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1. OBJETIVO

O objetivo do processo é analisar as solicitac@&gmbsentadoria Voluntaria

Especial de acordo com os requisitos legais.

2. DEFINICAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA ESPECIAL

Passagem do servidor da atividade para a inatigidde forma voluntaria, em
virtude de ter atendido os requisitos legais parecessao.

Inicialmente, é valido ressaltar que ha duas piislsiles diferentes para a
concessao da aposentadoria voluntaria especi@pender da data em que o servidor
cumpriu os requisitos legais, conforme a seguir.

Ressalta-se, ainda, que todo e qualquer calcueioglado as aposentadorias €
realizado automaticamente pelo Sistema IntegradoAdiministracdo de Recursos

Humanos (SIAPE) do Governo Federal.

2.1  Servidores que contem com 25 anos de atividade ihglare até 13/11/2019

Para os servidores que, até 13/11/2019, data dadaném vigor da Emenda
Constitucional n°® 103/2019, tenham exercido atikd@nsalubre no servigco publico
federal pelo periodo de 25 anos de trabalho perm@nedo ocasional nem intermitente,
€ possivel a concesséao de aposentadoria com basdtedos vigentes antes da entrada
em vigor da emenda, por forca do art. 3° da EC2D0%. Ressalte-se que o tempo de
trabalho exigido é o mesmo para homens e para neglhe

Tem-se como fundamento legal, nesses casos, o 4&jg4°, lll, da Constituicdo
Federal de 1988, combinado com o artigo 57 da 2131991, aplicavel ao servico
publico por for¢ca da sumula vinculante n® 33 dor8uo Tribunal Federal.

Em consonancia com o art. 3° da Orientacéo Normath\i6/2013 da Secretaria
de Gestéo Publica do Ministério do Planejamentgaf@ento e Gestdo, os proventos de
aposentadoria sdo calculados pela meédia aritm&iogples das 80% maiores

remuneracdes, de acordo com o art. 1° da Lei L2887, que assim determina:

Art. 1° No célculo dos proventos de aposentadoria dosdeges titulares de
cargo efetivo de qualquer dos Poderes da Unido,Edtedos, do Distrito

Federal e dos Municipios, incluidas suas autargufaadacdes, previsto no §



3°do art. 40 da Constituicdo Federal e no érde2Emenda Constitucional
n° 41, de 19 de dezembro de 2003, sera consideraddia aritmética simples
das maiores remuneracdes, utilizadas como baseagacantribuicbes do
servidor aos regimes de previdéncia a que estecealgido, correspondentes a
80% (oitenta por cento) de todo o periodo contribudesde a competéncia
julho de 1994 ou desde a do inicio da contribuicg®m,posterior aquela

competéncia.

De acordo com o art. 4° da ON n° 16/2013, os resudos proventos sdo
concedidos em conformidade com o art. 15 da mesend Q.887/2004, ou seja, sem

paridade em relacdo aos servidores da ativa:

Art. 15. Os proventos de aposentadoria e as psigdgue tratam os art$.el

22 desta Lei serdo reajustados, a partir de janargd8, na mesma data e
indice em que se der o reajuste dos beneficioegime geral de previdéncia
social, ressalvados os beneficiados pela garastipatidade de revisdo de

proventos de aposentadoria e pensdes de acorda lmislagéo vigente.

2.2 Regrade transicao (art. 21 da EC 103/2019)

A regra de transicdo prevista no art. 21 da EC2I1® destina-se a quem tenha
ingressado no servico publico até 13/11/2019, elet@ue a Emenda referida entrou em
vigor e que, até a referida data, ndo tenha coagneats 25 de atividade especial.

Ocaput e inciso lll do art. 21 da EC 103/2019 definenseguintes critérios para
que o interessado tenha acesso a aposentadoragspe

» 25 anos de atividade com efetiva exposicdo a agentamicos, fisicos ou

bioldgicos prejudiciais a saude;

» 20 anos de efetivos exercicio no servigo publico;

* 5 anos no cargo efetivo em que for concedida aesmpadoria; e

» 86 pontos no somatério de idade e tempo de coigabi{tempo considerado

em dias).

