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1. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo apresentar o processo de concessdo de
aposentadoria voluntaria junto a Universidade Federal do Ceara.

E importante destacar que, caso o servidor opte pela aposentadoria voluntaria
especial, o procedimento deverd ser realizado conforme o manual "Aposentadoria

Voluntaria Especial".

2. DEFINICAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, de forma voluntaria, em
virtude de ter atingido os requisitos exigidos pela Constituicdo Federal e pela legislacao
de regéncia. Compilam-se, a seguir, separados por regras, 0s requisitos para a obten¢ao
da aposentadoria voluntéria.

Do item 2.1 ao 2.6, explanam-se regras de direito adquirido, garantidas aqueles
servidores que tenham cumprido os requisitos até 12/11/2019, um dia antes da entrada
em vigor da Emenda Constitucional n°® 103/2019, a qual instituiu novos critérios e
formas de calculo para concessao da aposentadoria.

Em seguida, apresentam-se a regra geral e as regras de transi¢do, conforme as
disposicdes da EC 103/2019.

Ressalta-se que todo e qualquer calculo relacionado as aposentadorias ¢
realizado automaticamente pelo Sistema Integrado de Administragdo de Recursos

Humanos (SIAPE) do Governo Federal.

2.1. Regra Geral — Direito adquirido até 12/11/2019 (Art. 40, § 1°, II1 da CF/88,
com redacio pela EC n. 41/2003, c/c art. 3° da EC n. 103/2019)

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 10 anos 10 anos
CONTRIBUICAO 30 anos 35 anos
IDADE 55 anos 60 anos
CARGO 5 anos 5 anos

Quadro 1: Regra Geral de Aposentadoria Voluntéria (EC n. 41/2003)




Trata-se da aposentadoria concedida com base na redagdo do art. 40, § 1°, III, da
Constituicdo Federal conferida pela Emenda Constitucional 41/2003, em vigor até a
publicacao da Emenda Constitucional 103/2019 e aplicavel a quem tiver implementado
0s requisitos para aposentadoria até 12/11/2019.

Por essa regra, os proventos de aposentadoria sdo integrais e calculados de

acordo com o art. 1° da Lei 10.887/2004, que assim determina:

Art. 12 No calculo dos proventos de aposentadoria dos servidores titulares de
cargo efetivo de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal ¢ dos Municipios, incluidas suas autarquias e¢ fundagdes, previsto
no§ 3°do art. 40 da Constituigdo Federal e noart. 2°da Emenda
Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003, sera considerada a média
aritmética simples das maiores remuneragoes, utilizadas como base para as
contribuigdes do servidor aos regimes de previdéncia a que esteve vinculado,
correspondentes a 80% (oitenta por cento) de todo o periodo contributivo
desde a competéncia julho de 1994 ou desde a do inicio da contribuigdo, se

posterior aquela competéncia.

Os reajustes dos proventos sdo concedidos em conformidade com o art. 15 da

mesma Lei 10.887/2004:

Art. 15. Os proventos de aposentadoria e as pensdes de que tratam os arts.
12 e 2% desta Lei serfo reajustados, a partir de janeiro de 2008, na mesma data
e indice em que se der o reajuste dos beneficios do regime geral de
previdéncia social, ressalvados os beneficiados pela garantia de paridade de
revisdo de proventos de aposentadoria e pensdes de acordo com a legislacdo

vigente.

2.2.  Voluntaria por idade com proventos proporcionais ao tempo de
contribuicao — Direito adquirido até 12/11/2019 (Art. 40, §1°, I11, b, da CF/88, com
redacdo dada pela Emenda Constitucional n° 41/2003 c/c art. 3° da EC n°
103/2019)

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 10 anos 10 anos
IDADE 60 anos 65 anos
CARGO 5 anos 5 anos

Quadro 2: Regra por idade com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo (EC 41/2003)




A mulher que tenha 60 anos e o homem que tenha 65 anos de idade podem
aposentar-se sem necessariamente ter completado o tempo de contribui¢dao de 30 e 35
anos, respectivamente, desde que tenham implementado os requisitos de aposentadoria
antes da entrada em vigor da EC 103/2019, em 12/11/2019. Nessa hipotese, a
aposentadoria ¢ calculada de acordo com a média das contribuigdes (Art. 1° da Lei n°
10887/2004) e o provento ¢ proporcional ao tempo de contribuicdo total em dias, tendo
a fragdo como numerador o tempo de efetiva contribuicdo € como denominador o tempo

necessario para a concessao do beneficio integral.

2.3.  Voluntaria com proventos integrais e paridade — Direito adquirido até
12/11/2019 (Art. 3° da Emenda Constitucional n° 47/2005 c/c art. 3° da EC n°
103/2019)

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 25 anos 25 anos
CONTRIBUICAO 30 anos 35 anos
IDADE 55 anos 60 anos
CARGO 5 anos 5 anos
CARREIRA 15 anos 15 anos

Quadro 3: Regra com proventos integrais e paridade (EC n. 47/2005)

Nos termos do artigo 3° da Emenda Constitucional n° 47/2005, podem
aposentar-se por esse fundamento os servidores que tenham ingressado no servigo
publico até 16 de dezembro de 1998 e que tenha implementado os requisitos para a
aposentadoria até 12/11/2019. Os proventos corresponderdo a totalidade da
remunera¢do do servidor no cargo efetivo em que se der a aposentadoria, € os reajustes
se dardo com paridade em relagdo aos ajustes concedidos aos servidores ativos
(paragrafo tnico do art. 3° da EC/47).

