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INIiCIO DA VIGENCIA:
01/12/2019

ASSUNTO: NORMATIZA O PROCESSO DE CONCESS&O E REVISAO DE

APOSENTADORIAS

SETORES ENVOLVIDOS: Setor Previdenciario, Controle Interno, Procuradoria Juridica, Servico

Médico Oficial, Gabinete do Prefeito

A Coordenadoria do Sistema de Controle Interno do Municipio, considerando:

- Que o0 Municipio estd vinculado ao Regime Préprio de Previdéncia Social
regulamentado pela Lei Municipal 3.561, de 29/09/2005;

- Que todo servidor publico ativo, titular de cargo efetivo nos Poderes Executivo e
Legislativo, possui direito ao beneficio da aposentadoria quando implementadas as
regras definidas em Lei, bem como a sua reviséo;

- Que a normatizacao do processo para requerimento e concessdao do beneficio de
aposentadoria, bem como de sua reviséo, trara beneficios aos servidores e aos setores
envolvidos, aumentando a produtividade e confiabilidade dos procedimentos em ainda,

otimizando a comunicacgédo entre o requerente e o Setor Previdenciario
RESOLVE
Normatizar o processo de concesséo e revisdo das aposentadorias.
1 DOS OBJETIVOS
Estabelecer o fluxo do processo de concesséo de aposentadorias abrangendo desde a

solicitagdo pelo servidor até a implementacéo do beneficio na folha de pagamento, bem

como os procedimentos necessarios para revisao do beneficio.
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2 DOS ASPECTOS CONCEITUAIS E LEGAIS

2.1 A normatizagdo do processo de concessao e revisdo de aposentadorias perpassa

pelas seguintes nocbes conceituais:

2.1.1 Aposentadoria: Beneficio assegurado ao servidor que completar os requisitos

estabelecidos em lei.

2.1.2 Revisdo de aposentadoria: Realizacdo de nova analise de beneficio para
alteracbes de fundamentacdo legal, tempo de servigo/contribuicdo, isencdo de imposto

de renda e enquadramento ou célculo de provendo.

2.1.3 Tipos de aposentadoria: As aposentadorias poderéo ser concedidas de forma

voluntaria por tempo de contribui¢cdo ou por idade, de forma compulsoria ou por invalidez.

2.1.3.01: Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuicdo: Concedida ao servidor que
implementa os requisitos de idade e tempo de contribuicdo, ou seja, 60 anos de idade e
35 anos de contribuicdo, se homem, e 55 anos de idade e 30 anos de contribuicéo, se

mulher, ou aqueles que se enquadram no disposto do Art. 3° da EC.47/05.

2.1.3.02: Aposentadoria Voluntaria por tempo de contribuicdo especial magistério:
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Concedida ao professor que implementa os requisitos de idade e tempo contribui¢éo, ou
seja, 55 anos de idade e 30 anos de contribuicdo exclusivamente em fungbes do
magistério, se homem, e 50 anos de idade e 25 anos de contribuigcdo exclusivamente em

fungcbes do magistério, se mulher.

2.1.3.03 Aposentadoria voluntaria por idade: Concedida ao servidor que implementa a
idade de 65 anos, se homem, e 60 anos, se mulher e ndo completam tempo de

contribuicdo, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigcéo.

2.1.3.04 Aposentadoria compulsdria: Aposentadoria devida ao servidor ao ter completado
75 anos de idade, independente do sexo, com proventos proporcionais ao tempo de

contribuigéo.

2.1.3.05 Aposentadoria por invalidez: Concedida ao servidor considerado incapaz
permanentemente, e nao possivel de readaptacao, mediante inspe¢do em Junta Médica,
devendo o beneficio ser pago enquanto persistir a incapacidade, com reavaliacdo pela
Administracdo conforme dispde o art. 25, paragrafo 7 da Lei 3.561, de 29/09/2005 e

disposicdo em Decreto Municipal.

2.1.4 Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC): E o documento expedido Regime
Proprio de Previdéncia Social (RPPS) ou Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)

comprovando o tempo de contribuicdo do servidor naquele regime.
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2.1.5 Efetivo exercicio do servico publico: O tempo de exercicio de cargo, funcdo ou
emprego publico, ainda que descontinuo, na Administracdo direta, indireta, autarquica,

ou fundacional de qualquer dos entes federativos.

