é 6rgdo responsavel pela efetivacdo dos processos de
beneficios, abre diligéncias para que a procuradoria retifiqgue e reenvie ao tribunal as

modificagBes que foram pedidas.

5. PERIODICIDADE DO PROCESSO

Sempre que o servidor solicitar algum beneficio.

6. PROCEDIMENTOS

Etapa Atividade Responsaveis Detalhamento
O servidor procura a Instituto de maneira
1 Requerer o pedido de Servidor voluntaria para requerer a sua aposentadoria.
aposentadoria Neste momento, devem ser preenchidos todos os
dados necessérios no requerimento.
2 Receber o pedido do Atendimento do O requerimento é preenchido e protocolado.
requerente IGEPREV
Solicitar a pasta funcional e
3 demais documentos do Atendimento do A solicitagdo da pasta funcional do servidor sera
servidor, se necessario ao IGEPREV feita a prefeitura ou a camara.
seu ente de origem.
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. Atendimento do
4 Receber pasta funcional IGEPREV
Apbs o recebimento da pasta .
4.1 funcional, esta devera ser Atgg:;nReE\t/o do
conferida.
. . Atendimento do
5 Conferir pasta funcional IGEPREV
Se s docurpent_os CIO nE'dOS Atendi d No novo Oficio de solicitagdo serdo detalhadas
5.1 na SR A tendimento do as divergéncias encontradas e o prazo para a
estiverem corretos, volta-se IGEPREV : .
: resposta da divergéncia.
ao item 3.
Confere-se principalmente se existe algum
impedimento, como licenga sem vencimentos e
no caso de servidor que trouxe tempo de
contribuicdo de outro 6rgéo, analisar se a CTC
Se os documentos contidos esta correta ou se tem algum tempo
59 na pasta funcional Atendimento do concomitante, como também, conferir se o
’ estiveremcorretos se IGEPREV servidor em tela tem alguma portaria de
avanga para o item 6. progressdo de cargo, portaria de alguma
gratificacéo e por fim, averiguar o termo de posse
para conferir a data de admissédo e o cargo
correto do servidor.
Na averbacdo é analisada a incorporacdo do
tempo de contribuicdo de vinculos anteriores ao
vinculo atual, de forma que o tempo de outras
instituicdes publicas ou privadas seja somado ao
6 Averbar tempo de servico Atendimento do atual no quesito “tempo de contribui¢cao”. Isso sé_
IGEPREV é possivel se o periodo a ser averbado néo foi
aproveitado para qualquer beneficio de natureza
previdenciaria em outra entidade (publica ou
privada).
Check-list da documenta¢éo necessaria:
e Ultimo contracheque da ativa;
e CPF,
e RG;
" . e Titulo de Eleitor;
Sol_|C|tar documentacao do _ e CTPS (Carteira
7 servidor para compor a pasta Atendimento do rofissional previdéncia social) com o
com o processo de IGEPREV P ; p
aposentadoria ndmero do PIS;
e Certiddo de Casamento ou
Nascimento;
e Certiddo de nascimento dos filhos
menores de 21 anos;
e Comprovante de Residéncia; e
e Contana Caixa Econdmica Federal.
8 Entregar d'opumentagéo Servidor
solicitada
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Ap6s a entrega dos documentos pessoais do
servidor € o momento de confeccionar o0s
documentos internos necessarios para serem
anexados na pasta /(fisica) de aposentadoria.
Check-list da documentagdo necessaria:
e Declaracédo de Residéncia;
e Declaracdo de Mudanca de Nome
(Casamento) se necessario;
e Declaracéo Base;
e Protocolo 1doc;
e CTCdo IGEPREV;
9 Confeccionar a pasta de Diretoria de e CTC externa se necessario;
aposentadoria Beneficio e Justificativa; e
e FichaFinanceira.
Em caso de aposentadoria por invalidez, solicitar
a junta Médica Municipal o laudo necessario para
fins de aposentadoria.
Em caso de unido estavel, que ndo houver
comprovacao juridica, € solicitado que o
segurado traga documentos que comprovem a
unido estavel.
Neste momento, depois que sdo tiradas as
copias dos documentos pessoais do servidor,
sdo colhidas as assinaturas necessarias e
finalizada apasta de aposentadoria.
Enviar pasta de
10 aposentadoria para a Diretoria de
Assessoria Juridica Beneficio
do IGEPREV.
Quando a pasta de aposentadoria € finalizada
pela Diretoria de Beneficio, é entregue a
Setor juridico Assessoria Juridica e a part,ir_ deste momen~to
comeca todo processo de andlise da concessao
debeneficios.
11 Receber pasta do servidor (Assessoria E analisado quanto tempo de contribuigdo o
Juridica) servidor tem em caso de aposentadoria, em qual
regra de transicdo ele se enquadra e quais
verbas e gratificacdes irdo incorporar.
Os beneficios estdo previstos no artigo 13 da Lei
- Setor Juridico Complementar 032/2021:
Analisar interno e
minuciosamente a pasta e L e Em caso de Aposentadoria
12 os,documentos do servidor, | (Assessoria Juridica) porincapacidade Permanente Art. 15;
Al €0 enquadramento ca e Em caso de Aposentadoria
aposentadoria. . .
Voluntériapor idade e tempo de
contribuicéo, Art.26
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e EmM caso de
Aposentadoriacompulséria, Art. 19;
e Aposentadoria do servidor com
deficiéncia Art. 21;
e Aposentadoria Voluntaria Especial
deProfessor, Art. 20.
Também serdo observadas as Regras de
Transicdo contidas no Artigo 47
Depois de analisadas quais sdo as regras de
transicao e quais os beneficios, quando a pasta
do servidor chega ao juridico, é verificada a
procedéncia do pedido de aposentadoria
Setor Juridico No Parecer Juridico que s&o demonstrados os
dados pessoais do servidor/pensionista, qual a
13 Elaborar o Parecer Juridico (Assessoria regra de transicdo em caso de aposentadoria, a
Juridica) lei de enquadramento do cargo, e todas as
incorporacg@es para o ato de aposentacao.
_ Setor Juridico Na Portaria, além de colocar os dados pessoais
14 Elaborar a Portaria de do servidor, é feita uma tabela com a memaria de
aposentacdo e Memoria _ Célculo, contendo as verbas remuneratorias e o
de Calculo (Assessoria valor que serd a aposentadoria daquele
Juridica) beneficiério.
Entregar pasta e .
15 documentosreferentes ao Setor Juridico
processo de aposentadoria _
para o Procurador (Assessoria
Juridica)
Analisar os documentos Setor Juridico
16 elaborados pela Assessoria
juridica Procurador
Se o Procurador ndo Setor Juridico
16.1 concordar com 0s
documentos da Assessoria Procurador
Juridica, volta-se ao item 12
Se o Procurador .
16.2 concordar com os Setor Juridico
documentos da
Assessoria Juridica, se Procurador
avanca para o item 17
17 O Direiar-Presidente Diretor-Presidente
assina Portaria de
concesséo do beneficio
_ _ _ _ A publicacéo sera feita pelo Diretor-Presidente do
18 Publicar Portaria de Diretor-Presidente IGEPREYV com disponibilidade para o publico, no
concesséo do beneficio Diério Oficial do Municipio.
Depois da Portaria ser devidamente publicada,
uma copia sera anexada na pasta do segurado,
19 outra entregue ao aposentado e a Ultima sera
; o 5 Diretoria de Beneficio arquivada pela Diretoria de Beneficios.
Arqu(;\éari;so drg'gg?; rfisa(ltres) Posteriormente a pasta passara pela analise do
P RH do IGEPREV, a fim de realizar o
cadastro/inclusdo no sistema da folha de
pagamento.
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Incluir beneficiario no sistema RH
20 da folha de pagamento
Enviar Oficio com os
21 beneficiarios do més para RH
0 ente de origem.
Entrar em contato (ligagéo
telefénica, Whatsapp) com . . .
22 5 serveler & info?pm)ar Diretoria de Beneficio
sobre a finalizacdo do
processo de
aposentadoria
e Receber pasta e documentos Diretoria de
publicados do aposentado Beneficio
_ Enviar para o E-CAP do Tribunal de Contas do
o Enviar o processo de . i d Estado de Pernambuco (TCE-PE) todos os
aposentadoria para o D|retor|fi_ € documentos necessarios para efetivacéo da
TCE-PE Beneficio aposentadoria.
25 Analisar o processo de TCE-PE
aposentadoria do IGEPREV
Se o processo receber
diligéncias, realizar Setor Juridico
25.1 procedimentos para
Responder dentro do prazo _
as diligéncias do TCE-PE e (Assessoria
retornar ao item 24 Juridica)
_ Setor Juridico Sera necesséria a publicacéo de Portaria de
25.2 Se o processo for julgado anulac&o do beneficio, ora concedido.
ilegal, se retorna ao item 12 (Assessoria
Juridica)
Se o processo for julgado Diretoria de Beneficio |A Diretoria de Beneficio envia pasta para o
25.3 legal, se avanca para o atendimento do IGEPREV.
item26
Arquivar pasta do novo Atendimento do
6 aposentado IGEPREV
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7. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Processo aprovado e

