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SIGLAS E ABREVIATURAS

Sigla Denominacao

COMPREV Compensacéo Previdenciaria

CNE Certiddo de Tempo de Contribuicao
GABPREF Gabinete do Prefeito

RPPS Regime Préprio de Previdéncia Social
SEI Sistema Eletronico de Informagdes
SETCB Setor de Concesséao de Beneficios
SETCOMPREV Setor de Compensagao Previdenciaria
SETTLEG Setor de Legislagéo

SETRB Setor de Requerimento de Beneficios
SMRH Secretaria de Recursos Humanos
SUBPTP Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciaria
TCE/PR Tribunal de Contas do Estado do Parana
UGTPREV Unidade Gestora do TOLEDOPREV

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO

O processo de concessédo de aposentadorias é de responsabilidade da Coordenacédo de Previdéncia do
TOLEDOPREYV - Setor de Concesséo de Beneficios — SETCB, sem prejuizo da participacdo das demais
unidades administrativas e agentes que atuam nas diferentes etapas dos fluxos de concesséo.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituem documentos de referéncia para a execucao dos procedimentos disciplinados neste Manual:

¢ Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Concessao de Aposentadoria Voluntaria;

e Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Concessao de Aposentadoria Compulsoria;
e Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Concessao de Aposentadoria por Invalidez;
e Fluxograma e Base de Conhecimento SEI — Processo de Concessao de Aposentadoria Especial.

Os fluxogramas e as respectivas Bases de Conhecimento do SEI integram o referencial operacional
deste Manual e representam a sequéncia de atividades, os agentes, os pontos de deciséo e a tramitacao
aplicaveis a cada modalidade de aposentadoria.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

Os procedimentos de concessao de aposentadorias observarédo, conforme a modalidade do beneficio e
a regra aplicavel ao segurado, as seguintes normas:

e Constituicdo Federal de 1988, especialmente o art. 40;

e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998;

e Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003;

e Emenda Constitucional n°® 47, de 5 de julho de 2005;

e Emenda Constitucional n°® 70, de 29 de marco de 2012;

e Emenda Constitucional n° 88, de 7 de maio de 2015;

e Emenda Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019, nos dispositivos aplicaveis aos Regimes
Proéprios de Previdéncia Social dos Municipios;
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e LeiFederal n®9.717, de 27 de novembro de 1998;

e Lei Federal n®10.887, de 18 de junho de 2004;

e LeiFederal n®11.301, de 10 de maio de 2006;

e Lei Complementar Federal n® 152, de 3 de dezembro de 2015;
e Sumula Vinculante n° 33 do Supremo Tribunal Federal;

e Lei Municipal n® 1.929, de 4 de maio de 2006, e alteracfes;

e Instrucdo Normativa TCE/PR n° 98, de 27 de marco de 2014;
¢ Nota Técnica n° 03/2018-CGF/TCE/PR,;

e Portaria MTP n° 1.467, de 2 de junho de 2022, e alteracdes.

Nota: Enquanto ndo implementadas, no ambito do Municipio de Toledo, alteracées nas regras de concessao de beneficios
decorrentes da Emenda Constitucional n° 103/2019 que dependam de legislacao do respectivo ente federativo,

permanecem observadas as regras previdenciarias anteriormente aplicaveis, sem prejuizo dos dispositivos da referida
Emenda Constitucional de aplicacdo imediata aos Regimes Préprios de Previdéncia Social.

4. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo estabelecer e padronizar os procedimentos relativos a concessao de
aposentadorias no ambito do TOLEDOPREV, abrangendo a fase preparatdria de orientacao
previdenciaria ao servidor e a posterior tramitacdo eletrébnica do processo de concessdo no Sistema
Eletrénico de Informacgdes — SEI.

A fase preparatéria compreende a orientagdo previdenciaria, a simulagdo das possibilidades de
aposentadoria, a anélise do cumprimento dos requisitos, a verificacdo da necessidade de averbagéo de
tempo de contribuicdo e as demais providéncias prévias aplicaveis.

Cumpridos os requisitos, o servidor sera orientado quanto as possibilidades identificadas. Havendo
opcéo pela aposentadoria, serd iniciada a tramitacao do respectivo processo de concessao no SEI. Caso
0 servidor opte por permanecer em atividade, serd verificado o direito ao abono de permanéncia e
emitido o respectivo requerimento, quando cabivel.

O Manual define as etapas, responsabilidades, documentos e registros necessarios a execucdo dos
procedimentos, em conformidade com os fluxos operacionais vigentes e com a legislacao aplicavel.