2.1.6 Requerimento de Aposentadoria: Documento através do qual o servidor requer a
concessao de aposentadoria de acordo com os fundamentos legais em que se enquadra
e anexa arquivos relativos a documentagdo comprobatéria necesséaria a analise da

solicitagao.

2.1.7 Servidor publico efetivo: E a pessoa legalmente invetida em cargo publico de

provimento efetivo criado por lei.

2.1.8 Proventos: Designacdo técnica dos valores pecuniarios recebidos pelo servidor

aposentado.

2.1.9 Paridade Remuneratéria: Revisao dos proventos de aposentadoria e do valor das
pensbes na mesma propor¢cdo e na mesma data, sempre que e modificar a remuneragao
dos servidores em atividade, inclusive quando decorrentes da transformacdo ou
reclassificagcdo do cargo ou funcdo em que se deu a aposentadoria ou que serviu de

referéncia para concesséo da pensao, na forma da Lei.
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3 DOS PROCEDIMENTOS

3.1 DO PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

3.1.1 DO ATENDIMENTO AO SERVIDOR E SIMULACAO DA DATA DE
APOSENTADORIA

3.1.1.01 O segurado que tiver interesse em calcular seu tempo de contribuicdo e simular
sua data provavel de aposentadoria devera agendar previamente com o Setor
Previdenciario via contato telefénico e, conforme data e horario previamente
estabelecido, devera se dirigir ao Setor Previdenciario com os documentos necessarios
para levantamento do tempo de contribuicdo (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS, Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo - CTC, Carné de Contribui¢ao).

3.1.1.02 Com base na documentagdo trazida pelo segurado e seus dados pessoais 0
Setor Previdenciario:

| Elabora a simulacdo da (s) regra (s) de aposentadoria possiveis e data (s) provavel
(eis) em que o servidor implementa requisito para aposentadoria, sendo neste momento
realizado o esclarecimento de que o célculo é apenas uma simulagéo realizada com
base na legislacéo vigente e ndo é garantia do beneficio futuro;

Il Entrega ao servidor um Demonstrativo de Tempo de Contribuicdo para Previsdo de

Aposentadoria e respectiva simulacdo da aposentadoria contemplando os tipos possiveis
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em consonancia com a legislacdo, bem como uma projecdo do valor do provento de
aposentadoria em consonéancia com a as regras possiveis;
Il Orienta 0 segurado para a busca da Certiddo do Tempo de Contribuicdo caso tenha

tempo para ser averbado.

3.1.1.03 Apés realizada a simulacdo e constatado o preenchimento dos requisitos, o

segurado podera requisitar o beneficio da aposentadoria.

3.1.2 DO REQUERIMENTO DO BENEFICIO DA APOSENTADORIA E SUA
IMPLEMENTACAO

3.1.2.01 O segurado deverd requerer 0 beneficio da aposentadoria mediante
apresentagéo ao Setor Previdenciario de requerimento em formulario proprio (ANEXO A)
devidamente assinado, no qual constara dados pessoais (nome, CPF e endereco) dados
funcionais (cargo, matricula e lotacdo), a regra de aposentadoria na qual deseja se
aposentar (fundamentacéo legal), bem como a identificacdo das verbas que comporao o

calculo do valor da aposentadoria.

3.1.2.02 Além do requerimento o segurado devera apresentar ainda: as certiddes de
tempo de contribuicbes em caso de utilizacdo de outros tempos que ndo o do ente, a
certiddo narratéria no caso de aposentadoria especial do magistério, documento de

identidade com foto e CPF para digitalizag&o.
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3.1.2.03 O Setor Previdenciario abrird processo administrativo junto ao sistema de
protocolo com o assunto “Pedido de Aposentadoria” e anexara ao processo todos os

documentos solicitados.

3.1.2.04 O processo € enviado ao Departamento de Recursos Humanos informando a

data da aposentadoria para que seja elaborada a rescisao.

3.1.2.05 O processo € devolvido ao Setor Previdenciario juntamente com a pasta
funcional do servidor contendo as documentacgfes inerentes a vida funcional para a

montagem do processo de aposentadoria.

