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1. OBJETIVO DO MANUAL

Este documento tem como principal objetivo a manualizacdo do processo de
Aposentadoria Voluntaria Especial Magistério, do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Lapa/PR.

Conforme Lei Municipal 2183/2008, art. 23 § 1°, os requisitos de idade e tempo de
contribuicao previstos na referida Lei, serdo reduzidos em 05 (cinco) anos, para o professor que
comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio da funcdo de magistério na educacao
infantil e no ensino fundamental e médio, sendo consideradas funcées do magistério as
exercidas por professores e especialistas em educagdo no desempenho de atividades
educativas, quando exercidas em estabelecimento de educacgéo basica em seus diversos niveis
e modalidades, incluidas, além do exercicio da docéncia, as de direcao de unidade escolar e as
de coordenacao e assessoramento pedagdgico, ou seja:

| — professores que exercam a funcéo de secretaria de escola;

Il — pedagogas; e

[Il — supervisoras educacionais.

2. LEGISLACAO

» Art. 40 da Constituicdo Federal;

» Lei 11301/2006;

» Emenda Constitucional N° 41/2003 que disp6e sobre direito adquirido;

» Estatuto dos Servidores Publicos Municipais 2280 de 31 de dezembro de 2008;
* Lei municipal 2183 de 24 de junho de 2008 e alteracdes;

* Lei municipal 2717 de 05 de abril de 2012.
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3. RESPONSABILIDADES

Quem participa

Responsabilidades

Recebimento de documentos do servidor para inicio do processo

Recepcao .
pe de aposentadoria.
Responsavel pela contagem de tempo de servigo (informal); reunir
. documentos e fazer a conferéncia do processo; elabora analise
Diretor de P

Previdéncia e Atuaria

prévia com detalhamento de proventos (analise previdenciaria) e
encaminha a assessoria juridica; submete o processo ao TCE/PR
(Tribunal de Contas do Estado do Parana) para homologacao.

Assessoria Juridica

Recebe os processos de aposentadoria, faz a analise de acordo
com a legislacdo vigente e elabora o parecer especifico (andlise
juridica).

Diretor Presidente

Recebe o processo ap6s analise previdenciaria e juridica e elabora
um parecer conclusivo; Emissdo de Portaria de concessao do

beneficio e encaminha para inclusdo em folha de pagamento.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Visando otimizar o fluxo de trabalho e evitar
possivel rejeicdo no processo, € feita uma
Diretor de contagem prévia do tempo de contribuicdo
1 Contagem de tempo Previdénci d q int d id
de servico revidéncia e quando do  interesse o servidor e
Atuaria  |disponibilidade de agenda no instituto. A partir
de entado, é definida a data de aposentadoria e a
documentacado necessaria.
Recebimento de A recepcao elabora protocolo com dados do
documentos do servidor requerente, e 0SS anexa aos
2 servidor para inicio Recepcao |documentos necessarios para o inicio do
do processo de processo.
aposentadoria
O Diretor de Previdéncia analisa a
Conferéncia prévia Diretor de documentacao, além de elaborar um relatério
3 dos documentos e Previdéncia e prévio, incluindo o calculo do provento a ser
elaboracao de Atuaria recebido. Apds esse processo, toda a
parecer prévio documentacdo € encaminhada a assessoria
juridica.
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Analise juridica e

A assessoria faz a andlise de acordo com a

N Assessoria [egislacao vigente e emite parecer técnico.
4 elaboracédo de o gislag g P
Juridica
parecer
Apos analise previdenciaria e juridica, o Diretor
- . Presidente elabora documento conclusivo
Conclusao do Diretor ; ,
5 (0CESSO Presidente referente ao processo e emite portaria para
P concessao do beneficio e solicita inclusao na
folha de pagamento.
Diretor d Apds conclusdo pelo Instituto, o processo €
6 Analise do tribunal p lr%gr ' lencaminhado ao Tribunal de Contas do Estado,
de contas rex;ug?icala € via sistema, para homologagao e arquivamento

no Instituto.
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5. PROCEDIMENTOS DE REVISAO
* Revisao de Beneficio