O inciso III do art. 3° dessa Emenda prevé também uma regra de reducdo: para
cada ano de contribui¢do excedente a 30 ou 35 anos diminui-se um ano de idade tanto
para o homem quanto para a mulher, respectivamente. Na pratica, pode-se somar a
idade com o tempo de contribui¢do. O homem pode se aposentar quando a soma for 95,

e a mulher, quando for 85.




2.4. Voluntiaria com proventos integrais e paridade — Direito adquirido até
12/11/2019 (Art. 6° da Emenda Constitucional n° 41/2003 c/c art. 3° da EC n°
103/2019)

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 20 anos 20 anos
CONTRIBUICAO 30 anos 35 anos
IDADE 55 anos 60 anos
CARGO 5 anos 5 anos
CARREIRA 10 anos 10 anos

Quadro 4: Regra com proventos integrais e paridade (EC n 41/2003)

Nos termos do artigo 6° da Emenda Constitucional n° 41/2003, podem
aposentar-se por esse fundamento os servidores que tenham ingressado no servigo
publico at¢ 31 de dezembro de 2003 e que tenham completado os requisitos de
aposentadoria até 12/11/2019. Os proventos corresponderdao a totalidade da
remunera¢do do servidor no cargo efetivo em que se der a aposentadoria, € os reajustes
se dardo com paridade em relagdo aos concedidos aos servidores ativos (art. 7° da EC
41/2003).

Deve-se ressaltar ainda que a EC 41/2003 nao prevé regra de reducdo de idade
para cada ano que exceder os 30 ou 35 anos de contribuigdo. Isso significa que o
servidor que pretenda se aposentar com fundamento no art. 6° da EC/41 deve cumprir

cumulativamente os requisitos de idade e tempo de contribuicao.

2.5. Voluntiaria com proventos integrais e paridade para professores da
educacao infantil, ensino fundamental e médio — Direito adquirido até 12/11/2019

(Art. 40, §5° da CF/88 c/c art. 6° da EC 41/2003 e art. 3° da EC n° 103/2019)

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 20 anos 20 anos
CONTRIBUICAO 25 anos 30 anos
IDADE 50 anos 55 anos
CARGO 5 anos 5 anos
CARREIRA 10 anos 10 anos

Quadro 5: Regra com proventos integrais para professores da educagdo infantil, ensino fundamental e

médio (EC 41/2003)




O art. 40, §5° da CF/88 estabelece:

Art. 40 (...)

§ 5° Os requisitos de idade e de tempo de contribuigdo serdo reduzidos em
cinco anos, em relagdo ao disposto no § 1°, III, "a", para o professor que
comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das fungdes de

magistério na educagdo infantil e no ensino fundamental e médio.

Deste modo, o professor que tenha ingressado no servigo publico até 31 de
dezembro de 2003, de acordo com o art. 6° da EC 41/2003, e que comprove o exercicio
exclusivo das fungdes de magistério na educagdo infantil e no ensino fundamental e
médio encontra-se abrangido pelo dispositivo constitucional. Destaque-se que, com o
advento da EC 103/2019, ¢ preciso que o servidor tenha cumprido os requisitos para
aposentadoria até 12/11/2019.

Os proventos de aposentadoria sdo calculados de acordo com a tultima
remuneracdo que o servidor tiver em atividade, e havera paridade em relacdo aos

reajustes concedidos aos servidores ativos (art. 7° da EC 41/2003).

2.6. Voluntiria com proventos integrais e sem paridade para professores da
educacio infantil e ensino fundamental e médio — Direito adquirido até 12/11/2019
(Art. 40, §5° da CF/88 c/c EC 41/2003 c/c art. 3° da EC n° 103/2019)

Esse fundamento também se destina aos docentes da educagdo infantil ¢ ensino
fundamental e médio, porém os que tenham ingressado no servigo publico a partir de 1°
de janeiro de 2004 e cumprido os requisitos para aposentadoria até 12/11/2019. Abaixo

listamos os requisitos para a concessao da aposentadoria:

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 10 anos 10 anos
CONTRIBUICAO 25 anos 30 anos
IDADE 50 anos 55 anos
CARGO 5 anos 5 anos

Quadro 6: Aposentadoria voluntaria integral sem paridade professores da educacdo infantil e ensino

médio e fundamental (EC n. 41/2003)




Os proventos sdo integrais, sem paridade e calculados de acordo com o art. 1° da

Lei 10.887/2004.

2.7. Regra Geral - Art. 40, § 1°, I1I da CF/88 (redacao dada pela EC 103/2019)

Trata-se da aposentadoria voluntaria concedida com base na redacgdo atual do art.
40, §1°, III da Constituicdo Federal de 1988, dada pela Emenda Constitucional n°
103/2019, de 13 de novembro de 2019. Aplica-se obrigatoriamente a quem tenha
ingresso no servigo publico em cargo efetivo a partir de 13/11/2019. Constituem

requisitos minimos para a concessao da aposentadoria:

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 10 anos 10 anos
CONTRIBUICAO 25 anos 25 anos
IDADE 62 anos 65 anos
CARGO 5 anos 5 anos

Quadro 7: Regra geral (EC n. 103/2019)

Os proventos de aposentadoria, nesta hipotese, sdo calculados conforme a regra
do art. 26 da EC 103/2019. Segundo este artigo, calcula-se, inicialmente, o valor da
média global dos salarios de contribuicdo a partir da competéncia de julho de 1994. O
valor do provento de aposentadoria corresponderd, entdo: a 60% da média apurada
acrescida de 2% para cada ano que exceder 20 anos de contribuicdo. A titulo de
exemplificagdo, tem-se: uma pessoa que tenha 30 anos de contribui¢do total, terd
proventos de aposentadoria correspondentes a 80% da média global apurada
(60%+20%, correspondente a 10 anos que excederam os 20 anos de contribui¢do). Na
pratica, o provento de aposentadoria correspondera a 100% da média global quando o

servidor completar 40 anos de contribuigao.