3.1.2.06 O Setor Previdenciario identifica pela folha de pagamento do servidor a
composicdo da remuneracdo e realiza o calculo dos proventos de aposentadoria

considerando a regra pela qual o servidor implementara o beneficio.

3.1.2.07 Apurado o valor do provento de aposentadoria o Setor Previdenciario realiza o
novo cadastro do servidor no sistema ADMRH com o vinculo de inativo e faz os
lancamentos em folha de pagamento, a qual passa a ser custeada pelo Fundo de

Previdéncia Social Municipal.

3.1.3 DA MONTAGEM DO PROCESSO DE APOSENTADORIA
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3.1.3.01 A montagem do processo de aposentadoria €é realizada pelo Setor
Previdenciario de forma digital no Sistema de Pensdes e Inativagfes da Esfera Municipal
(SAPIEM) do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul (TCE-RS).

3.1.3.02 Com base nos registros na ficha funcional do servidor e documentos que
embasaram estes registros, bem como outros documentos exigidos para a admissao do
servidor constantes na pasta funcional devera ser informado no sistema SAPIEM:

| Dados do servidor: nome, data de nascimento, sexo, nacionalidade, nome da mae,
nome do pai, tipo do documento apresentado, nimero, 6rgdo emissor, estado civil e titulo
de eleitor.

Il Dados do Beneficio: género, espécie, modalidade, fundamento constitucional, data a
partir da qual esta sendo concedido.

Il Dados Funcionais: matricula, cargo, carga horéaria, padrdo, nivel, regime juridico,
escolaridade do servidor, escolaridade do cargo.

IV Totais Tempo de Servigco/Contribuicdo: identificar o tempo de servigo/contribuicdo
municipal, os tempos averbados publico e privado, tempo convertido por decisao judicial,
licenca prémio convertida.

V Org&o Concessor: identificar o 6rgao e a autoridade firmataria

VI Composicdo dos proventos: identificacdo das parcelas, da base legal e do valor de
forma a evidenciar o total do provento.

VIl Assentamentos: identificar a data, o ato concessor, a lei e descrever a ocorréncia

funcional.
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VIII Grade de efetividade: informar em cada ano os dias trabalhados e de afastamento
(identificando a natureza do afastamento) referente ao periodo laborativo, de forma a ser
identificado o tempo de contribuicao no ente publico para o beneficio da aposentadoria
XIX Grade de Fungéo Gratificada: informacgdo automatica no sistema, em cada ano, dos
dias em que houve percepgdo de funcdo gratificada com base nas ocorréncias dos
assentamentos.

X Inativagéo: informar a data do requerimento da inativagéo

XI Averbacdes: informar os tempos de servigo averbados referente outros empregadores
em conformidade com as certiddes de tempo de contribui¢cdes (CTCs)

XIl Calculo da média: no caso de aposentadoria em que 0s proventos sdo calculados
pela média apresentar o calculo informando as remuneracdes devidamente atualizadas a

partir de julho de 1994, sendo o calculo a média aritmética das 80 maiores contribuicoes.

3.1.3.03 Em caso de aposentadoria especial professor e por invalidez devera ser
preenchido no sistema SAPIEM o “Quadro de Inativagdo” informando:

| se Especial Professor: o estabelecimento de ensino, a atividade de regéncia de classe e
o periodo.

Il se Invalidez: O Codigo de Identificdo de Doenca (CID), a junta médica que concedeu o
laudo, a data do laudo, se trata-se de acidente em servigo/moléstia/doenca especificada

em Lei.

3.1.3.04 A titulo de comprovacao devem ser digitalizados e anexados ao SAPIEM os
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seguintes documentos: requerimento de aposentadoria (excetuando-se quando for por
invalidez), documento comprobatério de idade, certiddo de tempos de servigo averbados
(publico e privado), tabela de vencimentos vigente na data da inativacdo, laudo médico
no caso de aposentadoria por invalidez e documento comprobat6rio de escolaridade para

promocao quando esta for uma modalidade de promog&o prevista em Lei.