Revisar a Aposentadoria/Pensao Especial tendo como base o valor de sua concessao,
atentando-se as legislacdes estabelecidas no ato aposentatério, e nos casos de pensao
especial, na lei que fundamenta sua concessao. Assim, estuda-se todo processo/ato concessivo
bem como os demais de revisdo, para verificar a incidéncia ou nao de paridade, bem como a
aplicabilidade da legislagdo Municipal da categoria (quando devida), e das que tratam de
revisdo geral anual. Além dos processos de concessao e revisao do respectivo beneficio, faz-se
necessaria a anexacao das fichas financeiras, do contracheque atualizado, e as demais
informacdes pessoais do (a) requerente, principalmente o e-mail e o contato telefénico para
cientificacdo das decisdes proferidas nos autos, bem como, os documentos que fundamentam o
pedido de revisao.

Fluxos:

1. Recebimento pelo setor de atendimento/recepcéo;

2. Solicitacao do processo de concessao de aposentadoria/Pensao Especial (ato) e todos
0Ss processos relacionados ao (a) requerente a Diretoria de Previdéncia (devolugdo em cerca de
05 dias);

3. Ha a analise de todos os dados dentro do processo da concessao da aposentadoria/
Pensao Especial (cargo do (a) segurado (a), classe, nivel, carga horaria, categoria, forma de
recebimento, pronunciamento da Procuradoria, decreto aposentério com suas fundamentacoes
e a respectiva implantacdo do beneficiario);

4. Ocorrem circunstancias em que antes da andlise conclusiva o processo é direcionado
ao 6rgao de origem para cumprimento de diligéncias e/ou a Procuradoria Geral do Municipio
para esclarecimentos de possiveis duvidas juridicas.

5. Ha analise dos despachos com evolucéo e célculos no préprio setor em dupla revisao,
pelos Setores responsaveis;
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6. Segue em bloco de assinatura para o Diretor Presidente assinar e aprovar o feito e
para lavrar e publicar o ato da decisao;

7. Nos casos em que ha necessidade de majoracao do beneficio, o processo segue em
ato continuo a Diretoria Financeira para atualizagdao na folha de pagamento, retornando para
elaboracao dos célculos dos retroativos (se solicitados), com posterior encaminhamento a folha
de pagamento para implantacao do atual exercicio;

8. Nos casos em que ha reducdo a ser feita o (a) requerente € notificado para
apresentacao de defesa e ultrapassados os 15 (quinze) dias de prazo, sem a sua manifestacao,
os autos seguem a folha de pagamento para atualizacdo, retornando para elaboracdo dos
calculos dos valores recebidos indevidamente;

9. Inexistindo efeito financeiro a ser aplicado, o (a) requerente é notificado para
apresentacao de defesa e ultrapassados os 15 (quinze) dias de prazo, sem a sua manifestacao,
0s autos serao arquivados.

10. Na circunstancia em que ha apresentacao de defesa, os autos serdo direcionados a
Procuradoria Geral do Municipio para manifestacdo, com a analise conclusiva pelo Diretor
Presidente que tem o poder de decisdo. Havendo reconsideracdo, sdo adotados o0s
procedimentos cabiveis para ajustar o beneficio de acordo com a nova decisdo. Nao havendo,
o(a) requerente é cientificado(a) e posteriormente, os autos sao arquivados.
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6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

- —> | Recebimentoe | —» Juncao dos —
elaboracéao de documentos e

protocolo dos analise pelo Dir. Os
documentos de Previdéncia. documentos
B estéo
corretos?
O requerente Né&o
é notificado | .
SlT
Apds andlise previdenciaria Assessoria juridica Elaboracgéo de
e juridica, é emitido analisa os relatério prévio com
documento conclusivo documentos com andlise da
referente ao processo e «— | basenalegislacao | <«— documentagao
posterior emissao de vigente e emite recebida e calculo de
portaria para concessao do parecer técnico proventos. O parecer é
beneficio e inclusdo na encaminhado para a
folha de pagamento assessoria juridica

!

Apés a conclusao, o
processo € encaminhado
para o tribunal de contas,

via sistema, para
homologacéo e
arquivamento no Instituto

!
IV




