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1-OBJETIVO DO MANUAL

Este documento tem como principal objetivo a manualizacao do
processo de Aposentadoria Voluntaria do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Cerro Azul/PR.

2-LEGISLACAO

¢ Art. 40 da Constituicao Federal;
e Emenda Constitucional N°41/2003 que dispde sobre o direito adquirido;
e Emendas Constitucionais N ©20/1998, 41/2003 que dispde sobre regras de

transicao;

« Estatuto dos Servidores Publicos Municipais 003/2002 de 02 de julho

de 2002;

e Lei municipal de n2 32/2007 publicado em 12 de fevereiro de 2008.

3-RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Recepcao

Recebimento de documentos do servidor para inicio do processo
de aposentadoria.

Diretora Administrativa

Responsdavel pela contagem de tempo de servico (informal);
reunir documentos e fazer a conferéncia do processo; elabora
analise prévia com detalhamento de proventos (analise
previdenciaria) e encaminha a assessoria Juridica;

Assessoria Juridica

Recebe os Processos de Aposentadoria, faz a andlise de
acordo com a legislacao vigente e elabora o parecer especifico
(analise juridica).

Diretora Presidente

Recebe o Processo apds analise previdenciaria e juridica e
elabora o direito de concessdao do beneficio e encaminha ao
Chefe do Executivo para assinatura.

Diretora Administrativa

Recebe a concessao assinada, comunica o servidor
interessado, faz inclusao na folha de pagamento e encaminha
se ao tribunal de Contas para homologacao.
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4-DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Visando otimizar o fluxo de trabalho e evitar
possivel rejeicdo no processo, é feita uma
1 Contagem de tempo de Diretora contagem de tempo de contribuicdo quando
servico Administrativa |do interesse do servidor, a partir de entdo, é
definida a data de aposentadoria e a
documentagao necessaria.
Recebimento de A recepcao elabora o protocolo com dados do
documentos do servidor . servidor requerente, e 0S anexa aos
2 para inicio do processo Recepgao  documentos necessarios para o inicio do
de aposentadoria processo.
Conferéncia prévia A Diretora Administrativa analisa a
dos documentos e documentacdo, incluindo o cdlculo do
~ Diretora provento, enquadramento na Lei, a qual lhes
3 elaboragao do . . . )
Administrativa |concede o direito, em seguida toda a
processo de ~ : .
) documentagao e encaminhada a assessoria
aposentadoria uridica.
A assessoria juridica faz a analise de acordo
Anadlise  juridica e Assessoria com a legislagdo vigente e emite parecer
4 elaboragao de L. técnico.
parecer Juridica
Apd6s andlise previdencidria e juridica, a
. Diretora Diretora Presidente elabora o decreto de
5 Conclusdo do processo Presidente [concessdo do beneficio, e encaminha para o
chefe do executivo para a assinatura.
Comunicagdo ao Apds conclusdo pelo Instituto, o processo é
servidor do direito de encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado
c sua solicitacdo e Diretora Parand, via sistema SIAP, para homologacdo e

encaminha-se ao
Tribunal de Contas para
homologacao

Administrativa

arquivamento no Instituto.
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RECEBIMENTO E JUNCAO DOS
ELABORACAO DE DOCUMENTOS E
PROTOCOLO DOS ANALISE DA
DOCUMENTOS DIRETORA 0S
DOCUMENTOS
ESTAO
CORRETOS?

sm|

APOS ANALISE PREVIDENCIARIA E ASSESSORIA ELABORAGAO DE ANALISE
JURIDICA E EMITIDO JURIDICA ANALISA DO DOMUMENTO,
DOCUMENTO CONCLUSIVO 0S DOCUMENTOS INCLUINDO O CALCULO E
REFERENTE AO PROCESSO, COM BASE NA ENQUADRAMENTO NA LEI, A
EMISSAO DE DECRETO DE LEGISLACAO QUE LHE CONCEDE O

CONCESSAO DE APOSENTADORIA, VIGENTEEEMITES DIREITO, EM SEGUIDA A
E ENCAMINHA-SE AO CHEFE DO PARECER DOCUMENTACAO E

EXECULTIVO PARA ASSINATURA ENCAMINHADA PARTA A
ASSESSORIA JURIDICA

APOS A ASSINATURA DO DECRETO
E CONCLUSAO PELO INSTITUTO, E
ENCAMINHADO AO TRIBUNAL DE
CONTAS, ATRAVES DO SISTEMA
SIAP, PARA HOMOLOGAGAO E O
ARQUIVAMENTO
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1-OBJETIVO DO MANUAL

Este documento tem como principal objetivo a manualiza¢cao do
processo de Aposentadoria por Invalidez do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Cerro Azul/PR.

