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1. DISPOSIGAO GERAL
Apresentagao

O presente Manual é de uso institucional do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Publicos do Municipio de Nova Esperanga do municipio de Nova Esperancga, e tem
como principal objetivo aprimorar e padronizar processos de trabalho e instrumentos
de controle. Visa padronizar os procedimentos realizados nos setores desta
Autarquia, constituindo-se em um instrumento auxiliar no cumprimento de atribuicdes,
servindo como fonte de orientagdo, contribuindo para aprimoramento do controle
interno.

Contudo, este manual ndo esgota o assunto, muito pelo contrario, € o marco inicial
para que seja aplicado no dia a dia, enriquecido pelas criticas e sugestbes de
melhorias de toda a equipe. Para atender aos seus objetivos, devera ser
permanentemente atualizado e aprimorado, de forma a acompanhar a evolugao das
atividades desenvolvidas, das técnicas de auditoria/inspe¢cao e da administragcao
publica municipal.

Objetivo Geral

O presente manual tem como objetivo dar entendimento quanto as informacgdes
necessarias para a concessdo de beneficios oferecidos aos Participantes e
Beneficiarios dos planos previdenciarios administrados pelo Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Esperanca, tendo como foco direcionar
e padronizar as atividades relativas ao atendimento de requerimentos administrativos
recebidos, referentes a servidores, no que diz respeito aos processos de concessao
de aposentadoria voluntaria, aposentadoria especial, aposentadoria por invalidez,
aposentadoria compulsoria, pensao por morte e revisao de aposentadoria.

Objetivo Especifico

Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento do requerimento do
servidor, fixando diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para a area
de Gestdo de Pessoas, bem como da documentagdo comprobatéria, com o objetivo
de aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessédo de
aposentadoria e pensao e dos demais relacionados no Manual, além de agilizar o
processo de analise do requerimento e otimizar a comunicagao entre o requerente e o
orgao responsavel pelo atendimento do pleito.
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Definicdo de Processos

Processo € um conjunto de atividades inter-relacionadas executadas na organizacgao,
iniciado por eventos internos ou externos, que consome recursos (entrada - input) e
gera resultados (saida-output). Todo processo deve ser relacionado a um objetivo que
visa atender, dentro da estratégia da organizagdo, a uma determinada demanda’.

Os processos deverdo ser organizados na sequéncia cronoldgica, numerados folha
por folha, a partir da capa, carimbo no canto superior direito, com a rubrica de
funcionario responsavel.

Os processos devem refletir a transparéncia dos atos.

Um processo organizado facilita a analise por parte do Controle Interno e, ainda, dos
orgaos fiscalizadores.

A seguir, abordaremos o0s principais procedimentos realizados no Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Esperanga, de forma a
facilitar o bom andamento e formalidades dos mesmos.

Em sintese, todo processo deve seguir procedimentos de PROTOCOLO,
PARECERES TECNICOS, AUTORIZACAO, EXECUCAO e ARQUIVOS.

Todo processo deve ser movimentado no sistema de protocolo, com o respectivo
despacho em cada andamento.

Glossario
Os termos utilizados neste manual estdo baseados nas seguintes definigdes:

a) Aposentadoria: Trata-se de um beneficio garantido por lei, assegurado ao
servidor publico que atingir os requisitos legais existentes.

b) Aposentadoria Compulséria: Trata-se de um tipo de aposentadoria, garantida
ao servidor quando atingida determinada idade, concebendo proventos
proporcionais ao tempo de contribuicdo;

1MANUALDOPR(')GESTAO,ProgramadeCertiﬁcagéoInstitucionaIeModernizagéodaGestéodosRegimesPrépriosdePrevidéncia Social da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Versao atualizada em 02/01/2023)
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c) Aposentadoria por Invalidez: Trata-se de um tipo de aposentadoria garantida
ao servidor que se encontra permanentemente incapaz de exercer atividade
laborativa e que também n&o possa ser readaptado em outro cargo, conforme
avaliagao da pericia oficial determinada.