Os proventos de aposentadoria, nesta hipoteseatdidados conforme a regra
do art. 26 da EC 103/2019. Segundo este artigoylease, inicialmente, o valor da média
global dos salérios de contribuicdo a partir dameténcia de julho de 1994. O valor do
provento de aposentadoria correspondera, entd@¥add média apurada acrescida de
2% para cada ano que exceder 20 anos de contiabéidétulo de exemplificacdo, tem-

se: uma pessoa que tenha 30 anos de contribuigdioténd proventos de aposentadoria



correspondentes a 80% da média global apurada @0 +correspondente a 10 anos
que excederam os 20 anos de contribuicdo). Nacaraii provento de aposentadoria
correspondera a 100% da média global quando odserdompletar 40 anos de

contribuicao.

2.3 Demais servidores

Caso o servidor tenha ndo tenha completado os@bdmatividade especial até
a entrada em vigor da EC n. 103/2019, terd que guwmgrequisitos previstos pelo art.
10, 8 2°, 1l, da EC n. 103/2019 que séao, indeperddmsexo do requerente:

* 60 anos de idade;

» 25 anos de efetiva exposicao e respectiva contabui

» 10 anos de efetivo exercicio no servico publico; e

* 5 anos no cargo.

Os proventos de aposentadoria também séo calcutadésrme a regra do art.
26 da EC 103/2019. Dessa forma, calcula-se, im&ate, o valor da média global dos
salarios de contribuicdo a partir da competéncialtie de 1994. O valor do provento de
aposentadoria corresponderd, entdo: a 60% da m@aliada acrescida de 2% para cada
ano que exceder 20 anos de contribuicdo. A titelex@mplificacdo, tem-se: uma pessoa
que tenha 30 anos de contribuic&o total, ter4 ptogede aposentadoria correspondentes
a 80% da média global apurada (60%+20%, correspbm@el0 anos que excederam 0s
20 anos de contribuicdo). Na pratica, o proventaptessentadoria correspondera a 100%

da média global quando o servidor completar 40 deantribuicdo.

3. MATRIZ DE TRANSFORMACAO

4 N\ 4
INPUT OUTPUT
Solicitacédo de Publicacao da portaria
aposentadoria voluntari§ concessao de
especial aposentadoria no DOU
\ J \.




Figura 1: Matriz de transformacé&o do processo

4. DESCRICAO DO PROCESSO

Inicialmente, o servidor interessado na aposeni@agoluntaria especial necessita
iniciar um processo "Pessoal: Aposentadoria por piemde  Servigo
(Integral/Proporcional)" no Sistema Eletronico dimimacdes (SEI). Esse processo pode
ser aberto na Central de Relacionamento da PROGERaaunidade de lotacdo do
servidor.

A seguir, o formulério SEI "Pessoal: Solicitacd® Aposentadoria" deve ser
incluido no processo. Nele deve ser selecionadmaegra desejada o fundamento da
aposentadoria voluntaria especial. Em seguida muia@rio deve ser assinado pelo
servidor interessado e pela chefia imediata dé¥bsteriormente, o servidor devera
incluir os documentos listados nleecklist CAPES0201, anexo a este manual.

Ressalte-se que os documentos que forem digdakzaincluidos no SEI deverao
ser autenticados por servidor diferente do inteidss

Posteriormente, o processo deve ser encaminhadafavisédo de Provimento
de Aposentadorias e Pensdes (DIPAP), que se egaairecialmente, de conferir a
documentacédo incluida na abertura do processo. @adocumentacdo nao esteja
adequada, deve-se solicitar a correcao junto acesgado. Em seguida, a DIPAP deve
verificar se o servidor possui averbacdo de tengoaoatribuicdo, inserindo a certidao
correspondente N0 processo em caso positivo eteatieto-a caso o documento nao seja
nato digital. Caso a certiddo contemple tempo éerem atividades especiais, faz-se
necessario juntar, ainda, o Perfil ProfissiograRcevidenciario (PPP) do 6rgado emissor
da certiddo. A posteriori, deve-se verificar, N\, na pasta funcional fisica, bem
COMO NOS processos em que o servidor conste com@ssado, os itens listados no
checklist CAPES0202, providenciando-se as eventuais corsa@@&IAPE.

Ressalte-se que os provimentos de cargo lancade\i: detalham os aspectos
da vida funcional do servidor: denominagdo dos asargcupados, enquadramentos,
transformacdes, mudancas de regime legal, cargaiaodiotacdes etc., sendo necessario
que, caso seja constatado alguma inexatidao, jataarigida.