3.1.4 DA EMISSAO DA PORTARIA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E
CERTIFICACAO PELO CONTROLE INTERNO

3.1.4.01 Apbs alimentado o sistema é emitido o Ato Concessorio através de Portaria e
enviado o processo a Coordenadoria de Controle Interno para Certificacdo juntamente

com a pasta funcional do servidor.

3.1.4.02 A Coordenadoria de Controle Interno certifica no sistema informatizado, através
de assinatura digital, se as informacdes constantes na base de dados do sistema
SAPIEM a vista dos registros existentes sdo aquelas consignadas nos registros do
municipio, bem como se os documetnos que embasaram a inativagdo, em especial 0s
gue deram origem as copias eletrdnicas encaminhadas ao TCE-RS, estdo sob guarda do

Municipio até o transito em julgado da decisdo no TCE-RS.

3.1.4.03 Para fins de certificacdo a Coordenadoria de Controle Interno aplica técnicas de

auditoria tais como andlise documental, verificacdo dos registros no sistema de folha de
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pagamento e dos registros no sistema SAPIEM, correlagdo das informagbes e

elaboracéo de papéis de trabalho, gerando, anualmente, um processo de auditoria.

3.1.4.04 Por ocasido da verificacdo pela Coordenadoria de Controle Interno pode ocorrer:
| ldentificacdo de achados e evidéncias: neste caso envia 0 processo ao Setor
Previdenciario para analise dos apontamentos/recomendag¢fes e procedéncia das
alteracdes sempre que necessérias, 0 qual retornard, apos tomadas as providéncias, 0
Processo a Coordenadoria de Controle Interno para assinatura digital.

I Nao identificagdo de achados e evidéncias: neste caso realiza a assinatura digital no

processo.

3.1.5 DA ASSINATURA DO ATO PELO GESTOR RESPONSAVEL, PUBLICIDADE E
ENCERRAMENTO DO PROCESSO

3.1.5.01 Estando o processo assinado digitalmente pela Coordenadoria de Controle
Interno e tendo retornado ao Setor Previdenciario, este envia 0 mesmo ao Gabinete do
Prefeito para assinatura do Prefeito Municipal, o qual é responséavel pela emisséo do ato
no Sistema de Cadastro — SISCAD-TCE.

3.1.5.02 O Prefeito Municipal realiza a assinatura digital no sistema SAPIEM do ato
concessorio do beneficio, retornando o processo ao Setor Previdenciario para que seja

realizado o envio eletrénico para a homologacéo pelo TCE-RS, bem como para que seja
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dada a publicidade.

3.1.5.03 O Setor Previdenciario realiza a publicacdo do ato concessério na imprensa

oficial do Municipio determinada em Legislacdo Municipal.

3.1.5.04 A cépia da Portaria de concessao do beneficio fica a disposicao do servidor
junto ao Setor Previdenciario, sendo somente realizada comunicagéo formal em caso de

negativa do beneficio.

3.1.5.05 Quando publicada a deciséo de registro da aposentadoria pelo TCE-RS, o Setor
previdenciario adotara os seguintes procedimentos:

| — Deciséo pelo registro: a decisdo é anexada ao processo sendo 0 mesmo encerrado
no sistema de protocolo do Municipio.

Il — Negativa de registro: é realizada a reversdo do ato, a informacdo ao segurado, ao
Departamento de Recusos Humanos, a Secretaria de Lota¢do ao Servidor e ao TCE-RS
(via abertura de novo Protocolo Eletronico — TCE identificado como “documento
complementar inativagdo”) e, por conseguinte, sdo anexadas comprovacfes das
informacdes realizadas no processo realizando seu encerramento no sistema de

protocolo.

3.1.5.06 O Setor Previdenciario realiza a publicagdo do ato de reversao da aposentadoria

na imprensa oficial do Municipio determinada em Legislacdo Municipal.
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3.1.5.07 A prova de publicidade do ato concessério ou do ato de reversdo devera ficar

comprovada no Processo.

3.2 DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA

3.2.1 DA INICIATIVA PARA REALIZACAO DE SOLICITACAO DE REVISAO DE

APOSENTADORIA

3.2.1.01 As revisbes de aposentadorias poderdo ser realizadas por iniciativa do servidor,

por diligéncia dos 6rgéos de controle ou por determinacao judicial.