d) Aposentadoria Voluntaria: Trata-se de um tipo de aposentadoria concedida
aos servidores que completaram os requisitos minimos estabelecidos na
Constituicao Federal;

e) Cargos publicos de provimento efetivo: E o cargo publico para provimento
em carater efetivo mediante nomeacao;

f) Certiddao de Tempo de Contribuicao — CTC: Trata-se de um documento
expedido pela unidade gestora do RPPS ou pelo INSS, comprovando o tempo
de contribuicdo do servidor;

g) Mapa do Tempo de Servigo: Trata-se de um documento utilizado para
instrucdo do processo de aposentadoria, devendo ser apresentado sem
rasuras e devendo contar: os dados pessoais e funcionais do servidor; o tempo
de servico computado até o dia anterior ao da vigéncia da aposentadoria;
regime juridico ao qual estava submetido antes da vigéncia da Lei n® 8.112/90;
afastamentos ocorridos durante a vida funcional do servidor; discriminagao, ano
a ano, do tempo de servigo utilizado para aposentadoria, inclusive o averbado;
e as designagdes e dispensas no caso de exercicio em fungdes ou cargos
comissionados;

h) Pensado por Morte: Trata-se de procedimento em que sera verificada a
qualidade de dependente do segurado falecido. No qual devera ser juntado
pelo pretendente toda documentacdo que venha a comprovar o vinculo de
parentesco ou dependéncia econémica com o servidor falecido.

i) Proventos: Trata-se da designacao técnica dos valores pecuniarios recebidos
pelo servidor aposentado;

j) Regra de Transicdo: Esta assegura condigdes mais benéficas de
aposentadoria aos servidores publicos que tinham expectativas de direito de se
aposentar pelo regime previdenciario, cujas regras foram reformadas pelo
Poder Constituinte;

k) Requerimento de Aposentadoria: Trata-se do instrumento pelo qual o
servidor requer a concessao de aposentadoria de acordo com os fundamentos
legais em que se enquadra e anexa arquivos relativos a documentacgéo
comprobatdria necessaria a analise da solicitagao;

[) Servidor publico efetivo: Trata-se da pessoa legalmente investida em cargo
publico criado por lei, de provimento efetivo.
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Tipos de Aposentadorias:

a) Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribui¢ao;
b) Aposentadoria Voluntaria por Idade;

c) Penséo por Morte;

d) Aposentadoria por Invalidez Permanente;

e) Aposentadoria Compulsoria e

f) Revisao de Aposentadoria.

2. REQUISITOS BASICOS

Regra Geral (Art. 40, §1°, inciso lll, alineas a e b da Constituicdo Federal, com
redacéo dada pela EC n° 41/2003):

Os servidores poderao ser aposentados voluntariamente, desde que cumprido tempo
minimo de dez anos de efetivo exercicio no servigo publico e cinco anos no cargo
efetivo em que se dara a aposentadoria, observadas as seguintes condi¢des:

a) Sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuigdo, se homem, e
cinquenta e cinco anos de idade e trinta de contribuigao, se mulher;

b) Sessenta e cinco anos de idade, se homem, e sessenta anos de idade, se
mulher, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo.

Os proventos serdo calculados pela média aritmética simples, de acordo com o
estabelecido no art. 1° da Lei n° 10.887, de 2004.

Regras de Transicao
Conforme Art.2° da EC 41/2003:

O servidor que tenha ingressado regularmente em cargo efetivo na Administragao
Publica, direta, autarquica e fundacional, de qualquer ente da federagao, até 16/12/98,
podera aposentar-se quando, cumulativamente:

a) Tiver 53 anos de idade, se homem, e 48 anos de idade, se mulher;
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b) Tiver 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se dara a aposentadoria;

c) Contar tempo de contribui¢do igual, no minimo, a soma de 35 anos, se homem,
e 30anos, se mulher, e um periodo adicional de contribuicdo equivalente a 20%
(vinte por cento) do tempo que, em 16/12/98, faltaria para atingir 35 anos de
contribuicdo, se homem, e 30 anos de contribui¢cdo, se mulher.