Em seguida, a DIPAP deve incluir no processo s @dédngresso no orgao. Para
servidores com ingresso até 11/12/1990, antesgmtortdo advento da Lei n. 8112/1990,
0S quais possuem pastas funcionais fisicas novarqos atos de ingresso podem



corresponder a fichas funcionais, contratos dealinab processo judicial, dentre outros
documentos legais que comprovem o ingresso dodeermio servico publico. Para os
servidores com ingresso posterior a data indicadaatos de ingresso sao obtidos
mediante consulta ao termo de posse do cargo @ftivportaria de nomeacéo no Diario
Oficial da Unido (DOU).

Em casos de servidores redistribuidos, também éssé@ido inserir 0 ato de
redistribuicéo.

Para servidores, com func¢bes incorporadas (VPNbivesao deve incluir as
portarias de designacao e dispensa de fungao.

Posteriormente, cumpre a DIPAP averiguar se aewduwto cargo ocupado pelo
requerente é passivel de enquadramento em condigpesiais, coforme o Anexo Il da
Orientacdo Normativa n. 16/2013, da Secretaria dstd Publica do Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gestéo.

Em seguida, a divisdo deve anexar ao processo chasfifinanceiras do
interessado, além de relatorios de faltas, licem;agastamentos. A posteriori deve
consultar as fichas financeiras do requerentenalé constatar a percepcao de adicional
de insalubridade em algum periodo de sua vidadmatie incluir despacho que ateste o
recebimento, ou n&o, da insalubridade.

Em seguida, a DIPAP elabora despacho com infornsag@erca do provimento
de cargos do servidor, dados pessoais, lotacarwepupéio de adicional de insalubridade
e/ou outros adicionais ocupacionais, para enviovés@d de Engenharia de Seguranca e
Medicina do Trabalho (DESMT), a fim de subsidiax#aelaboracdo do parecer médico
conclusivo.

A DESMT responsabiliza-se, inicialmente, por vesdfi a existéncia de laudos
comprobatoérios do trabalho em condicdes espedlaso eles ndo existam, a divisao
encaminha o processo para a DIPAP, que se encabeegaformar ao servidor o
indeferimento do pedido. Caso haja os laudos, aMDE8eve anexa-los ao processo,
bem como anexar o parecer da pericia médica relativenquadramento por exposicao
a agentes nocivos e portaria de designacao parar@oen raio X e substancia radioativa,
se for o caso, conforme art. 12 da Orientagdo Nivena® 16/2013. Além disso, junta ao
processo o registro de classe do responsavel paedsdo do laudo técnico, nos termos
do art. 16 da ON n° 16. Incluidos os referidos dwentos, a DESMT deve encaminhar o

processo novamente a DIPAP.



Com os documentos acostados pela DESMT, a DIPABorlao Perfil
Profissiografico Previdenciario (PPP), no Sistematr&nico de Informacdo, e o
encaminha para assinatura do(a) Pro-Reitor(a) d&Gee Pessoas.

A posteriori, a DIPAP ainda se responsabiliza poitiea Declaracdo de Tempo
de Atividade Especial (DTAE), documento que receehe tempo de servico publico
exercido sob condi¢Ges especiais, conforme ara O 16/2013. A DTAE deve ser
assinada pelo(a) Diretor(a) da DIPAP e pelo(a)Reiter(a) de Gestdo de Pessoas.

Posteriormente, deve gerar, via SIAPE, o mapa dgdede contribuicdo
incluindo-o0 no processo com a assinatura do(ajad{ed da divisdo. A seguir, a divisao
inclui no processo a simulacdo de aposentadoraidatdo SIAPE, por meio da qual se
indica o fundamento legal de aposentadoria a qgexwador faz jus e pelo qual optou na
abertura do processo. Neste momento, a DIPAP deniécar se o servidor cumpre 0s
requisitos legais para a aposentadoria pleiteaaso € servidor ndo os cumpra, deve dar-
Ihe ciéncia do indeferimento e concluir o procassanidade.

Concluindo-se pela possibilidade de concessdo dseafadoria, a DIPAP
responsabiliza-se ainda por conferir, no contrawbege o servidor € beneficiado por
alguma decisdo judicial. Se sim, juntara ao pracesgias das principais pecas do
processo judicial, incluindo a sentenca.

Ainda na hipotese de haver deciséo judicial impldatno contracheque do
servidor, a DIPAP deve enviar o processo para ais@ov de Pagamento de
Aposentadorias e Pensbes (DPPAP), que se resplresgimr justificar a forma de
calculo da decisdo. Em seguida, a DPPAP deve enbaro para a Comissao
Permanente de Processo Administrativo Discipli@&RAD).