2.8. Regra geral para professores da educacio infantil e do ensino fundamental
e médio (art. 40, § 1°, I1I, e § 5° da Constituicdo Federal, com redacio dada pela
EC 103/2019)

O § 5° do art. 40 da Constituicado Federal assegura, para o professor que

comprove tempo de efetivo exercicio das fun¢des de magistério na educagdo infantil e




no ensino fundamental e médio, a diminui¢do de 5 anos em relagdo as idades indicadas

no §1°, III, do mesmo artigo. Desta forma, os critérios para concessao da aposentadoria

sao:
REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 10 anos 10 anos
CONTRIBUICAO 25 anos 25 anos
IDADE 57 anos 60 anos
CARGO 5 anos 5 anos

Quadro 8: Regra geral professor da educagdo infantil, ensino fundamental e médio (EC n. 103/2019)

O valor dos proventos de aposentadoria sera calculado conforme o art. 26 da EC

103/2019 — 60% da média global + 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos de contribuigao.

2.9. Regra de transi¢ido — Sistema de pontos (art. 4° da EC 103/2019)
As regras de transicao previstas na EC 103/2019 sao aplicadas, nos termos do
caput do art. 4°, aos servidores que ingressaram em cargo efetivo no servigo publico até
12/11/2019.

O sistema de pontos trazido pelo art. 4°, leva em considera¢do a soma da idade
e do tempo de contribui¢cdo dos servidores, consideradas as fracdes, para determinar a

partir de quando fard jus a aposentadoria. Os requisitos minimos para a aposentadoria

sdo:
REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 20 anos 20 anos
CONTRIBUICAO 30 anos 35 anos
56 anos (57 anos a partir de 61 anos (62 a partir de
IDADE 01/01/2022) 01/01/2022)
CARGO 5 anos 5 anos
86 96
SOMATORIO (a partir de 01/01/2020, sera | (a partir de 01/01/2020, sera
IDADE+ TEMPO DE 87, acrescentando-se um 97, acrescentando-se um
CONTRIBUICAO ponto a cada ano, até o limite | ponto a cada ano, até o limite
de 100 pontos) de 105 pontos)

Quadro 9: Sistema de pontos (EC n. 103/2019)

Ressalte-se que o somatério de idade e tempo de contribui¢do indicado ¢

referente a data de entrada em vigor da EC 103/2019. A partir de 1° de janeiro de 2020 e
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a cada ano, deve-se acrescentar um ponto ao somatorio de idade e tempo de
contribui¢do, até o limite de 100 pontos para mulher e 105 pontos para homem. Em
2020, o somatorio devera ser 87 para mulher e 97 para homem; em 2021, 88 para
mulher e 98 para homem e assim sucessivamente.

Os proventos de aposentadoria serdo calculados de maneira diferente a
depender do ingresso do servidor em cargo efetivo no servigo publico. Para os que
tiverem ingressado até 31/12/2003, sera possivel aposentar-se com integralidade e
paridade, desde que tenham, no minimo, 62 anos de idade, se mulher, e 65, se homem
(art. 4°, §6°, 1 da EC 103/2019).

Aos que tiverem ingressado a partir de 01/01/2004, o valor dos proventos sera
apurado conforme o art. 26 da EC 103: 60% da média apurada + 2% para cada ano que

ultrapassar 20 anos de contribuigao.

2.10. Regra de transicio - Sistema de pontos para professores da educacio

infantil e do ensino fundamental e médio (art. 4°, § 4°, da EC 103/2019)

Conforme o §4° do art. 4° da EC 103/2019, para os professores que comprovem
exclusivamente tempo de efetivo exercicio nas fungdes de magistério na educagdo
infantil e no ensino fundamental e médio, os requisitos de idade e tempo de contribui¢ao

do sistema de pontos serao:

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 20 anos 20 anos
CONTRIBUICAO 25 anos 30 anos
51 anos (52 anos a partir de 56 anos (57 a partir de
IDADE 01/01/2022) 01/01/2022)
CARGO 5 anos 5 anos
SOMATORIO | (L (070 cemtando-se um | sex 52, acrescentando-se
IDADE+TEMPO DE ponto a, cada ano, até o limite | ponto a, cada ano, até o limite
CONTRIBUICAO de 92 pontos) de 100 pontos)

Quadro 10: Sistema de pontos professor da educacdo infantil e ensino fundamental ¢ médio (EC n.

103/2019)

Ressalte-se que o somatorio de idade e tempo de contribuicdo indicado ¢
referente a data de entrada em vigor da EC 103/2019. A partir de 1° de janeiro de 2020 e

a cada ano, deve-se acrescentar um ponto ao somatorio de idade e tempo de
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contribuigdo, até o limite de 92 pontos para mulher e 100 pontos para homem. Em 2020,
o somatorio deverd ser 82 para mulher e 92 para homem; em 2021, 83 para mulher e 93
para homem e assim sucessivamente.

