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MANUALIZACAO DE PROCESSOS

Processo: Concessao de aposentadoria
Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia dos Servidores de Garanhuns - IPSG
Executor: Diretor de Previdéncia Social.

1. REGULAMENTAGAO UTILIZADA: Leis Municipais n°. 3891/2013 com
as alteracoes da 4345/2017 e a 4845/2021, CF/88.

2. OBJETIVO: Definir, em manual, os procedimentos atinentes a concessao de
aposentadoria para os servidores efetivos do Municipio de Garanhuns.

3. TERMOS UTILIZADOS:

3.1. Segurado: Servidor componente do quadro efetivo do Municipio de
Garanhuns.

3.2. Aposentadoria: Beneficio previdenciario, garantido em lei, para os servidores
que possuem os pré-requisitos para pleitea-lo.

3.3. Proventos: Valor pecuniario recebido pelo servidor apdés sua aposentadoria.
3.4. Certidao de Tempo de Contribuicao - CTC: Documento exarado pelo RH do
6rgao (IPSEP), INSS ou de outra previdéncia prépria, em que declara o tempo

contribuido para comprovacao dos requisitos necessarios para a aposentadoria.

3.5. Requerimento: Documento que comprova a solicitacao do servidor para a
concessao do beneficio.

Rua Antoénio Lacerda, n.° 85, Santo Antonio,
Garanhuns, Pernambuco, CEP 55294-460

Telefone (87) 3761-3815 | WhatsApp: (87) 99985-6486
E-mail: ipsg.previdencia@hotmail.com

CNPJ: 04.664.996/0001-90

Loz



3.6. Aposentadoria compulséria: E beneficio concedido, obrigatoriamente, ao

segurado por haver alcancado o limite de idade permitido no servico publico.
Dessa forma, ao completar 75 (setenta e cinco anos) de idade o segurado tera sua
aposentadoria concedida independentemente de requerimento.

3.7. Aposentadoria por incapacidade permanente: E o beneficio concedido ao
segurado que, por doenca grave, moléstia profissional ou acidente, for
considerado pela Junta Médica do Municipio incapacitado para exercer qualquer
atividade laboral. As aposentadorias por invalidez serao precedidas de licenca
para tratamento de saude por periodo de 90 dias. Findo o prazo de licenca, o
servidor sera submetido a nova inspecao médica que concluira para seu retorno
ao trabalho, ou possivel readaptacao para uma outra funcao, ou podera ser
aposentado por invalidez permanente, independentemente de requerimento.

3.8. LAUDO MEDICO: Documento obrigatério no processo de aposentadoria por
incapacidade permanente, emitido pela Junta Médica do Municipio. Deve constar
no documento o CID, a assinatura de 3 (trés) médicos, a indicacdo da
incapacidade para o trabalho ou a ocorréncia de acidente em servico, e se o
servidor se enquadra no rol de doencas especificadas em lei como graves,
contagiosas ou incuraveis.
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4. SIGLAS:

4.1. INSS - INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDADE SOCIAL.
4.2. RPPS - REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL.
4.3. RGPS - REGIME GERAL DE PREVIDENCIA SOCIAL.

4.4. IPSG - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DOS
MUNICIPIO DE GARANHUNS.

4.5. IPSEP - - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
ESTADO DE PERNAMBUCO.

4.6. RH - RECURSOS HUMANOS
4.7. CTC - CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO.
4.8. D.0.M - DIARIO OFICIAL DOS MUNICIPIOS DE PERNAMBUCO

5. DISPOSICOES GERAIS: O PROCEDIMENTO ADOTADO POR ESTE
MANUAL FOI ELABORADO EM CONJUNTO COM A DIRETORIA
EXECUTIVA DO IPSG, VISANDO ESTABELECER PROCEDIMENTOS
OBRIGATORIOS E CRONOLOGICOS NA CONCESSAO DOS PLEITOS DE
APOSENTADORIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS.

6. CONCESSAO DE APOSENTADORIA: CONSISTE NO PROCESSO QUE SE
DEFERE, OS PLEITOS DE APOSENTADORIA PROTOCOLADOS NO IPSG.
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PASSO A PASSO PARA A ANALISE, INSTRUCAO, CONCESSAO E REVISAO DE
BENEFICIO DE APOSENTADORIA.