N&o havendo decisao judicial, a DIPAP deve encaanialprocesso diretamente
para a CPPAD, a qual, ap0s pesquisa processualoemormidade com a declaracao
expedida pelo setor de lotagdo do interessado, édewtr a declaracdo negativa de
processo administrativo disciplinar. Em seguidaaz@sso é devolvido para a DIPAP.

Com a finalidade de garantir a instrugcdo adequbda como de subsidiar a

apreciacao da aposentadoria pelos orgaos de agrdardivisao deve fazer a conferéncia

! Este documento é extraido do Sistema Integradadaeinistracdo de Recursos Humanos (SIAPE) e
detalha o histérico funcional do servidor, inforrdanidentificagdo do servidor; tempo liquido devsgs;
averbagfes de tempos anteriores e aposentadorersidas; contagem de tempo de servico em dobro;
tempo de servigo geral; frequéncia geral; ocorgndie afastamento que incidem para aposentadoria;
concessfes e gozo de Licenca Prémio por Assiduidied@hamento dos tempos averbados; e funcbes
exercidas (no 6rgéo e averbadas).



dochecklist CAPES0203, presente nos anexos deste manuall indjga os documentos
necessarios para compor o feito.

Em seguida, a DIPAP deve conferir, por meio de witdsao contracheque do
servidor e ao mecanismo de pesquisa de processtisldse este possui débito ao erario
jaimplantado ou em tramite de implantagcédo. Casdafa débito, cabe a divisao elaborar
e assinar a declaracdo negativa de débito comvicegoublico e disponibilizar o
documento em bloco do SEI para assinatura do(ajd€nador(a) de Administracéo de
Pessoal. Se houver débito, a Divisdo elabora deélaratestando a existéncia, a qual sera
igualmente assinada pelo(a) Coordenador(a) de Asliragéo de Pessoal.

Apos essas etapas, a DIPAP deve elaborar a pattasiposentadoria, que, depois
de concluida, é inserida em bloco de assinatudEde disponibilizada para assinatura
do(a) Pr6-Reitor(a) de Gestao de Pessoas. O sedspénsavel, ainda, pela publicacédo
da portaria no boletim de servico eletrdnico e gmcaminhar o processo a Secretaria
Administrativa da PROGEP (SECAD).

A SECAD deve publicar a portaria de aposentadonaDOU e, adiante,
encaminhar o processo novamente para a DIPAP.

A DIPAP encarrega-se, ainda, de:

a) inserir, no processo, a pagina do DOU em que senénacpublicada a portaria

de concessao;

b) comunicar ao interessado, ao setor de lotac@eentualmente, via oficio, ao
6rgao emissor de CTC (nos casos de tempo averleamlai 6rgao, conforme
art. 14 da Portaria n® 154/2008/MP§ye a portaria foi publicada. Essa
comunicacdo é feita através da ferramenta “Enviarrespondéncia
eletronica” do SEI,

c) registrar a aposentadoria no SIAREerando a situacao funcional do servidor
de ativo para aposentgdo

d) inserir no processo o relatério SIAPE CDCOINDFUNYco registro da
aposentadoria;

e) inserir novo mapa de tempo de contribuicdo extrd@8IAPE;

f) no prazo maximo de 90 dias, a contar da data decpg@o no DOU, registrar
a aposentadoria no E-Pessoal (sistema do Tribumaahtas da Unido -
TCU);

g) inserir o processo de aposentadoria no Assentantamioional Digital —
AFD;

10



h) encaminhar o ato E-Pessoal para o Controle Inte@GU.

Finalizadas essas atividades, a DIPAP deve coreluiocesso no SEI.

11



5. FLUXO DO PROCESSO

) &
= Aincluir Formulario &0 8
lniciar “Solicitagio de Incluir documentos “—Encaminhar
processo no Aposentadoria® indicados no checklist processe para a
SEI assinado pelo servidor CAPES0201 DIPAP
e pela chefia

Servidor

Inicio

Tempo averbado é
A documentagao

de atividade
esta adequada? o |2

-~ P -~
¢4 Conferiro
cadastro do
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Ly “Inserir certidao de

™ Conferir tempo de contribuicdo
documentagao para servidores com
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estdo corretas?