3.2.1.02 A revisao de aposentadoria tem como exigéncia o atendimento de ao menos um

dos seguintes pré-requisitos:

I Requerimento de revisdo devidamente protocolado pelo aposentado ou representante

legal;

Il Emissé&o de laudo homologado por junta médica comprovando que o servidor é
portador de doencga especificada em Lei, ser for o caso;
Il Diligéncia emitida pelo TCE-RS, orientando a revisdo de aposentadoria;

IV Determinacéo judicial para revisdo da aposentadoria.

3.2.1.03 Dareviséo de aposentadoria mediante requerimento do servidor

COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
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3.2.1.03.01 E direito do aposentado de solicitar nova andlise de seu beneficio para
alteracdes de fundamentagéo legal, tempo de servigo/contribuigcdo, enquadramento ou

célculo de provento.

3.2.1.03.02 O segurado ou seu representante legal devera requerer a revisao do
beneficio da aposentadoria mediante apresentacdo ao Setor Previdenciario de
requerimento devidamente assinado, no qual constard dados pessoais (nome, CPF,
endereco, e-mail para contato), a motivacéo da solicitagdo da revisdo e a documentacdo

necessaria a depender da motivagéo descrita no requerimento.

3.2.1.03.03 O Setor Previdenciario abrira processo administrativo junto ao sistema de
protocolo com o assunto “Revisdo de Aposentadoria” e anexara ao processo 0
requerimento e demais documentos apresentados pelo servidor ou seu representante

legal.

3.2.1.03.04 O Setor Previdenciario analisara a solicicitacdo e, em caso de insuficiéncia
de documentagdo, solicitara complementacdo ao servidor aposentado, mediante
comunicacdo oficial (oficio retirado diretamente no setor com a assinatrua de

recebimento ou enviado por AR, e-mail)

3.2.1.03.05 O Setor Previdenciario realizara a analise da solicitacdo podendo deferir ou
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nao a revisdo, sendo que, sempre que entender necessario abrira diligéncia a
Procuradoria Juridica do Municipio, bem como podera solicitar pareceres aos érgaos de

consultoria juridica visando embasar a diligéncia.

3.2.1.03.06 No caso de a solicitagdo de revisdo ser deferida segue-se os procedimentos
a partir do item 3.2.1.03.10 e, no caso de a solicitacdo de revisdo ser indeferida, o Setor
Previdenciario convocara o segurado para a tomada de ciéncia da conclusédo da revisédo

do beneficio requerido, entregando a ele documento com as conclusdes da revisao.

3.2.1.03.07 Em caso de né&o concordar com as conclusdes, o servidor podera apresentar
recurso ao Setor Previdenciario devidamente protocolado com o assunto “Recurso —
revisdo beneficio aposentadoria/penséo”.

3.2.1.03.08 O recurso sera encaminhado pelo Setor Previdenciario a Procuradoria

Juridica para julgamento, o qual podera ser deferido ou nao.

3.2.1.03.09 Uma vez realizado o julgamento a Procuradoria Juridica retornara o processo

ao Setor Previdenciario para comunicagao ao servidor e demais procedimentos.

3.2.1.03.10 Em caso de a revisao resultar em alteracdo do valor do Beneficio e/ou da
modalidade de aposentadoria, 0 Setor Previdenciario realizard o recalculo dos proventos

e/ou a redefinicAo do centro de custos de apropriacdo da despesa procedendo as
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alteracdes necessarias nos sistema de folha de pagamento.

3.2.1.03.11 O Setor Previdenciario abrira protocolo eletrénico no sistema do TCE-RS
informando a revisdo do Processo de Aposentadoria bem como seguird os demais

tramites descritos nos itens 3.1.4 e 3.1.5.

3.2.1.04 Da reviséo de aposentadoria por indicacdo em laudo de junta médica, nos

casos de aposentadorias por invalidez

3.2.1.04.01 Nos casos de aposentadorias por invalidez concedidas, podera a junta

médica, apés as avaliacdes, determinar a Revisdo de aposentadoria.

3.2.1.04.02 O Servico Médico Oficial enviard ao Setor Previdenciario o Laudo emitido
pela Junta Médica Oficial, o qual abrird processo administrativo junto ao sistema de

protocolo com o assunto “Revisao de aposentadoria” e anexara o laudo ao processo.