O professor que, até o dia 16/12/1998, tenha ingressado, regularmente, em cargo
efetivo de magistério e que opte por aposentar-se por esta regra de transicao, tera o
tempo de servigo exercido até a referida data acrescido de17% (dezessete por cento),
se homem, e de 20% (vinte por cento), se mulher, desde que se aposente,
exclusivamente, com tempo de efetivo exercicio nas fun¢gdes de magistério, aplicando-

se apos esse acréscimo, o periodo adicional conforme item “c”, acima.

Os proventos serdo calculados pela média aritmética simples, de acordo com o
estabelecido no art. 1° da Lei n® 10.887, de 2004, sendo reduzidos para cada ano
antecipado em relagdo aos limites de idade de 60 anos, se homem, e 55 anos de
idade se mulher, na seguinte proporgao:

Conforme Art. 3° da EC 41/2003 — Regra do direito adquirido

Assegurada a concessdo, a qualquer tempo, de aposentadoria aos servidores
publicos que, em 31/12/2003, tenham cumprido todos os requisitos para obtencao
desse beneficio por um dos seguintes fundamentos, enquanto se encontravam
vigentes:

a) Art. 40 da Constituicdo Federal de1988, em sua redagéo original,

b) Art. 40 da Constituicdo Federal de 1988, com redagdo dada pela Emenda
Constitucional n°® 20, de 1998;

c) Art. 8° da Emenda Constitucional n® 20, de 1998.

Os proventos serdao calculados tendo por base a contribuicdo previdenciaria do
respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu aposentadoria, na forma como
disciplinar a lei que instituiu cada beneficio.

Conforme Art. 6° da EC 41/2003

Ao servidor que tenha ingressado em cargo efetivo na Administracéo Publica, direta,
autarquica e fundacional, de qualquerente da federacao, até o dia 31/12/2003 podera
aposentar-se, desde que tenha:
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a) 60 anos de idade, se homem, e 55 anos de idade, se mulher;
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b) 35 anos de contribui¢do, se homem, e 30 anos de contribui¢do, se mulher;
c) 20 anos de efetivo exercicio no servigo publico;

d) 10 anos de carreira e 5 anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a
aposentadoria.

Serado observadas as reducdes de cinco anos em relacdo a idade e ao tempo de
contribuicdo para o professor que comprove exclusivamente tempo de efetivo
exercicio das fungbes de magistério na educagao infantil e no ensino fundamental e
medio, desde que exercidas em estabelecimentos de ensino;

Os proventos serdao calculados tendo por base a contribuicdo previdenciaria do
respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu aposentadoria, na forma como
disciplinar a lei que instituiu cada beneficio.

Conforme Art. 3° da EC47/2005

O servidor que tenha ingressado em cargo efetivo na Administragao Publica, direta,
autarquica e fundacional, de qualquer ente da federacdo, até 16/12/1998 podera
aposentar-se desde que preencha, cumulativamente, as seguintes condigdes:

a) 35 anos de contribuicdo, se homem, e 30 anos de contribuigdo, se mulher;

b) 25 anos de efetivo exercicio no servigo publico,15 anos de carreira e cinco
anos no cargo em que se der a aposentadoria;

c) ldade minima resultante da reducao, relativamente aos limitesdo art. 40, inciso
lll, alinea a da Constituicdo Federal, de um ano de idade para cada ano de
contribuicdo que exceder a condi¢do prevista no inciso | deste artigo, conforme
tabela a sequir.

Os proventos serdo calculados tendo por base a contribuicdo previdenciaria do
respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu aposentadoria, na forma como
disciplinar a lei que instituiu cada beneficio;

Ao servidor que possua jornada variavel, sera considerada a média de sua jornada

nos ultimos 60 (sessenta) meses, até o limite maximo previsto em Lei para cada
cargo.