-
A
O — . .
(s Incluir portarias de
Incluir ato de in designacao e dispensa de
gresso no orgao fungdo para servidores

&

Inserir no processo as fichas
financeiras e relatorios de
faltas, licengas e
afastamentos

Aposentadoria Especial
Divisdo de Provimento de Aposentarias e Pensées - DIPAP

de insalubridade e adicionais ocupacionais

averbacao 0202 com VPNI
o
-~ -~
ﬁ';, denciar Tnserir PPP do (us
ovidencia 4rgao emissor da rowdeqcmv
correcoes - certidiao corregoes
8 8 8 5
= Verificar, na ficha “nserir despacho sobre * Elab A Elab.
financeira, se houve provimento de cargos, E“‘“”"”h“ég"Cf“D p"{f\ s;i'(g' : g":'ea
a ional 3 <3 paraa M OVl providenciar
percep¢do de adiciona dados pessoais, lotagdo assinatura do PPP atehatinas da DTAE

&

Existem laudos

comprobatérios 8 S “Incluir portaria para
[ el
do trabalho em Tncluir laudos N IPOTECEN operar com raio X e
dicBe meédico ey
condi¢des penciais condusivo substancias radioativas,
especiais? quando for o caso

-~
N

" Incluir registro de

-~
A
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Processo para a
DIPAP

classe do responsavel
pela emissao do laudo
técnico

~
(ZEncaminhar

processo para a
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Divisio de Salide e Medicina do Traball
- DESMT

Figura 2: Fluxo do processo "Aposentadoria voluatéspecial” - Parte 1
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requisitos para
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negativa de PAD
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Figura 3: Fluxo do processo "Aposentadoria voluatéspecial" - Parte 2
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Servidor tem débito
com o servico pablico?

-~

-~
%) Conferir
checklist

CAPES0203
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Conferir contracheque e “Haborar e assinar a
processos de reposicao declara¢do negativa
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Interessado servico publico

S
Etaborar e providenciar
a assinatura da
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K servidor tiver tempo de existéncia de débito
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£ Prazo maximo de 90 dias
k - a contar da publicagio
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Totomoprsss 9 SIAPE COCOINDEUN tempo de 9 =
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processo na —O
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Figura 4: Fluxo do processo "Aposentadoria voluatéspecial” - Parte 3
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6.

QUADRO DE TAREFAS

Processo: "Aposentadoria voluntéria especial”

Seq. Responsavel Tarefa Descricao Sistema
Iniciar processo "Pessoal:
1 Iniciar processo Apos_entadorla por Tempo de SEI
Servigo
(Integral/Proporcional)'no S
Preencher e assinar Preencher formulério "Pessoal:
2 f . Solicitacdo de Aposentadoria” e SEI
ormulério -
assin-lo
Servidor Providenciar assinatura da chefia
3 solicitante | Providenciar assinatura |imediata através do bloco de SEI
assinatur
Incluir e autenticar Incluir formulérios e documentos$
. listados nachecklist CAPES0201
4 documentos dehecklist e solicitar a outro servidor que 0s SEl
CAPES0201 . 9
autentiqu
5 Encaminhar processo Encaminhar processo SEI para SE|
DIPAP
6 Conferir documentacio Conferir a documentacéo inserida SE|
pelo servidor
Inserir a certidao de tempo de
Inserir certiddo de tempa contribuicdo no processo e
7 o L : SEI
de contribuicao autentica-la, caso o servidor tenha
averbaca
Inserir PPP do 6rgédo emissor da
8 Inserir PPP CTC caso esta se refiraatempo  SEI
de atividade especial
Conferir as informacgoes listadag SIAPE
9 Conferirchecklist no checklist CAPES0202, SEI
DIPAP CAPES0202 providenciando as eventuais SIGPRH
correcoe ARQUIVO
10 Incluir ato de ingresso !nserlr NO pProcesso o ato'de SEI
ingresso do servidor no Or¢
Inserir no processo as portarias|de
11 Incluir portarias designacéao e dlspe_nsa de funcjo, SE|
somente para servidores com
VPNI
Inserir no processo as fichas
12 Inserir documentos financeiras e relatorios de faltas SEI
licencas e afastamen
Verificar nas fichas financeiras se
Verificar fichas houve percepcéo de adicional de
13 . . . . SEI
financeiras insalubridade e/ou outros
adicionais ocupacion:

15




Processo: "Aposentadoria voluntéria especial”