Os proventos de aposentadoria serao calculados de maneira diferente a
depender do ingresso do servidor em cargo efetivo no servigo publico. Para os que
tiverem ingressado até 31/12/2003, serd possivel aposentar-se com integralidade e

paridade, desde que tenham, no minimo, 57 anos de idade, se mulher, e 60, se homem

(art. 4°, §6°, I da EC 103/2019).

Aos que tiverem ingressado a partir de 01/01/2004, o valor dos proventos sera

apurado conforme o art. 26 da EC 103: 60% da média apurada + 2% para cada ano que

ultrapassar 20 anos de contribuicao.

2.11.

Regra de transicao - Pedagio (art. 20 da EC 103/2019)

O art. 20 da EC 103 apresenta outra regra de transi¢cao aplicavel aos servidores

que tenham ingresso efetivo no servigo publico antes de 13/11/2019. Pelo sistema de

pedagio, os requisitos para concessao de aposentadoria sdo os seguintes:

REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO PUBLICO 20 anos 20 anos
IDADE 57 anos 60 anos
CARGO 5 anos 5 anos
CONTRIBUICAO 30 anos 35 anos
Periodo adicional de Periodo adicional de
contribuicdo correspondente | contribui¢do correspondente
ao tempo que, na data de ao tempo que, na data de
entrada em vigor da EC entrada em vigor da EC
PEDAGIO 103/2019 (13/11/2019), 103/2019 (13/11/2019),
faltaria para atingir o tempo | faltaria para atingir o tempo
minimo de contribuic¢ao de minimo de contribuicao de
30 anos (art. 20, IV da EC 35 anos (art. 20, IV da EC
103/2019) 103/2019)

Quadro 11: Pedagio (EC n. 103/2019)

Tome-se como exemplo a seguinte situagdo: determinado servidor ingressou no

servico publico em 02/01/1985. Considerando que este servidor ja cumpre o requisito de

idade de 60 anos exigido pelo art. 20 da EC 103/2019, a partir de que data ele fara jus a

aposentadoria?
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Deve-se calcular, inicialmente, a quantidade de tempo de contribuicdo que o
servidor tem até 13/11/2019. No caso em analise, considerando que nao hé concessao de
licengas ou faltas, o servidor conta com 12733 dias.

Tendo em vista que 35 anos correspondem a 12775 dias, a partir de 13/11/2019,
faltavam 42 dias para que o servidor completasse o tempo requerido. Dessa forma,
deve-se aplicar o pedagio de 100% sobre a quantidade de dias restantes, o que resulta
em 84 dias. Assim, o servidor faz jus a aposentadoria em 04/02/2020 (13/11/2019 + 84
dias).

Nos termos do art. 20, § 2° I, da EC 103, caso o servidor tenha ingressado no
servico publico até 31/12/2003, sua aposentadoria correspondera a totalidade da
remuneragdo no cargo efetivo em que se der a aposentadoria, com paridade em relacao
ao servidores ativos. Caso o servidor tenha ingresso posterior, o célculo sera feito de
acordo com o art. 26 da EC 103 (60% da média global das contribuigdes + 2% para

cada ano que ultrapassar 20 anos de contribuigdo).

2.12. Regra de transicao - Pedagio para professores da educacido infantil e do

ensino fundamental e médio (art. 20, § 1°, da EC 103/2019)

Professores podem aposentar-se com reducao de cinco anos nos requisitos de
idade e tempo de contribuicdo, desde que comprovem tempo de efetivo exercicio
exclusivamente nas fun¢des de magistério na educagao infantil e no ensino fundamental

e médio. Os requisitos sao:
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REQUISITOS MULHER HOMEM
SERVICO
PUBLICO 20 anos 20 anos
IDADE 52 anos 55 anos
CARGO 5 anos 5 anos
CONTRIBUICAO 25 anos 30 anos
Periodo adicional de Periodo adicional de
contribui¢do correspondente ao Coag[rtl:;lggo Egrf;%(;?fzgte
tempo que, na data de entrada entra dI; er?q V; or da EC
X em vigor da EC 103/2019 &
PEDAGIO 103/2019 (13/11/2019),

(13/11/2019), faltaria para
atingir o tempo minimo de
contribuicao de 25 anos (art. 20,
IV da EC 103/2019)

faltaria para atingir o tempo
minimo de contribuicao de
30 anos (art. 20, IV da EC
103/2019)

Quadro 12: Pedagio professor da educagdo infantil e ensino fundamental e médio (EC n. 103/2019)

Nos termos do art. 20, § 2°, 1, da EC 103, caso o servidor tenha ingressado no

servico publico até 31/12/2003, sua aposentadoria correspondera a totalidade da

remunera¢do no cargo efetivo em que se der a aposentadoria. Caso o servidor tenha

ingresso posterior, o célculo sera feito de acordo com o art. 26 da EC 103 (60% da

média global das contribuicdes + 2% para cada ano que ultrapassar 20 anos de

contribuigao).

3. MATRIZ DE TRANSFORMACAO

7

INPUT

\.

Solicitagcao de
aposentadoria voluntaria

) 4

J \.

Publicagdo da portaria de
concessdo de
aposentadoria no DOU

OUTPUT

J

Figura 1: Matriz de transformagao do processo

4. DESCRICAO DO PROCESSO

Inicialmente, o servidor interessado na aposentadoria voluntaria necessita iniciar

o processo "Pessoal: Aposentadoria por Tempo de Servigo (Integral/Proporcional)" no

14




Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). Esse processo pode ser aberto na Central de
Relacionamento ou na unidade de lotagao do servidor.