Aposentadorias Especiais

Aos servidores que exercem suas atividades sob condicbes especiais que

9
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prejudiquem a saude ou a integridade fisica sera assegurado aposentadoria especial,
nos termos da

10
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Sumula Vinculante STF n° 33, e Instrucdo Normativa SPS/MPS n° 01/2010.

Os proventos serao calculados pela média aritmética simples, de acordo com o
estabelecido no art. 1° da Lei n° 10.887, de 2004.

11
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Aposentadoria Voluntaria

Beneficio previdenciario concedido ao servidor, a seu pedido, apés cumprir 0s
requisitos estabelecidos na Constituicdo Federal e em lei.

Pensao por Morte

Beneficio concedido aos dependentes do segurado que vier a falecer, aposentado ou
nao.

A pensao por morte sera devida a contar da data do obito, se for requerida até 30
(trinta) dias desta, ao conjunto de dependentes do segurado que falecer, aposentado
ou nao, independente de caréncia.

A pensao por morte, havendo mais de um pensionista:
|. Sera rateada entre todos, em partes iguais;
Il. Revertera em favor dos demais a parte daquele cujo direito a pensdo cessar.

A penséo requerida apos 30 (trinta) dias da data do ébito, sera paga a partir da data
do pedido. No caso de morte presumida, a partir da decisao judicial.

O valor da pensdo por morte de servidor aposentado ou em atividade, sera a
totalidade dos proventos, ou da base de contribuicdo, até o limite maximo
estabelecido para os beneficios do regime geral da previdéncia social, acrescido de
70% (setenta por cento) da parcela excedente a este limite.

Somente sera devida ao dependente invalido se a invalidez for fixada pela Pericia
Médica até a data do 6bito.

O dependente que recebe aposentadoria e ou pensdo e quiser cumular outro
beneficio de pensao por morte devera optar pela mais benéfica e sera aplicada a
reducdo imposta no art. 24, § 2 da EC 103/2019.

Art.24.E vedada a acumulagdo de mais de uma pensado por morte deixada por cénjuge ou companheiro, no
ambito do mesmo regime de previdéncia social, ressalvadas as pensdes do mesmo instituidor decorrentes
do exercicio de cargos acumulaveis na forma do art. 37 da Constituicdo Federal.

§1° Sera admitida, nos termos do §2°, a acumulagéo de:

| - pensdo por morte deixada por conjuge ou companheiro de um regime de previdéncia social com pensao
por morte concedida por outro regime de previdéncia social ou com pensdes decorrentes das atividades
militares de que tratam os arts. 42 e 142 da Constituicdo Federal;

12
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Il - pensdo por morte deixada por cénjuge ou companheiro de um regime de previdéncia social com
aposentadoria concedida no ambito do Regime Geral de Previdéncia Social ou de regime préprio de
previdéncia social ou com proventos de inatividade decorrentes das atividades militares de que tratamos
arts.42 e 142 da Constituicdo Federal; ou

Il - pensbes decorrentes das atividades militares de que tratamos arts.42 e 142 da Constituicdo Federal
com aposentadoria concedida no ambito do Regime Geral de Previdéncia Social ou de regime proprio de
previdéncia social.

§ 2° Nas hipoteses das acumulagdes previstas no §1°, é assegurada a percepgao do valor integral do
beneficio mais vantajoso e de uma parte de cada um dos demais beneficios, apurada
cumulativamente de acordo com as seguintes faixas:

| - 60% (sessenta por cento) do valor que exceder 1 (um) salario-minimo, até o limite de 2 (dois)
salarios-minimos;

Il - 40% (quarenta por cento) do valor que exceder 2 (dois) salarios-minimos, até o limite de 3 (trés)
salarios-minimos;

lll - 20% (vinte por cento) do valor que exceder 3 (trés) salarios-minimos, até o limite de 4 (quatro)
salarios-minimos; e

IV - 10%(dez por cento) do valor que exceder 4 (quatro) salarios-minimos.