Processo de trabalho:

1) Beneficiario Requerente:

a)Servidor requerente comparece no Instituto de Previdéncia munido do
contracheque, CPF, RG, CTC (caso tenha tempo de contribuicio anterior ao
prestado no municipio), CTPS, Certidao Descritiva (produzida pelo RH do érgao)
para fazer uma simulacao com base nas informacdes apresentadas;

2) Atendimento no Nucleo de Previdéncia Social:

1. Apés a simulacao, caso o servidor preencha os requisitos para aposentadoria,
ele recebe a relacao de documentos obrigatdérios, bem como a orientacao sobre
onde solicitar os documentos que ele nao tem em maos, em caso de aposentadoria
compulséria (75 anos de idade) ou por invalidez permanente, abre-se de oficio, o
processo de aposentadoria; e, caso ele ainda nao preencha requisito para
aposentadoria voluntaria, por meio da simulacao, ele é informado sobre a
possivel data em que fara jus a alguma modalidade de aposentadoria voluntaria.

2. O servidor do IPSG responsavel pela instrucao do processo, orienta o
requerente para solicitar junto ao RH dos dorgaos de origem a documentacao
funcional (ficha funcional, CTC - caso ja tenha averbado no RH -, fichas
financeiras, certidao descritiva emitida pelo RH), nos termos da Resolucao TC n°.
22/2013, a fim de instruir devidamente o processo.

3. Apés a solicitacao do servidor requerente, a Secretaria de Administracao
envia, por meio de oficio, para o IPSG a documentacao solicitada, no prazo de 20
a 30 dias.
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4. Preenchendo os requisitos para aposentadoria, o servidor é convidado para se
apresentar no instituto, a fim de assinar o requerimento de aposentadoria e
assim, formalizar seu processo;

5. Ao comparecer para assinar seu requerimento de aposentadoria, o servidor
requerente é informado pelo servidor do IPSG sobre a necessidade de assinar
TERMO DE CIENCIA, em que constam, basicamente a regra e fundamentacao do
seu beneficio, o calculo dos seus proventos de aposentadoria e/ou outros termos
ou declaracOes pertinentes ao processo;

6. Em seguida, envia-se o processo de aposentadoria para a producao do parecer
juridico, que opinara sobre a legalidade da regra de concessao do beneficio
previamente informado ao servidor requerente;

7. Logo apéds, o processo de aposentadoria é enviado para controle interno do
IPSG para fins de analise final;

8. Conclui-se essa etapa com a edicao da Portaria concessiva de aposentadoria,
devidamente assinada pelo do Diretor de Previdéncia Social e Presidente do
Instituto, cuja mesma segue para publicacao no Diario Oficial dos Municipios de
Pernambuco - D.0O.M.

9. Apés a publicacao do ato de aposentadoria no D.O.M. o servidor do IPSG
comunica ao servidor requerente a data do seu comparecimento a sede do
instituto para receber a sua Portaria de Aposentadoria;

10. Extremamente importante. Imediatamente apdés a publicacao da Portaria de
aposentadoria, deve-se enviar e-mail para Secretaria de Administracdo (ou RH
da camara, em caso de servidor efetivo do Poder Legislativo, ou RH da AESGA)
informando que o servidor agora aposentado sera incluido no sistema de folha de
pagamento dos servidores inativos do Instituto de Previdéncia - IPSG, nesta
competéncia, pelo servidor responsavel do instituto, tendo o agora ex-servidor
ativo que ser excluido imediatamente do sistema de folha de pagamento dos

servidores ativos;
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11. Assim, o processo de aposentadoria completo é enviado para o setor
financeiro para a efetiva inclusao do servidor aposentado no sistema de folha de
pagamento dos inativos e pensionistas do IPSG;

12. Conforme o art. 2° da Resolucao TC-PE n°. 22/2013, o servidor da Diretoria de
Previdéncia Social do IPSG tem um prazo de 30 (trinta) dias para o envio do
processo ao TCE-PE para fins de apreciacao da legalidade e consequente registro
do processo, na Corte de Contas;

13. Arquivar a pasta funcional do servidor, ora aposentado, no arquivo do
Instituto de Previdéncia.

14. Envia-se o processo para manifestaciao do TCE/PE, nesse momento é
publicado pela Corte de Contas a decisao monocratica e o relatério de auditoria
sobre a homologacao informando se foi julgado legal ou ilegal a concessao da
aposentadoria.

15. SE LEGAL: Inicia o processo de compensacao, se houver.

16. SE ILEGAL:
16.1 Preparar a portaria de anulacao: A equipe do Nucleo de Previdéncia Social
utiliza o modelo preexistente para confeccionar a Portaria.