A seguir, o formuldrio SEI "Pessoal: Solicitagdo de Aposentadoria" deve ser
incluido no processo e assinado pelo servidor interessado e pela chefia imediata.
Posteriormente, o servidor devera incluir os documentos listados no Checklist
CAPES0401, anexo a este manual.

Ressalte-se que os documentos que forem digitalizados e incluidos no SEI
deverao ser autenticados por servidor diferente do interessado.

Posteriormente, o processo deve ser encaminhado, via SEI, para a Divisdo de
Provimento de Aposentadorias e Pensdes (DIPAP), que se encarrega, inicialmente, de
conferir a documentagdo incluida na abertura do processo. Caso a documentacao nao
esteja adequada, deve-se solicitar a correcao junto ao interessado.

Em seguida, a DIPAP deve verificar se o servidor possui averbacao de tempo de
contribuicdo, inserindo a certiddo correspondente no processo em caso positivo e
autenticando-a caso o documento nao seja nato digital.

A posteriori, deve-se verificar, no SIAPE, na pasta funcional fisica, bem como
nos processos em que o servidor conste como interessado, os itens listados no Checklist
CAPES0402, providenciando-se as eventuais correcdes no SIAPE.

Ressalte-se que os provimentos de cargo langcados no SIAPE detalham os
aspectos da vida funcional do servidor: denominacdo dos cargos ocupados,
enquadramentos, transformagdes, mudancas de regime legal, carga horaria, lotacdes
etc., sendo necessario que, caso seja constatado alguma inexatiddo, esta seja corrigida.

Em seguida, a DIPAP deve incluir no processo os atos de ingresso no 0rgao.
Para servidores com ingresso até¢ 11/12/1990, antes, portanto, do advento da Lei n.
8112/1990, os quais possuem pastas funcionais fisicas no arquivo, os atos de ingresso
podem corresponder a fichas funcionais, contratos de trabalho, processo judicial, dentre
outros documentos legais que comprovem o ingresso do servidor no servico publico.
Para os servidores com ingresso posterior a data indicada, os atos de ingresso sao
obtidos mediante consulta ao termo de posse do cargo efetivo e a portaria de nomeagao
no Diario Oficial da Unido (DOU).

Em casos de servidores redistribuidos, também € necessario inserir o ato de
redistribuicao.

Para servidores, com fung¢des incorporadas (VPNI), a divisdo deve incluir as

portarias de designagdo e dispensa de funcao.
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Posteriormente, deve gerar, via SIAPE, o mapa de tempo de contribuigio’,
incluindo-o no processo com a assinatura do diretor da divisdo. A seguir, a divisdo
inclui no processo a simulacao de aposentadoria extraida do SIAPE, por meio da qual se
indica o fundamento legal de aposentadoria a que o servidor faz jus e pelo qual optou na
abertura do processo. Caso o servidor ndo cumpra os requisitos legais, a DIPAP deve
dar-lhe ciéncia do indeferimento e concluir o processo na unidade.

Concluindo-se pela possibilidade de concessao da aposentadoria, a DIPAP
responsabiliza-se ainda por conferir, no contracheque, se o servidor ¢ beneficiado por
alguma decisdo judicial. Se sim, juntard ao processo copias das principais pecas do
processo judicial, incluindo a sentenca.

Ainda na hipdtese de haver decisdo judicial implantada no contracheque do
servidor, a DIPAP deve enviar o processo para a Divisdo de Pagamento de
Aposentadorias e Pensdes (DPPAP), que se responsabiliza por justificar a forma de
calculo da decisdo. Em seguida, a DPPAP deve encaminha-lo para a Comissdo
Permanente de Processo Administrativo Disciplinar (CPPAD).

Nao havendo decisao judicial, a DIPAP deve encaminhar o processo diretamente
para a CPPAD, a qual, apds pesquisa processual e em conformidade com a declaracdo
expedida pelo setor de lotagdo do interessado, deve emitir a declaragdo negativa de
processo administrativo disciplinar. Em seguida o processo ¢ devolvido para a DIPAP.

Com a finalidade de garantir a instru¢do adequada, bem como de subsidiar a
apreciacdo da aposentadoria pelos 6rgdos de controle, a divisdo deve fazer a conferéncia
do Checklist CAPES0403, presente nos anexos deste manual, o qual indica os
documentos necessarios para compor o feito.

Em seguida, a DIPAP deve conferir, por meio de consulta ao contracheque do
servidor € ao mecanismo de pesquisa de processos do SEI, se este possui débito ao
erario j& implantado ou em tramite de implantagdo. Caso ndo haja débito, cabe a divisdo

elaborar e assinar a declaragdo negativa de débito com o servigo publico e disponibiliza-

! Este documento ¢ extraido do Sistema Integrado de Administragio de Recursos Humanos (SIAPE) e
detalha o historico funcional do servidor, informando: identificacdo do servidor; tempo liquido de
servico; averbagdes de tempos anteriores e aposentadorias revertidas; contagem de tempo de servico em
dobro; tempo de servico geral; frequéncia geral; ocorréncias de afastamento que incidem para
aposentadoria; concessdes e gozo de Licengca Prémio por Assiduidade; detalhamento dos tempos

averbados; e funcdes exercidas (no 6rgao e averbadas).
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la em bloco do SEI para assinatura do(a) Coordenador(a) de Administracdo de Pessoal.

Se houver débito, a divisdo elabora declaracdo atestando a existéncia, a qual serad

igualmente assinada pelo(a) Coordenador(a) de Administragao de Pessoal.