Seq. Responsavel Tarefa Descricao Sistema
Inserir despachoom informagdes
acerca do provimento de cargos
14 Inserir despacho do se:rwdor, dados~ pessoals, | SEI
lotacéo e percepcao de adicional
de insalubridade e/ou outros
adicionais ocupacions
. Encaminhar processo para a
15 Encaminhar processo DESMT SEI
16 Incluir laudos Incluir laudos comerobatorlos do SE|
trabalho em condicdes espec
17 Incluir parecer Inglqlr NO processo o parecer SE|
meédicc conclusive
Inserir no processo o registro de
18 Inserir registro de classe| classe do profissional responsavel SElI
DESMT o .
pela emissao do laudo técr
Incluir portaria para operar com
19 Incluir portaria raio X e substancias radioativas SEI
guando for o ca:
20 Encaminhar processo Encaminhar processo para a SEI
DIPAP
21 Elaborar o PPP Elaborar o PPP SEI
Encaminhar PPP para assinatura
22 Providenciar assinatura |do(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de  SEI
Pessoe
23 Elaborar DTAE Elaborar a DTAE SEI
Encaminhar DTAE para
. . : assinatura do(a) Diretor(a) da
24 Providenciar assinatura DIPAP e do(a) Pro-Reitor(a) de SEI
Gestao de Pess(
. Inserir no processo o mapa de
25 DIPAP Inser!r mapa de tempo dLtempo de contribuigéo gerado np SIAPE
contribuicéao SEI
SIAPE
26 Inserir simulagéo de Inserir no processo a simulagéo|deSIAPE
aposentadori aposentadoria extrea do SIAPE SEI
. - Inserir os relatorios
27 giepné relatorios do CDCOINDFUN, CDCOINDPES S'SAEF: E
e FPCOFICHAI
Inserir as principais pecas
. . sDrocessuais de decisfes judicials
28 Inserir pecas processuai - SEI
gue porventura beneficiem o
servido
. Encaminhar o processo para a
29 Encaminhar processo DPPAF SEI
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Seq. Responsavel

Processo: "Aposentadoria voluntéria especial”

Tarefa

Descricao

Sistema

Justificar a forma de céalculo das
30 Justificar célculo decis@es judiciais que beneficiam SEI
DPPAP 0 servido
. Encaminhar processo para a
31 Encaminhar processo CPPAL SEI
Emitir declaracéo negativa de
32 Emitir declaragéo processo administrativo SEI
CPPAD disciplina
33 Encaminhar processo Encaminhar processo para a SEI
DIPAF
Pesquisar a existéncia de
. . e . SIAPE
34 Pesquisar reposicdes  |reposi¢do ao erario implantada pu SE|
em processo de implanta
Conferirchecklist Conferir se os documentos
35 CAPES0203 listados nachecklist CAPES0203 SEI
encontrar-se no proces:
Elaborar declaracao Elaborar e assinar a declaracéo
36 negativa de débito com gnegativa de débito com o servicp  SEI
servico jublica publico
Providenciar assinatura dRrovidenciar assinatura do(a)
37 declaracdo negativa de |Coordenador(a) de Administracéo SE|
DIPAP débito com o servico de Pessoal através do bloco de
publicc assinatur
38 Elaborar portaria Elaborar portaria de concessao de SE|
aposentador
Providenciar assinatura dProvidenciar assinatura do(a) Pro-
39 . E&eitor(a) de Gestédo de Pessoag  SEI
portaria . .
através do bloco de assinai
Publicar portaria no Providenciar publicacdo da
40 boletim de servico portaria no boletim de servico SEI
eletronicc eletrdénicc
. Encaminhar processo SEI para
41 Encaminhar processo SECAL SEI
42 Publicar portaria no DOU PrOV|d_enC|ar publicacdo da Imp_rensa
SECAD portarla} ncDOU Naciona
. Encaminhar processo SEI para
43 Encaminhar processo SEI
DIPAP
Inserir publicacio do Inserir, N0 processo, a pagina dop Imprensa
44 P ¢ DOU em que a portaria foi Nacional
DOU o
publicad: SEI
Comunicar, via correspondéncia
Comunicar ao interessad@letronicaao interessado, ao setor
DIPAP ~
45 setor e eventualmente aode lotacdo eventualmente ao SEI
orgao emissor de CTC |o6rgao emissor de CT@,
publicacdo da portaria no D(
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Seq. Responsavel

Processo: "Aposentadoria voluntéria especial”