§3° A aplicacéo do disposto no §2° podera ser revista a qualquer tempo, a pedido do interessado, em razéo
de alteracdo de algum dos beneficios.

§4° As restrigbes previstas neste artigo ndo ser&o aplicadas se o direito aos beneficios houver sido adquirido
antes da data de entrada em vigor desta Emenda Constitucional.

§ 5°As regras sobre acumulagéo previstas neste artigo ena legislagéo vigente na data de entrada em vigor
desta Emenda Constitucional poderdo ser alteradas na forma do § 6° do art. 40e do § 15 do art. 201 da
Constituicdo Federal.

Aposentadoria por Invalidez Permanente

A aposentadoria por invalidez € um beneficio devido ao trabalhador permanentemente
incapaz de exercer qualquer atividade laborativa e que também ndo possa ser
readaptado em outra funcéo, de acordo com a avaliagdo da junta médica oficial do
Municipio de Nova Esperanca.

O beneficio é pago enquanto persistir a invalidez e o segurado pode ser reavaliado
pelo Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Nova
Esperanga anualmente até que complete 55 (cinquenta e cinco) anos de idade.

Inicialmente o segurado sera afastado para tratamento de saude através da pericia
meédica oficial do Municipio de Nova Esperanga. Caso a pericia médica constate
incapacidade permanente para o trabalho, sem possibilidade de readaptacao para outra
funcdo, a aposentadoria por invalidez sera indicada.

13
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Aposentadoria Compulséria

A aposentadoria compulséria € aquela que ocorre independentemente da vontade da
do servidor publico, uma vez que, ao se alcangar a idade determinada, o servidor
obrigatoriamente é aposentado.

Isto &, trata-se de uma imposicéo legal que obriga o trabalhador a afastar-se de seu
cargo.

Revisao de Aposentadoria e Pensao.

E o direito do aposentado/pensionista de solicitar novo exame de seu beneficio para
alteracdes de fundamentagéo legal, tempo de servigo/contribui¢do,isengéo de imposto
de renda, enquadramento, percentual de anuénio, incorporagao de fungéo ou calculo
de provento. Tais revisdes poderao ser realizadas em atendimento a requerimento do
servidor aposentado/pensionista, por perito ou junta meédica nas reavaliacbes de
aposentadorias por invalidez, por diligéncia dos 6rgados de controle ou por
determinacao judicial.

Para realizacado da revisdo de aposentadoria/pensio, € necessario o atendimento de
ao menos um dos requisitos descritos a seqguir:

a) Protocolizagao de requerimento de revisao pelo interessado ou representante
legal;

b) Emissao de Laudo por perito ou junta médica oficial, comprovando que o
servidor é portador de doencga especificada em Lei, se for o caso;

c) Diligéncia emitida peloTCE, orientando a alteragao da aposentadoria;

d) Determinacéo judicial para alterar a aposentadoria do servidor.

3. PROCESSOS

Destacamos no presente item os procedimentos a serem seguidos a rigor pelo
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Nova Esperanca:
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Aposentadoria Voluntaria

A presente instrugdo, visa esclarecer e orientar a concessao de aposentadoria
voluntaria.

|. O servidor realiza a formalizagdo do pedido de aposentadoria junto ao IPSPM,
mediante protocolo e apresentagao de toda a documentagao exigida.

ll. E realizada a reunido, conferéncia e andlise detalhada dos documentos
apresentados, com o objetivo de verificar sua conformidade com a legislagéao
previdenciaria vigente.

lll. O IPSPM procede a avaliagdo do enquadramento legal e do cumprimento dos
requisitos necessarios a concessao do beneficio, considerando tempo de
contribuicao, idade e demais critérios estabelecidos.

IV. Apds a analise, é efetuada a elaboracdo do Ato de Concessao de Aposentadoria,
formalizando administrativamente o processo.

V. O ato concessorio € publicado oficialmente no Diario Oficial do Municipio, sendo o
servidor devidamente comunicado acerca da decisio.