2-LEGISLACAO

eArt. 40, § 12 da C.F, provento integral — moléstia profissional ou doenca
grave, contagiosa ou incuravel, na forma da Lei — sem paridade — média 80%
das maiores remuneracoes;

e Artigo 40, § 12 | da CF C/C artigo 62 A da EC41/2005- Emenda 70/2012
proventos integral- moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou
incuravel na forma da Lei com Paridade-ultima remuneracao

« Estatuto dos Servidores Publicos Municipais 003/2002 de 02 de julho

de 2002;

e Lei municipal de n2 32/2007 publicado em 12 de fevereiro de 2008.

3-RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Recepcao

Recebimento de documentos do executivo para inicio do
processo de aposentadoria.

Diretora Administrativa

Responsdavel pela contagem de tempo de servico (informal);
reunir documentos e fazer a conferéncia do processo; elabora
analise prévia com detalhamento de proventos (analise
previdenciaria) e encaminha a assessoria Juridica;

Assessoria Juridica

Recebe os Processos de Aposentadoria, faz a andlise de
acordo com a legislacao vigente e elabora o parecer especifico
(analise juridica).

Diretora Presidente

Recebe o Processo apds analise previdenciaria e juridica e
elabora o Decreto conclusivo, o qual é encaminhada para o
Chefe do Executivo para assinatura, e em seguida comunica-se
o servidor interessado, e encaminha para a inclusdo na folha de
pagamento.

Diretora Administrativa

Faz inclusao na folha de pagamento e encaminha se ao
tribunal de Contas através do Sistema SIAP para
homologacao.
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4-DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Recebimento de Recebimento de portaria e o laudo elaborado
documentos do pela junta médica com indicacdo de
1 servidor para inicio do Recebcio incapacidade laboral e elabora protocolo com
processo  de d Pe dados do requerente, e anexa aos
aposentadoria documentos necessarios para o inicio do
processo.
N - A Diretora administrativa analisa a
Conferéncia prévia _ o L -
Diretora documentacdo e elabora relatério prévio,
dos documentos e .. . ,
2 N administrativa contendo o cdlculo do provento a ser
elaboracao de . . ~
L recebido, e encaminha a documenta¢ao a
parecer prévio e
assessoria juridica.
Andlise  juridica e . A assessoria juridica faz a analise de acordo
: Assessoria e :
3 elaboragao de Juridi com a legislagao vigente e emite parecer
parecer uridica ecnico.
pos analise previdenciaria e juridica, elabora
. Diretora o documento conclusivo, e encaminha ao
4 Conclusao do processo ) . .
Presidente chefe do executivo para assinatura
. . Apds assinatura encaminha-se ao Tribunal
Encaminhamento e Diretora .
5 o i o ) de Contas pelo sistema SIAP e para
analise do Tribunal de | administrativa . ~
homologacao e inclusao na folha de
Contas
pagamento
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JUNCAO DOS
DOCUMENTOS E
ANALISE PELA
0S

DIRETORA
ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
ESTAO

RECEBIMENTO DE

PORTARIA, LAUDO
MEDICO E DEMAIS
DOCUMENTACAO

PARA ELABORAGAO
DO PROTOCOLO
CORRETOS?

O REQUERENTE E P
NOTIFICADO
snwl

ELABORACAO DE RELATORIO

APOS ANALISE, E EMITIDO
DOCUMENTO CONCLUSIVO E PREVIO COM ANALISE DA
POSTERIOR EMISSAO DE DOCUMENTACAO, RECEBIDA
DECRETO PARA A CONCESSAO DO E CALCULO DE PROVENTOS.
O PARECER E ENCAMINHADO

BENEFICIO
PARA A ASSESSORIA
JURIDICA

APOS A CONCLUSAO, O PROCESSO
E ENCAMINHADO PARA O TCE/PR,
VIA SISTEMA, PARA
HOMOLOGAGAO E
ARQUIVAMENTO.
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