~ 1 chancelado pelo
NAO Procurador?
SIM
r_f : o
ASSE RIA JURIDICA i - i
SERVIDOR SSESSO JU I C Dlrc?tor Presu:_lente
R SETOR JURIDICO (P dori Elabora a Portaria de assina Portaria de
equerer o Receb ( rocur; orla;) aposentacao e Memoria concessao do
pedido de ] ecebe o parecer para chancela de Calculo beneficio
aposentadoria
Aposentadoria Voluntaria por
ATENDIMENTO 2 idade e tempo de contribuicao, Publica
IGEPREV O parecer sera de Portaria no
Protocola acordo com a Aposentadoria Voluntaria Especial Diario Oficial
pedido aposentadoria que o de Professor, Art. 20. do Municipio
servidor tem direito
ry g 1_)[Aposen’cadoria do servidor com ]
< deficiéncia Art. 21
2 | e ——
8 Solicita a pasta s RH
g funcional e demais ASSESSORIA JURIDICA 'f'_‘C_'}".
z docum.entos do Analisa a pasta e l_)ene ICI:I‘I;) ?}:’
9 serv’lc!or, se elabora o parecer ) sn;tema a folha
% necessario ao seu juridico opinativo . DILI§ENCIA » e pagamento
w ente de origem Diretoria de Beneficios
[a] \.
(]}
<
w
w
w
v}
Z
o
v}

responde as exigéncias
DIRETORIA DE BENEFICIOS 1’
Recebe os documentos e PROCESSO CORRETO? DIRETORIA DE
confecciona a pasta de BENEFICIOS
Envia o processo

A

tadori ~
aposenTadons J Elaboracao da de aposentadoria
Portaria de para o TCE- PE
Anulacao, que sera
publicada no Diario ILEGAL
Oficial do O processo retorna
Municipio para a Assessoria
Juridica que ira LEGAL 3
refazé-lo O processo é

encaminhado para o
Atendimento do Igeprev

O atendimento Informa
sobre o fim do processo
para o servidor e arquiva
pasta do novo aposentado