16.2 Coletar assinaturas para a publicacao da portaria: O responsavel do Nucleo
de Previdéncia Social imprime as Portarias em papel timbrado e colhe a
assinatura da Diretora de Previdéncia Social, apos isso os processos seguem para
a Assessoria Especial da Presidéncia para analise e segmento do processo para
colher sua assinatura da gestora do instituto. Depois de assinados, os processos
retornam a Departamento de Previdéncia Social.
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16.3 Convocar o servidor para ciéncia: O servidor é contatado por mensagem
eletronica via whatsapp e/ou telefone para comparecer ao IPSG e assinar o termo
de ciéncia da anulacao de sua aposentadoria.

164 Encaminhar portaria para publicacido: Os servidores do Nucleo de
Previdéncia Social encaminham um arquivo por meio de e-mail para publicacao
da Portaria de Anulacao.

16.5 Verificar a causa da ilegalidade: A equipe do Nucleo de Previdéncia Social
verifica a causa da ilegalidade para identificar o motivo dela e providencia o
parecer com a correcao da ilegalidade apresentada pelo TCE/PE.

16.6 O nucleo de Previdéncia Social providencia a nova portaria de
aposentadoria, cujo responsavel utiliza o modelo para confeccao.

16.7 Ciéncia do Servidor: O interessado toma ciéncia da sua nova condicao de
aposentado e assina o termo de ciéncia.

16.8 Coleta-se assinaturas para a publicacao da portaria: O servidor do Nucleo de
Previdéncia Social imprime as Portarias em papel timbrado e colhe as
assinaturas da Diretora de Previdéncia Social, apés esse procedimento, os
processos seguem para a Assessoria Especial da Presidéncia que envia para a
presidéncia, a fim de colher sua assinatura. Depois de assinados os processos
retornam a Diretoria de Previdéncia Social.

16.9 Os servidores do Nucleo de Previdéncia Social encaminham o arquivo por
meio de e-mail para a publicacao das novas portarias de aposentadoria.

16.10 Anexar a nova portaria ao processo de aposentadoria;
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16.11 Conforme o art. 2° da Resolucao TC-PE n°. 22/2013, o técnico da Diretoria de
Previdéncia Social do IPSG tem um prazo de 30 (trinta) dias para o envio do
processo ao TCE-PE para fins de apreciacao da legalidade e consequente registro
do processo, na Corte de Contas;

16.12 Arquivar a pasta funcional do servidor, ora aposentado, no arquivo do
Instituto de Previdéncia.

16.13 Envia-se o processo para manifestacao do TCE/PE, nesse momento é
publicado pela Corte de Contas a decisao monocratica e o relatério de auditoria
sobre a homologacao informando se foi julgado legal ou ilegal a concessao da
aposentadoria.

17. SE ILEGAL, SEM POSSIBILIDADE DE MANUTENCAO DO BENEFICIO.

17.1 Preparar a portaria de anulacao: A equipe do Nucleo de Previdéncia Social
utiliza o modelo preexistente para confeccionar a Portaria.

17.2 Coletar assinaturas para a publicacao da portaria: O responsavel do Nucleo
de Previdéncia Social imprime as Portarias em papel timbrado e colhe a
assinatura da Diretora de Previdéncia Social, apods isso os processos seguem para
a Assessoria Especial da Presidéncia para analise e segmento do processo para
colher a assinatura da gestora do instituto. Depois de assinados, os processos
retornam a Departamento de Previdéncia Social.

17.3 Convocar o servidor para ciéncia: O servidor é contatado por mensagem
eletronica via whatsapp e/ou telefone para comparecer ao IPSG e assinar o termo
de ciéncia da anulacao de sua aposentadoria, concedendo-lhe o prazo de 30
(trinta) dias para estabelecer a ampla defesa e o contraditério do interessado.
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174 Apés o prazo estabelecido, encaminha-se a portaria de anulacao para

publicacao: Os servidores do Nucleo de Previdéncia Social encaminham um
arquivo por meio de e-mail para publicacao da Portaria de Anulacao.

17.5 Convocacao e ciéncia do servidor: Por fim, o servidor é convocado para
receber a documentacao anulatéria do seu beneficio, bem como as orientacdes
para o seu devido retorno a atividade.

17.6 Finalizando o processo: a Diretora de Previdéncia Social encaminha oficio
para o 6rgao de origem do servidor, acompanhado da portaria de anulacao, termo
de ciéncia para apresentacao no orgao e Decisao Monocratica do TCE-PE.