ApOs essas etapas, a DIPAP deve elaborar a portaria de aposentadoria, que,

depois de concluida, ¢ inserida em bloco de assinatura do SEI e disponibilizada para

assinatura do(a) Pro-reitor(a) de Gestdo de Pessoas. O setor ¢ responsavel, ainda, pela

publicacao da portaria no boletim de servigo eletronico € por encaminhar o processo a

Secretaria Administrativa da PROGEP (SECAD).

A SECAD deve publicar a portaria de aposentadoria no DOU e, adiante, o

processo ¢ encaminhado novamente para a DIPAP.

A DIPAP encarrega-se, ainda, de:

a)

b)

)

h)

inserir, no processo, a pagina do DOU em que se encontra publicada a
portaria de concessao;

comunicar ao interessado e ao setor de lotacdo que a portaria foi publicada.
Essa comunicagdo ¢ feita através da ferramenta “Enviar correspondéncia
eletronica” do SEI;

registrar a aposentadoria no SIAPE, alterando a situa¢do funcional do
servidor de ativo para aposentado;

inserir no processo o relatério SIAPE CDCOINDFUN com o registro da
aposentadoria;

inserir novo mapa de tempo de contribui¢do extraido do SIAPE;

no prazo maximo de 90 dias, a contar da data da publicacio no DOU,
registrar a aposentadoria no E-Pessoal (sistema do Tribunal de Contas da
Uniao - TCU);

inserir o processo de aposentadoria no Assentamento Funcional Digital —
AFD;

encaminhar o ato E-Pessoal para o Controle Interno — CGU.

Finalizadas essas atividades, a DIPAP deve concluir o processo no SEI.
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5. FLUXO DO PROCESSO

Codigo: Aposentadoria Voluntaria - Parte 1
Especialista: DIPAP

 UNIVERSIDADE
- Data: 10/06/2020

FEDERAL po CEARA

(B3, Incluir Formulario Oy
“solicitacdo de
Aposentadoria”
assinado pelo

servidor e pela chefia

Inicio

Incluir documentos
indicados na checklist
CAPESD401 CIPAP

EgEnc:ﬁmir'mar

processo para a

A documentacdo
estd adequada?

ﬁgrhserir certiddo de

tempo de contriouicio
para servidores com
averbacdo

ﬁg]Conierir

documentacdo

G9‘9rwi{:|er'n:iar

correcies

Aposentadoria voluntaria

servidor, conforme

As informacdes estdo
Conferir o carretas?

cadastro do tgt\nq:lmr portarias de

designacdo e dispersa de
funcdo para servidores

checklist com VENI

CAPES0402

[%m\ridenciar

correcdes

I&ri rsimulagdo de
aposentadoria
(CASIAPOSEN)

I£Emitir mapa de
tempo de
contribuicdo

Servidor tem rubrica de dedsdo

[;{_3,] Inserir

G':;":'nnﬂ:rir relatorios do

judicial no contracheque?

ﬂ':—:lhlr'.cluiras ﬁgﬁncaminhar

Divisao de Provimento de Aposentarias e Pensdes - DIPAP

Fim

Servidor atende Sim i

requisitos pa_ra SIAPE CDCOINDFUN nf:is ::m“go principais pecas processo paraa
aposentadoria? e CDCOINDPES ; processuais DPPAP

senvidor
2
':%arciéncia ao &Concluir ﬁgfncaminhar
servidordo processo na —)O processo para-a
indeferimento unidade CPPAD

Figura 2: Fluxo do processo "Aposentadoria Voluntaria" - Parte 1
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Cédigo: Aposentadoria Voluntaria - Parte 2
Especialista: DIPAP
Data: 10/06/2020

UNIVERSIDADE

Gg"Enc:aminhar

processo para a
CPRAD

)

G%tiﬁcar a forma

de calculo da
decisdo

Div. de Pgto. de Aposent.
e Pensdes - DPPAP

&ncaminhar
processo para a
DIPAP

Incluir declaragdo

negativa de PAD

Com, Perm, de PAD -
CPPAD

Servidor tem debito
com o servigo pubhico?

E&nferlr contracheque
& processos de
reposicdo ao erano o
nome do interessado

a declaracdo

CAPESC403

publico

negativa de débito
com o servico

Elaborare assirar

Elaborare
providenciar a

&, Publicar

thfncarnirhar '-&serir pagina do

assinatura da portana :2 Eirrl: 3: processo para @ DOU com a
de concessio de 7 i a SECAD publicacdo
2 servico eletrdnico
aposentadoria a

ﬁ?ﬂ Elabarar e assinar

Aposentadoria veluntaria

declaragao inf o a

existéncia de débito

ﬁgﬂ Comunicar ao
interessado e ao setor

GglRegistrar a

aposentadoria
no SIAPE

de lotagdo a
publicacdo da portaria

Divisio de Provimento de Aposentarias e Pensoes - DIPAP

ﬁ%@rlr relatorio SIAPE

CDCOINDFUM com o

registro da
aposentadoria

Dgserir mapa de

tempo de
contribuicdo
atualizado

Prazo maximo de 90 dias
a contarda publiGgo

Inserir o
processo de
aposentadaoria no
AFD

&Registmr a
aposentadaria
no E-Pessoal

ﬁgtl Encaminhar ato
E-Pessoal para

EﬂCOncluir
| Processo na
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Controladoria Geral
da Unido - CGU

& Publicar
portaria no
Didrio Cficial da
Unido

ncaminhar

processo para

DIPAP

Secretaria Administrativa
da PROGEP - SECAD
=
- O

—®

Figura 3: Fluxo do processo "Aposentadoria Voluntaria" - Parte 2
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6. QUADRO DE TAREFAS

