Manual de Aposentadoria Voluntaria

por Idade e Tempo de Contribuicéo

1. OBJETIVO DO MANUAL

Este documento tem como principal objetivo a manualizacdo do processo de
Aposentadoria Voluntéria por Idade e Tempo de Contribuigdo do Instituto de Previdéncia
do Municipio de Otacilio Costa — IPAM.

2. LEGISLACAO

e Art. 40 da Constituicdo Federal;

e Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

e Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispbem sobre regras de
transicdo e nao conflitem com a Emenda Constitucional n. 103/2019 e legislacao local;

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei complementar municipal n® 45/2003).

e Lei Complementar Municipal n° 311/2023 (reforma da previdéncia, contendo regras
préprias de transicao).

3. RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Recebimento de documentos do servidor para inicio do processo
de aposentadoria. Responséavel pela contagem de tempo de servico
Recepcéo (informal); reunir documentos e fazer a conferéncia do processo;
elabora analise prévia com detalhamento de proventos (analise
previdenciéria).

Insercdo dos dados e enquadramento do servidor no sistema, inicia
simulacdo. Analisa o0 processo de aposentadoria e encaminha a
assessoria juridica e controle interno; apdos os Pareceres (juridico e
controle interno), submete o processo ao TCE/SC (Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina) para homologa¢ao. Recebe
0 processo apos analise previdenciaria, juridica e encaminha para
inclusdo em folha de pagamento.

Diretoria de Atos de
Pessoal

Recebe os processos de aposentadoria, faz a analise de acordo
com a legislacdo vigente e elabora o parecer especifico (anélise
juridica), para o Presidente emitir a Portaria de concessao do
beneficio.

Assessoria Juridica

Recebe os processos de aposentadoria, faz a analise técnica de

Controle Interno . e o
acordo com a legislagao vigente e elabora o parecer especifico.
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4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Visando otimizar o fluxo de trabalho e
evitar possivel rejeicdo no processo, €
feita uma contagem prévia do tempo de
Contagem de o .
1 ~ contribuicdo quando do interesse do
tempo de Recepcdao . : o
Senico servidor e disponibilidade de agenda no
¢ instituto. A partir de entdo, € definida e
solicitada a documentacdo necesséria
ao RH do municipio.
Recebimento de
documentos do A recepcao elabora protocolo com dados
servidor para ~ do servidor requerente, e 0S anexa aos
2 . Recepcao - e
inicio do documentos necessarios para o inicio do
processo de processo.
aposentadoria
A recepcdo analisa a documentacdao,
A além de elaborar um relatério prévio,
Conferéncia . : .
" incluindo o calculo do provento a ser
prévia dos . B
~ recebido. ApOs esse processo, toda a
3 documentos e Recepcéao ~ . : N
~ documentacdo é encaminhada a direcéo
elaboracao de . ~
" de atos de pessoal para inclusdo do
parecer prévio : : o
servidor no sistema e tramitagcdo aos
demais responsaveis.
A assessoria faz a analise de acordo com
Analise juridica . a legislacdo vigente e emite parecer
~ Assessoria N :
4 e elaboracao de Juridica juridico apto a embasar a portaria para
parecer concesséo do beneficio, de
responsabilidade do Presidente.
O controle interno faz a anélise técnica
Andlise técnica Controle de acordo com a legislacdo vigente e
5 e elaboracao de Interno emite parecer técnico e elabora
parecer documento conclusivo referente ao
processo.
ApoGs andlise previdenciaria, juridica e
Concluséo do . técnica, o Presidente emite a Portaria e
6 Presidente ! . ~ .
processo determina a incluséo do servidor na folha
de pagamento.
. . . Apés conclusdo pelo Instituto, o
7 TAF‘;‘"%' %0 D'Ztor'g de processo é encaminhado ao Tribunal de
ribunal ae 0s ae Contas do Estado, via sistema, para
Contas Pessoal

Av. Olinkraft, n° 53 - Centro Administrativo - 88540-000 - Otacilio Costa-SC
Fone: (49) 3275.0846 CNPJ 00.898.427/0001-59




homologacdo e arquivamento no
Instituto.

5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

|\/lele) — Recebimentoe —»  Jungdodos  —»

elaboracao de
protocolo dos
documentos

O requerente
é notificado

Apos andlise
previdenciaria e juridica,
0 controle interno analisa

a documentacéo e
pareceres para emissao
de documento conclusivo
referente ao processo.

!

Apos a concluséo, o
processo € encaminhado
para o Tribunal de Contas,
via sistema, para
homologacéo e
arquivamento no Instituto.

<«

documentos e
analise pelo Dir.

Os
de Atos de B documentos
Pessoal. estdo
corretos?
Nao

<
<«

Elaboracao de
relatorio prévio com
analise da
documentacdo
recebida e calculo de
proventos. O parecer é
encaminhado para a
assessoria juridica

Assessoria juridica
analisa os documentos
com base na
legislagéo vigente,
emite parecer técnico
e portaria para
concesséo do
beneficio e inclusdo na
folha de pagamento

FIM
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