3.2.1.04.03 O Setor Previdenciario fard a comunicacéo ao servidor aposentado de forma
oficial (retirada da comunicag¢do no setor com assinatura de recebimento, oficio com AR,

e-mail), bem como solicitara documentos complementares se necessario.

3.2.1.04.04 Em caso de a revisao resultar em cessacao do beneficio e retorno a

atividade do servidor, o Setor Previdenciério enviard o processo ao Departamento de
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Recursos Humanos para alteragfes cadastrais e, no caso de ocorrer apenas alteracdes
de valor ou modalidade do beneficio, 0 Setor Previdenciario realizard o recalculo dos
valores e as atualizacdes necessarias no cadastro do servidor no sistema de folha de

pagamento.

3.2.1.04.05 O Setor Previdenciario abrira protocolo eletrénico no sistema do TCE-RS
informando a revisdo do Processo de Aposentadoria bem como seguirAd os demais

tramites descritos nos itens 3.1.4 e 3.1.5.

3.2.1.05 Da revisédo de aposentadoria por diligéncia ou determinacéo expressa do
TCE

3.2.1.05.01 Nos casos em que o TCE-RS solicitar a revisdo da aposentadoria, o Setor
Previdenciario abrira processo administrativo junto ao sistema de protocolo com o

assunto “Revisao de aposentadoria” anexando a determinag&o do 6rgéo.

3.2.1.05.02 O Setor Previdenciario devera fazer a comunicacdo ao servidor aposentado
de forma oficial (retirada da comunicacdo no setor com assinatura de recebimento, oficio

com AR, e-mail), bem como solicitar documentos complementares se necessario.

3.2.1.05.03 Em caso de a revisdo resultar em cessacao do beneficio e retorno a

atividade do servidor, o Setor Previdenciario enviard o processo ao Departamento de
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Recursos Humanos para alteragfes cadastrais e, no caso de ocorrer apenas alteracdes
de valor ou modalidade do beneficio, 0 Setor Previdenciario realizara o recalculo dos
valores e as atualizacbes necesséarias no cadastro do servidor no sistema de folha de

pagamento

3.2.1.06.04 O Setor Previdenciario abrira protocolo eletrénico no sistema do TCE-RS
informando a revisdo do Processo de Aposentadoria bem como seguira os demais

tramites descritos nos itens 3.1.4 e 3.1.5.

3.2.1.06 Darevisdo de aposentadoria por decisao judicial

3.2.1.06.01 Nos casos em que a revisdo da aposentadoria tiver origem em decisdo
judicial, o Setor Previdenciario recebera a documentacao pertinente e o Parecer de forca
executoria da Procuradoria Juridica, cabendo a ela, na sequéncia, abrir protocolo com o

assunto “Revisdo de aposentadoria” anexando a decisao ao processo.

3.2.1.06.02 O Setor Previdenciario devera fazer a comunicacao ao servidor aposentado
de forma oficial (retirada da comunicacdo no setor com assinatura de recebimento, oficio

com AR, e-mail), bem como solicitar documentos complementares se necessario.

3.2.1.06.03 Em caso de a revisao resultar em alteracdo do valor do Beneficio e/ou da

modalidade de aposentadoria, 0 Setor Previdenciario realizara o recélculo dos valores e
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as atualizacdes necessarias no cadastro do servidor no sistema de folha de pagamento.

3.2.1.06.04 O Setor Previdenciario abrira protocolo eletrénico no sistema do TCE-RS
informando a revisdo do Processo de Aposentadoria bem como seguirAd os demais

tramites descritos nos itens 3.1.4 e 3.1.5.

4 DAS DISPOSICOES GERAIS

4.1 A esta Normativa sera dada publicidade em consonancia com o disposto no Decreto
6.335, de 21 de junho de 2018, o qual dispde sobre o manual do sistema de controle

interno do Municipio.

4.2 Qualquer davida ou omissdo relativa a essa norma, devera ser avaliada junto a

Coordenadoria do Controle Interno em conjunto com o Setor Previdenciario.

ANEXOS

ANEXO A - Formulario para requerimento de beneficio
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