Processo: ""Aposentadoria Voluntaria”

Seq. Responsavel Tarefa Descrigao Sistema
Iniciar processo "Pessoal:
1 Iniciar processo Apospntadoria por Tempo de SEI
Servico
(Integral/Proporcional)'no SEI
Preencher e assinar Prefan'cher formulario "Pessgal:
2 L Solicitagdo de Aposentadoria" e SEI
formulario g
assina-lo
Servidor Providenciar assinatura da chefia
3 solicitante | Providenciar assinatura imediata através do bloco de SEI
assinatura
Incluir e autenticar Ipcluir formularios e documentos
. listados no checklist CAPES0401
4 documentos do checklist .. . SEI
CAPES0401 e sohc'ltar a outro servidor que os
autentique
. Encaminhar processo SEI para
5 Encaminhar processo DIPAP SEI
6 Conferir documentacéio Conferir a documentacao inserida SEI
pelo servidor
Inserir a certiddo de tempo de
Inserir certiddo de tempo | contribui¢dao no processo €
7 N . . SEI
de contribuigdo autentica-la, caso o servidor tenha
averbacao
Conferir as informagoes listadas SIAPE
] Conferir checklist no checklist CAPES0402 SEI
CAPES0402 providenciando as eventuais SIGPRH
corregoes ARQUIVO
) . Incluir no processo o ato de
9 DIPAP Incluir ato de ingresso ingresso dg servidor no éredio SEI
Incluir no processo as portarias de
10 Incluir portarias designagado e dispgnsa de funcao, SEI
somente para servidores com
VPNI
Inserir mapa de tempo de Inserir no processo o apa de SIAPE
11 contribuicio tempo de contribuicao gerado no SEI
SIAPE
12 Inserir simulacao de Inserir no processo a simulagdo de | SIAPE
aposentadoria aposentadoria extraida do SIAPE SEI
. ‘o Inserir os relatérios
13 Isnf:g]r;ela“’“os do CDCOINDFUN, CDCOINDPES SIS‘?EI;E
¢ FPCOFICHAF
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Seq.

Responsavel

Processo: ""Aposentadoria Voluntaria”

Tarefa

Descricao

Sistema

Inserir as principais pecas
14 Inserir pecas processuais processuais de deciséeg judiciais SEI
que porventura beneficiem o
servidor
. Encaminhar o processo para a
15 Encaminhar processo DPPAP SEI
Justificar a forma de célculo das
16 Justificar calculo decisoes judiciais que beneficiam SEI
DPPAP o servidor
. Encaminhar processo para a
17 Encaminhar processo CPPAD SEI
Emitir declaragao negativa de
18 Emitir declaragdo processo administrativo SEI
CPPAD disciplinar
. Encaminhar processo para a
19 Encaminhar processo DIPAP SEI
Pesquisar a existéncia de
. _— - e SIAPE
20 Pesquisar reposigoes reposicao ao erario implantada ou SEI
em processo de implantacdo
Conferir checklist Cpnferir se 0s docpmentos
21 CAPES0403 listados no checklist CAPES0403 SEI
encontram-se no processo
Elaborar declaragao Elaborar ¢ assinar a declaragao
22 negativa de débito com o |negativa de débito com o servigo SEI
servico publico publico
Providenciar assinatura da | Providenciar assinatura do(a)
23 declaracao negativa de Coordenador(a) de Administragao SEI
DIPAP débito com o servigo de Pessoal através do bloco de
publico assinatura
24 Elaborar portaria Elaborar pOIjtaria de concessao de SEI
aposentadoria
Providenciar assinatura da Providenciar assinatura do(a) Pro-
25 . reitor(a) de Gestao de Pessoas SEI
portaria . .
através do bloco de assinatura
Publicar portaria no Providenciar publicagdo da
26 boletim de servigo portaria no boletim de servigo SEI
eletronico eletronico
. Encaminhar processo SEI para
27 Encaminhar processo SECAD SEI
28 Publicar portaria no DOU Providenciar publicagdo da Imp‘rensa
SECAD portarlg no DOU Nacional
29 Encaminhar processo Encaminhar processo SEI para SEI
DIPAP
. N Inserir, no processo, a pagina do Imprensa
30 Inserir publicacao do DOU em que a portaria foi Nacional
DOU .
publicada SEI
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Processo: ""Aposentadoria Voluntaria”

Seq. Responsavel Tarefa Descrigao Sistema

Comunicar, via correspondéncia
Comunicar ao interessado |eletronica, ao interessado € ao

31 e ao setor setor de lotagdo a publicacdo da SEI
portaria no DOU
Providenciar registro da

19 DIPAP Registrar a aposentadoria |aposentadoria no SIAPE, SIAPE

no SIAPE alterando a situagdo funcional do
servidor de ativo para aposentado
Inserir relatorio Inser%r relatorio CDCOINDFUN
33 CDCOINDFUN extyaldo do SIAPE congtando 0 SEI
registro da aposentadoria
Inserir mapa de tempo de
contribuicdo do SIAPE atualizado
Providenciar registro da

34 Inserir mapa SEI

Registrar a aposentadoria

35 10 E-Pessoal aposentadoria no sistema E- E-Pessoal
Pessoal, do TCU
36 Inserir processo no AFD Inser}r Processo no Assentamento AFD
Funcional Digital
. Encaminhar ato E-Pessoal para o
37 Encaminhar para a CGU Controle Interno — CGU E-Pessoal
38 Concluir processo Concluir o processo na unidade SEI

Quadro 13: Quadro de tarefas do processo "Aposentadoria Voluntaria"
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7. FUNDAMENTACAO LEGAL

- Constitui¢ao Federal de 1988;

- Lei n® 8.112/1990;

- Lein® 8.213/1991 — art. 57;

- Lei n°® 10.887/2004;

- Emenda Constitucional n° 20/1998;
- Emenda Constitucional n°® 41/2003;
- Emenda Constitucional n® 47/2005;
- Emenda Constitucional n® 103/2019;

- Simula Vinculante n° 33 do Supremo Tribunal Federal.