V1. Por fim,0 processo € encaminhado aoTribunal de Contas do Estado do Parana.

Pensao por Morte
A presente instrugao, visa esclarecer e orientar a concessao da pensao por morte.

|. Comunica-se formalmente o falecimento do servidor, registrando o 6bito junto ao
IPSPM e assegurando que todos os setores competentes iniciem os procedimentos
administrativos necessarios.

Il. Sdo solicitados e juntados os documentos exigidos, incluindo certiddo de 6bito,
comprovantes de vinculos funcionais e demais papéis previstos na legislagao
previdenciaria, garantindo a completa instru¢do do processo.

lll. Procede-se a identificagcdo dos dependentes legais,verificando aqueles habilitados
a receber a pensao de acordo com a legislacéo vigente e os registros funcionais do
servidor falecido.

IV. Realiza-se o calculo dos beneficios previdenciarios, considerando tempo de
contribui¢do, salario de referéncia e demais critérios legais, assegurando preciséo e
conformidade normativa.
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V. Elabora-se o processo e realiza-se a analise pela Presidéncia do IPSPM,
consolidando toda a documentagdo e garantindo o cumprimento de todos os
requisitos legais e administrativos.

VI. Emite-se e publica-se o Ato de Concessao de Penséo, formalizando o beneficio e
promovendo sua divulgagao oficial, assegurando transparéncia e publicidade.

VII. Encaminha-se o processo aoTCE-PR para julgamento e homologagao, garantindo
a validacéo do beneficio conforme as exigéncias legais e regulatorias.

Aposentadoria Compulsoria

A presente instrugao, visa esclarecer e orientar a concessao de aposentadoria
compulsoria.

|. Realiza-se o monitoramento da idade dos servidores, identificando aqueles que
atingem o limite legal para aposentadoria.

Il. Elabora-se o oficio de notificagdo ao servidor, comunicando formalmente a
necessidade de inicio do processo de aposentadoria.

lll. Solicita-se a abertura do processo de aposentadoria junto aos setores
competentes, iniciando os tramites administrativos necessarios.

IV. Requisitam-se e juntam-se os documentos exigidos, garantindo a completa
instrucao do processo conforme a legislagao vigente.

V. Efetua-se o calculo dos proventos e elabora-se o processo, assegurando a
precisdo e a conformidade normativa dos valores a serem concedidos.

VI. Realiza-se a impressao, assinatura e envio do processo ao IPSPM, formalizando o
encaminhamento para analise.

VII. O processo é analisado e aprovado pela Presidéncia do IPSPM, garantindo o
atendimento a todos os requisitos legais e administrativos.

VIIl. Elabora-se e publica-se a Portaria de Concessao no Diario Oficial, formalizando a
aposentadoria e promovendo sua divulgagao oficial.

IX. Encaminha-se o processo ao TCE-PR para registro, auditoria e julgamento,
assegurando a validacgéo final conforme as exigéncias legais e regulatorias.
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Aposentadoria por Incapacidade Permanente

A presente instrugao, visa esclarecer e orientar a concessao de aposentadoria por
incapacidade permanente.

I. O servidor apresenta atestado ou relatério médico e solicita afastamento para
tratamento, iniciando o processo de avaliagao da capacidade laboral.

II. A Junta Médica Oficial realiza consulta, exames e analise clinica para verificar se o
servidor possui incapacidade para o trabalho.

[ll. A Junta elabora um laudo indicando se existe incapacidade permanente ou
temporaria, detalhando o diagndstico.

IV. Com base no laudo, o setor previdenciario define qual tipo de aposentadoria se
aplica, conforme a legislagao vigente.

V. S&o calculados os valores do beneficio (proventos) e o processo administrativo é
montado com a documentacao necessaria.