Tarefa

Descricao

Sistema

Providenciar registro da
46 Registrar a aposentadorieaposentadoria no SIAPE, SIAPE
no SIAPE alterando a situacao funcional dp
servidor de ativo para aposent
Inserir relatério Inserir relatério CDCOINDFUN
a7 CDCOINDEUN extraldo do SIAPE constando o SEI
registro da aposentadc
. Inserir mapa de tempo de
48 Inserir mapa contribuicdo do SIAPE atualiza SEl
Registrar a a osentadoriaF)rOVidenCi"jlr registro da
49 9 b aposentadoria no sistema E- E-Pessoal
no E-Pessoal
Pessoal, do TC
50 Inserir processo no AFD| NS Processo no Assentamento. »-p,
Funcional Digite
. Encaminhar ato E-Pessoal para
51 Encaminhar para a CGU Controle Internc CGU %-Pessoal
52 Concluir processo Concluir o processo na usdad  SEI

Quadro 1: Quadro de tarefas do processo "Aposendactiuntaria especial”
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7.

FUNDAMENTACAO LEGAL

- Constituicao Federal de 1988;

- Lei n© 8.112/1990;

- Lei n®8.213/1991 — art. 57;

- Lei n® 10.887/2004;

- Emenda Constitucional n. 103/2019;
- Orientacdo Normativa N° 16, de 23/12/2013, doisténio do Planejamento,

Orcamento e Gestao;

- Orientacdo Normativa N° 5, de 22/07/2014, do Btémio do Planejamento,

Orcamento e Gestao;

- Sumula Vinculante n°® 33 do Supremo Tribunal Falder

8.

CONTROLE DE VERSOES

A tabela abaixo relaciona os campos necessariasopasntrole das atualizacdes,
revisdes e aprovacdes do manual de processo,m pegenchidos sempre que se julgar

necessario.
capes.progep@ufc.br.

Para sugestbes de alteracbes ou raslhoenviar

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versao Data

Responséavel

Tipo de Alteracéo

e-mail

Aprovador

para

1

1

2 11/12/2020| Diviséo de 1 — Objetivo — Foi Coordenadorig
Provimento de| alterado o objetivo do | de
Aposentadorias manual para o objetivo Administracao
e Pensoes - do processo. de Pessoal -
DIPAP CAPES
2 11/12/2020| Diviséo de Inclusdo do item 2.2 — | Coordenadoria
Provimento de| Regra de transicdo (art.de
Aposentadorias 21 da EC 103/2019) | Administracao
e Pensdes — de Pessoal —
DIPAP CAPES
2 11/12/2020| Diviséo de 4 — Descrigao do Coordenadorig
Provimento de| processo, 5 — Fluxo do| de
Aposentadorias Processo e 6 — Quadrg Administracao
e Pensdes - de tarefas — Linha 46 —+ de Pessoal —
DIPAP Insergéo de CAPES
comunicacao ao 0rgao
emissor de CTC e
Linha 14— Retirada dc

1
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termo PPP parcial e
incluséo das

informagdes constantes
no despacho.

2 11/12/2020| Diviséo de 10 — Anexos - Coordenadoria
Provimento de| CAPES0201 - Insercépde
Aposentadorias de documento na Administracéo
e Pensoes - listagem: Certiddo de | de Pessoal —
DIPAP Tempo de Contribuicdo CAPES

- CTC emitida pelo
INSS para os servidores
gue possuem tempo d¢
servico prestado a UF(
ou a outros 6rgédos
publicos (ex. servidore
redistribuidos para a
UFC) sob regime da
Consolidacao das Leis
do Trabalho - CLT
anterior a 11/12/1990
(instituicdo do Regime
Juridico Unico - RJU
pela Lei 8.112/90)

\ AL

)

Quadro 2: Controle de versées do processo "ApoderigaVoluntaria Especial”
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9. HOMOLOGACAO

Antonio Marconiéliton de Lima Pessoa
Diretor da Divisdo de Provimento de Aposentadai&ensdes

Cledson Alexandre Nogueira Nobre
Coordenador de Administracéo de Pessoal

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

CAPES0201 -Checklist de documentos requeridos ao servidor na aposentatk

voluntéaria especial

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

. DIGO: Checklist de documentos requeridos ao servidor na

CAPES0201 aposentadoria voluntaria especial

Utilizado por: Servidor solicitante e unidade de anx.