8. CONTROLE DE VERSOES

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das
atualizagdes, revisdes e aprovagdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre
que se julgar necessario. Para sugestdes de alteracdes ou melhorias, enviar e-mail para
capes.progep@ufc.br.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data Responsavel Tipo de Alteracao Aprovador

Quadro 14: Controle de alteracdes do processo "Aposentadoria Voluntaria"
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9.

HOMOLOGACAO

Antonio Marconiéliton de Lima Pessoa

Diretor da Divisao de Provimento de Aposentadorias e Pensodes

Cledson Alexandre Nogueira Nobre
Coordenador de Administracao de Pessoal

Marcus Vinicius Veras Machado
Pro-reitor de Gestao de Pessoas
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10. ANEXOS

CAPES0401 - Checklist de documentos requeridos ao servidor na aposentadoria
voluntaria

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEP
Coordenadoria de Administracao de Pessoal - CAPES

CODIGO: Checklist de documentos requeridos ao servidor na
CAPES0401 aposentadoria voluntaria

Utilizado por: Servidor solicitante e unidade de analise.

S N EP NA
Sim Nao Em parte Nao se aplica
DOCUMENTOS SOLICITADOS ATENDIDO?
S/N/EP/NA

Identidade e CPF do interessado

Declaracdo de acumulacdo de cargos e aposentadorias

Autorizacao de acesso a Declaragdo do Imposto de Renda
retirada do SIGEPE

Declaragao negativa de PAD do setor de lotagao

Declaracdo de quitagdo com a Biblioteca Universitaria

Certidao de tempo de contribui¢do original (caso o documento
original ndo tenha sido apresentado quando do requerimento
de averbacao)

Certificado ou diploma para comprovagao de titulacao

Certificados usados para concessdo de progressao (para
servidores TAE)

Declaragao de carga horaria para servidores que acumulam
cargos

Publicacdo do ato de aposentadoria no diario oficial para
servidores que acumulam aposentadoria no servigo publico

Outros documentos se necessarios
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CAPES0402 - Checklist de verificacao cadastral para concessao de aposentadoria
voluntaria

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEP
Coordenadoria de Administracao de Pessoal - CAPES

CODIGO:
CAPES0402

aposentadoria voluntaria

Checklist de verificacao cadastral para concessao de

Utilizado por: Unidade de andlise.

Nome SIAPECAD

Cargo Processo n°

ITENS A SEREM VERIFICADOS | SISTEMA CORRIGIR?

Provimento de cargo SIAPE (CACOPCA)

Fator de conversao SIAPE (CACOPCA)

Datas de ingresso na institui¢ao e no SIAPE (CDCOINDFUN)

servico publico

Anuénios SIAPE (CDCOINDFUN)

Licenca prémio SIAPE (CACOLPAHT)

Uso da licenga prémio para abono ou | SIAPE (CACOLPAHT)

fruicao

Averbagdes SIAPE (CACOTAYS)

Langamento de contribui¢des SIAPE (CACOCONPSS)

Faltas SIAPE (CAEMTRQAPO)
e SIGPRH

VPNI SIAPE (CACOPACINC)
e SIGPRH

Licenca para tratamento da propria SIAPEnet

satide superior a 730 dias

Licenca para interesse particular SIAPEnet

Outros itens se necessarios
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CAPES0403 - Checklist de documentos da instrucio processual da aposentadoria
voluntaria

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - UFC
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS — PROGEP
Coordenadoria de Administracao de Pessoal - CAPES

CODIGO: Checklist de documentos da instrucio processual da
CAPES0403 aposentadoria voluntaria

Utilizado por: Unidade de analise

S N EP NA
Sim Nao Em parte Nao se aplica
ITENS A SEREM VERIFICADOS S/N/EP/NA | OBSERVACOES

Requerimento de aposentadoria assinado pelo
interessado e pela chefia

Identidade e CPF do interessado

Declaragao de acumulagao de cargos e
aposentadorias

Autorizagao de acesso a Declaragao do Imposto de
Renda retirada do SIGEPE

Declaracdo negativa de PAD da CPPAD

Declaragao de quitacdo com a Biblioteca
Universitaria

Certidao de tempo de contribui¢do original

Certificado ou diploma para comprovagao de
titulagao

Certificados usados para concessao de progressao
(para servidores TAE)

Declaracao de carga horaria para servidores que
acumulam cargos

Publica¢do do ato de aposentadoria no DOU para
servidores que acumulam aposentadoria no servigo
publico

Ato de ingresso do servidor

Portarias de designagdo e dispensa para servidores
com VPNI

Mapa de tempo de contribuicio (CAEMTRQAPO)

Tela SIAPE — CASIAPOSEN

Tela SIAPE — CDCOINDFUN

Tela SIAPE — CDCOINDPES

Tela SIAPE — FPCOFICHAF

Decisao judicial

Célculo da decisdo judicial

Outros itens se necessarios
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