VI. A Presidéncia do IPSPM analisa todo o processo e, estando correto,autoriza a
concessao da aposentadoria.

VII. A Portaria de Concesséo € elaborada e publicada no Diario Oficial, dando
validade legal ao ato.

VIII. O processo é encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado para julgamento e
homologacéo final, garantindo legalidade e transparéncia.
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Revisao de Aposentadoria ou Pensao

A presente instrugao, visa esclarecer e orientar a concessao de revisao de
aposentadoria ou penséo.

|. Sao identificadas inconsisténcias no processo ou € a presentada uma solicitagao
formal de revisdo da concesséao por parte do servidor ou do setor responsavel.

Il. Os calculos dos proventos e os fundamentos legais utilizados s&o reavaliados para
confirmar se o beneficio foi concedido corretamente.

lII. E elaborado um parecer juridico contendo a conclusdo da analise e, com base
nele, € tomada a decisdo administrativa pela manutengao ou alteragao da concessao.

V. Caso haja necessidade de alteragéo, € emitido um novo demonstrativo de
concessao com os ajustes realizados.

V. O servidor € comunicado oficialmente sobre o resultado da reviséo, e o processo é
encerrado no ambito do regime.

V1. O processo revisado é encaminhado aoTribunal de Contas do Estado para
registro, conferéncia e auditoria, garantindo legalidade e transparéncia.
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Aposentadoria Especial
A presente instrucdo, visa esclarecer e orientar a concessao de aposentadoria especial.

I. O servidor apresenta um pedido formal solicitando a concessado da aposentadoria
especial, conforme o tempo de exposicdo a atividades consideradas insalubres ou
perigosas.

II. Sdo reunidos e conferidos todos os documentos que comprovam o exercicio da
atividade especial, como laudos ambientais, PPPs, LTCAT, portarias e demais
registros funcionais.

lll. E feita a analise do enquadramento legal, verificando se o servidor atende aos
critérios exigidos em lei para ter direito a aposentadoria especial (tempo, funcgao,
exposicao, legislagao aplicavel).

IV. Apds a confirmacao do direito, € elaborado o Ato de Concessao e realizado o seu
registro e publicagdo no Diario Oficial, formalizando o beneficio.

V. O servidor € comunicado oficialmente sobre a concessdao e o processo €
encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado para analise e homologacéo final.
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4, CONSI[)ERAQ()ES GERAIS DE PROCESSOS DE CONCESSAO DE
BENEFICIOS

Todos os atos devem ser registrados no processo. Cada setor devera fazer a remessa
via sistema. O setor que receber o processo deve receber no sistema, inserir a
sumula de seu despacho e remeter para o proximo setor competente.

Toda solicitagao feita pelo servidor interessado deve serfeita através de requerimento
anexado ao processo.

A conclusao do processo devera ficar disponivel para acesso das partes interessadas,
sendo que quando o servidor buscar informagdes deve-se pegar a ciéncia do mesmo
no proprio processo, quando for o caso.

Mesmo quando o requerimento acima se trate de copia de parte ou integralidade do
processo, ao retirar deve o servidor/beneficiario assinar a retirada com a respectiva
data do ato.

Caso ocorra indeferimento do pedido, deve-se dar ciéncia ao requerente e dar prazo
para que ele possa complementar os documentos ou entrar com recurso
administrativo quanto a decisao.

Quando o requerimento e ciéncia acima se der por outra pessoa, deve-se deixar no
processo a procuracao/autorizagcao devidamente assinada pelo servidor.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

Ressaltamos que os manuais acima sao passiveis de alteragdes e adequacgdes
conformeas necessidades da administracdo. Deverao ser utilizados como “roteiros”de
trabalho e nao exclusivamente como unico meio de pesquisa, devendo todos os
servidores envolvidos sempre observar demais legislagbes e regras a serem
aplicadas ao caso.

Também nao podemos deixar de mencionar as normativas especificas do Tribunal de
Contas do Parana. Observamos a importancia de se considerar as jurisprudéncias,
Portarias, Instru¢des, Prejulgados e demais decisbes da Corte de Contas e outros
orgaos.
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