18. Para solicitar uma revisao de aposentadoria o servidor requerente comparece
ao protocolo do Instituto de Previdéncia munido do contracheque, CPF, RG,
comprovante de residéncia atualizado, portaria de aposentadoria, publicacao da
portaria de aposentadoria no Diario Oficial dos Municipios de Pernambuco -
D.0.M., fichas financeiras de todo o periodo laborado, bem como do periodo de
aposentadoria e demais documentos que justifiquem a revisao;

18.1. Diante do pedido serao encaminhadas as documentacOes para a Diretoria de
Previdéncia Social que levantara o Processo e verificara as informacdOes
apresentadas;

18.2. Constatando-se a irregularidade apontada sera elaborada uma nova
simulacao e um novo calculo;

18.3. A Presidéncia deste Instituto se manifesta através de Decisao
Administrativa e sendo esta favoravel retorna para a Diretoria de Previdéncia
Social que encaminhara para o Departamento Administrativo e Financeiro para
correcao dos novos valores encontrados, caso haja reajustes a serem aplicados;

18.4. Apo6s ciéncia do solicitante o processo sera arquivado, em caso de
identificacdo de nao existéncia de irregularidade, sera dada ciéncia ao

solicitante e o processo sera arquivado ;
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Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

01

Fazer simulacdo para
verificacdo dos
requisitos minimos
necessarios

Departamento de
Previdéncia

O requerente podera
entrar em contato,
previamente
agendado ou por
telefone, a fim de
obter informacdes
sobre a data estimada
para O cumprimento
dos requisitos
necessarios a
aposentadoria
voluntaria

02

Providenciar
documentos
funcionais

Orgdo de Origem

Providenciar 0S
documentos
funcionais necessarios
para instrugdo do
pedido de
aposentadoria de
acordo com a
Instrucdo  Normativa
do TCE-PE

03

Providenciar
documentos pessoais

Requerente e/ou
Servidor

Em paralelo, o
requerente
providencia 0s
documentos pessoais
necessarios para a
instrucdo do processo
conforme a Instrucdo
Normativa do TCE-SP
e Resolucdes da
FUNPREV.
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Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

ApOs a retirada dos

documentos
funcionais do
requerente em seu
Receber 0S Y .
orgao de origem, o
documentos para o )
L Departamento de servidor  comparece
04 beneficio de Ca .
, Previdéncia no IPSG, mediante
aposentadoria L
I agendamento prévio,
voluntaria

com os documentos
pessoais (originais e
copias) e funcionais
(originais).

Com os documentos
verificados e
autenticados 0
servidor realiza
Departamento de protocolo do pedido
Previdéncia de aposentadoria e
assinatura dos
documentos junto ao
Departamento de
Previdéncia

Protocolar o pedido
05 de aposentadoria no
IPSG

Conferéncia dos
documentos e
requisitos legais para
a concessao de
aposentadoria. Se
necessario,
encaminha-se para as
devidas correcdes e
esclarecimentos

Analisar os pedidos de Departamento de

06 , A
aposentadoria Previdéncia
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Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

07/

Emitir parecer juridico

Procuradoria
Juridica

Procuradoria
Municipal de
Garanhuns recebe os
autos e anexa parecer
juridico fundamentado
na legislacdo vigente
para a concessdo do
beneficio

08

Emitir  parecer do
controle interno

Controle Interno

O processo é
encaminhado ao
Controle Interno para
verificacdo e
manifestacdo quanto
a sua legalidade

09

Deliberar sobre a
concessao do
beneficio

Presidéncia

Encaminha-se o)
processo  para a
deliberacdo e decisdo
da Presidéncia do
IPSG para 0

deferimento ou
indeferimento do
pedido
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Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Assinar a Portaria de
. Departamento de .
Assinar 0s atos de A CONCessao do
10 . Previdéncia e . :
CoNCessao A beneficio e demais
Presidéncia
documentos
Convoca-se 0
requerente através do
telefone para
comparecer ao IPSG
mediante
agendamento  prévio
11 Convocar e dar ciéncia Departamento de para receber a
ao requerente Previdéncia Portaria de
aposentadoria, sua
publicacdo do Diario
Oficial dos Municipios
e as demais
informacoes sobre
seu beneficio
Apos a implantagdo do
beneficio, 0
Departamento Depqrt'amehto
Lancar na folha de - . Administrativo e
12 Administrativo e . :
pagamento . , Financeiro lanca as
Financeiro

informacdes na folha
de pagamento e outras
atualizacdes de sistema

CNPJ: 04.664.996/0001-90
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Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Os documentos
elencados na

Digitalizar Instru¢do  Normativa
Departamento de
13 documentos para o Pre?/idéncia do TCE-PE sdo
TCE-PE digitalizados e
encaminhados para o
orgao fiscalizador
14 Homqlqgagao dos TCE-PE F|Scal|za,e_ homologa
beneficios 0s beneficios
Procede-se ao
encaminhamento dos Ap6s a homologagdo
15 processos ao setor Departamento de dos Dbeneficios, estes

competente, com
vistas ao
arquivamento

Previdéncia

sdo encaminhados para
0 arquivo do IPSG
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA
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G

INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE GARANHUNS.