S N EP NA
Sim N&c Em part N&o se aplic
DOCUMENTOS SOLICITADOS ATENDIDO?
SIN/EP/NA

Identidade e CPF cinteressad

Declaracédo de acumulacéo de cargos e aposent:

Autorizagdo de acesso a Declaracdo do Imposto ddzRe
retirada do SIGEF

Dedaracao negativa de PAD do setor de lot

Declaracdo de quitacdo conBiblioteca Lniversitari

Certidao de tempo de contribuicéo original (caslmcumento
original ndo tenha sido apresentado quando do reogreto
de averbaca

Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC emitid® peISS
para os servidores que possuem tempo de servigtagoea
UFC ou a outros 6rgaos publicos (ex. servidores
redistribuidos para a UFC) sob regime da Consdiinlaas
Leis do Trabalho - CLT anterior a 11/12/1990 (itusti&o do
Regime Juridico Unic- RJU pela Lei 8.112/9

Certificado ou diploma paicomprovagéao de titulag

Certificados usados para concesséao de progress&o (p
servidores TAE

Declaracao de carga horaria para servidores quewdam
cargo:

Publicacdo do ato de aposentadoria no diario dficiea
servidores que acumuleaposentadoria no servico pub

Outros documentos se necess:
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CAPES0202 Checklist de verificacdo cadastral para concessao de aposaabria

volun

taria especial

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

“CODIGO:
CAPES0202

Checklist de verificacdo cadastral para concesséo de
aposentadoria voluntaria especial

Utilizado por: Unidade de anali.

Nome SIAPECALC
Cargc Processo |
ITENS A SEREM VERIFICADOS | SISTEMA CORRIGIR?

Provimento de car

SIAPE (CACOPCA

Fator de convers:

SIAPE (CACOPCA

Datas de ingresso na instituicao e 1
servico public

SIAPE (CDCOINDFUN)

Anuénio:

SIAPE (CDCOINDFUN

Licenca prémi

SIAPE (CACOLPAHT)

Uso da licenca prémio para abono
fruicac

DGIAPE (CACOLPAHT)

Averbacote

SIAPE (CACOTAS

Lancamento de contribuicd

SIAPE (CACOCONPS¢

Faltas

SIAPE (CAEMTRQAPO
e SIGPRt

Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificavel (VPNI

SIAPE (CACOPACINC)
e SIGPR!

Licenca para tratamento da prépria
saude superior a 730 d

SIAPEnNet

Licenca par interesse particul

SIAPEne

Outros itens se necessa
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CAPES0203 -Checklist de documentos da instrucéo processual da aposentaih
voluntéaria especial

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

Checklist de documentos da instru¢ao processual da
CAPES0203 aposentadoria voluntaria especial

Utilizado por: Unidade de anali.

S N EP NA
Sim N&ao Em parte N&o se aplica
ITENS A SEREM VERIFICADOS SIN/EP/NA OBSERVACOES

Requerimento de aposentadoria assinado pglo
interessado e pela chefia (para as
aposentadorias voluntari.

Identidade e CPF do interess

Declaracéao de acumulacéao de cargos e
aposentadori:

Autorizacao de acesso a Declaracao do
Imposto de Renda retirada do SIGE

Declaracao negativa de PAD da CPF

Declaragao de quitacdo com a Biblioteca
Universitari

Certiddo de tempo de contribui¢do orig

PPP do 6rgédo emissor da certiddo, caso esta
seja de atividade exercida em condi¢des
especiai

Certificado ou diploma para comprovagao de
titulacac

Certificados usados para concesséao de
progressao (para servidores T,

Declaracao de carga horaria para servidores
gue acumulam carg

Publicacdo do ato de aposentadoria no diario
oficial para servidores que acumulam
aposentadoria no servico pub

Ato de ingresso do servic

Portarias de designacao e dispensa para
servidores com VP!

Relatorios de faltas, licencas e afastame

Fichas financeiras do servit

Laudos periciais comprobatorios do trabalhg
em condi¢cdes especi

Parecer médic
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Portaria para operar com raio X ou substanci

radioativa, quando for o ce

Registro de classe do responsavel pela emisséo

do laudo técnic

Perfil Profissiogréfico Previdenciario (P}

Declaracao de Tempo de Atividade Especial
(DTAE)

Mapa de tempo de contribuicdo
(CAEMTRQAPO

Tela SIAPE- CASIAPOSEN

Tela SIAPE- CDCOINDFUN

Tela SIAPE- CDCOINDPES

Tela SIAPE- FPCOFICHAF

Deciséo judicie

Célculo da decisao judic

Outros documentos necessaric
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