. Diretoria de Geréncia
Juridico Previdéncia Administrativa
Social e Financeira

Assessoria da

REVISAO DE APOSENTADORIA Atendimento Precdantia

-n

-E

m . @ -
Edigio de
Nova
Portaria

!

Entrega de
Processo ao
Senvidor

I

Digitalizagio
do Processo

Minuta de
Portaria de
Anulagao

Envio para

Publicacio

o Didrio
Oficial

Verificar
llegalidade

Sanar a
llegalidade

Minuta de
Nova

lov
Portaria

Envio para

Publicagio

n0 Didrio.
Oficial

l

Envio para
Homologa-
G0 do TCE

Arquivo

.
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DOCUMENTOS EXIGIDOS PELO TCE NA RESOLUCAO N° 22 ANEXO II

Documentos essenciais ao processo de aposentadoria/reforma/transferéncia para
reserva remunerada:

Item Documentos

01

02

03

04

05

06

07

"Requerimento assinado pelo interessado, quando se tratar de inativacao
voluntaria, com o respectivo protocolo de recebimento por parte do érgao
ou entidade de origem;"

“Ato ou portaria que concedeu a aposentadoria, reforma ou transferéncia
para a reserva remunerada, de acordo com o modelo do Anexo I;"

"Copia da publicacdo do ato ou portaria veiculado no Diario Oficial do
Estado ou do Municipio. Caso o Municipio ndo possua imprensa oficial,
devera ser remetida declaracao assinada pela autoridade competente,
informando a devida publicidade;"

"Copia da Ficha Funcional (Histérico Funcional) do interessado, contendo
os registros desde a admissao até a inativacao;”

"Certidao de tempo de contribuicdo emitida pelo 6rgao ou entidade que
concedeu a inativagdo, bem como dos outros érgdos ou entidades onde o
interessado laborou, contendo: data de admissdo ou do efetivo exercicio,
conforme se trate de celetista ou estatutario; licencas concedidas com a
indicacdo da modalidade e do periodo; férias e licencas-prémio nio
gozadas com mencdo aos exercicios e periodos aquisitivos
correspondentes; faltas e demais dedugdes ao tempo de servigo elou
conftribuicdo; e indicacdo da fonte onde se encontram as informacdes
averbadas na Certidao;"

"Certiddo expedida pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), caso
haja tempo de contribuicdo ao Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS);"

"Declaracio Emitida pelo Orgio/Entidade de origem do inativado,
indicando:1- A lei que estabeleceu a nomenclatura do cargo no momento
da inativacdo (para fins deste item, entende-se como nomenclatura a
descricdo completado cargo, ou seja, deverdo ser incluidos nivel, classe,
faixa etc, se porventura existirem);2- O valor do vencimento base
percebido no més imediatamente anterior a inativacdo;3- A lei que fixou o
valor do vencimento base percebido no més imediatamente anterior a
inativagdo."
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08

09

10

11

12

13

14

"Processos de justificacao judicial do tempo de servico, acaso existentes,
nos termos das Resolugdes TC n° 11/90, n° 01/91ou n® 09/93;"

"Laudo meédico emitido por junta médica oficial, em se tratando de
inativacdo por invalidez, atestando, cumulativamente: a fundamentagio
legal, a patologia e a incapacidade permanente do interessado para o

trabalho;"

"Em se tratando de interessado, cujo ingresso no cargo em que se deu a
inativagdo ocorreu a partir de 05/10/1989, copia da Decisdo do TCE-PE
que concedeu o registro a respectiva admissao;"

"Declaracdo, assinada pelo interessado, acompanhada de documento
comprobatoério, atestando a mudanca de nome, caso tenha havido
alteracao civil ou judicial;"

"Declaracao, assinada pelo interessado, atestando o endereco em que
atualmente reside;"

"Copia da Carteira de Identidade (RG) do interessado;"

Copia do documento de inscricao do interessado no Cadastro de Pessoas
Fisicas do Ministério da Fazenda (CPF).
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