5. ESCOPO E MODALIDADES ABRANGIDAS

Este Manual aplica-se aos procedimentos relacionados a concessao de aposentadorias dos segurados
do Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Toledo, sob responsabilidade da Coordenagéo
de Previdéncia do TOLEDOPREYV — Setor de Concesséo de Beneficios — SETCB.

Estdo abrangidos os seguintes processos de concessao, conforme os fluxos operacionais vigentes:

e Aposentadoria Voluntaria, compreendendo as aposentadorias por idade, por idade e tempo de
contribuicdo e especial de professor, observados os requisitos e as particularidades aplicaveis a
cada espécie de beneficio;

e Aposentadoria Compulsoéria;

e Aposentadoria por Invalidez;

e Aposentadoria Especial, atualmente processada para cumprimento de deciséo judicial.

As aposentadorias abrangidas pelo processo de Aposentadoria Voluntaria utilizam o mesmo fluxo de

tramitacdo no SEI, sem prejuizo da observancia dos requisitos, documentos, critérios de analise e

demais particularidades préprias de cada espécie de beneficio.

O escopo compreende, quando aplicavel a modalidade, as atividades preparatérias de orientacao
previdenciaria que antecedem a abertura do processo eletrénico, bem como a instru¢do, analise,
concesséo e demais providéncias decorrentes da tramitagéo do beneficio no SEI.

Os procedimentos de revisdo de aposentadoria ndo integram o escopo deste Manual, por serem
disciplinados em manual e fluxo especificos.
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6. SISTEMA, CLASSIFICACAO E NiVEL DE ACESSO

A fase preparatéria de orientacdo previdenciaria antecede a abertura do processo eletrdnico de
concesséao de aposentadoria, conforme as particularidades de cada modalidade.

A partir da abertura formal do processo de concessdo, as quatro modalidades abrangidas por este
Manual tramitam exclusivamente por meio do Sistema Eletrénico de Informacgfes — SEI, observando-se
o fluxo e a Base de Conhecimento correspondentes.

Os processos de concessdo de aposentadoria sdo classificados no SEI sob o assunto 02.19.03 —
Aposentadoria (concessao, revisao, etc.) e possuem nivel de acesso restrito, sob a hipotese legal de
informacao pessoal, nos termos do art. 31 da Lei n°® 12.527/2011.

A inclusdo, o acesso, a tramitacdo e o tratamento dos documentos no processo eletrénico deverdo
observar as regras de acesso e as funcionalidades estabelecidas para o SEI.

7. AGENTES DO PROCESSO E RESPONSABILIDADES

A Coordenacao de Previdéncia do TOLEDOPREV — Setor de Concessao de Beneficios — SETCB € a
unidade responsavel pelo processo, sem prejuizo da atuagéo das demais unidades e agentes nas etapas
que Ihes sao atribuidas pelos respectivos fluxos operacionais.

Unidade/Agente Responsabilidade no processo

SETCB — Setor de Concesséo de Beneficios Conduzir a orientagdo previdenciaria, instru¢do, analise dos requisitos, apuracéo do
beneficio, calculos e demais providéncias de natureza previdenciaria. Na aposentadoria
compulsdria, realizar a comunicacéo ao servidor a partir do alerta preventivo do sistema.

Servidor segurado Fornecer informagdes e documentos de sua responsabilidade e participar das etapas
em que sua atuacao esteja prevista. Na aposentadoria voluntaria, manifestar sua opcéao
pela concessdo ou pela permanéncia em atividade. Nas modalidades instauradas
independentemente de requerimento, sua concordancia ndo constitui condi¢éo para o
prosseguimento.

SETRB — Setor de Requerimento de Beneficios Atuar nas etapas em que o processo seja disponibilizado para que o servidor realize as
assinaturas eletronicas dos documentos necessarios, conforme previsto nos respectivos
fluxos.

Junta Médica Oficial Realizar a avaliagdo médico-pericial e emitir o laudo que fundamenta o inicio do

procedimento de aposentadoria por invalidez.

SUBPTP — Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciaria Realizar a andlise e manifestagdo juridica nos processos, conforme o fluxo. Na
Aposentadoria Especial, promover a tramitagdo do Processo de Mandado de
Concessao de Beneficio, com a decisdo ou sentenca judicial e o despacho de
encaminhamento.

UGTPREYV - Unidade Gestora do TOLEDOPREV Exercer as atribuicdes de gestéo, decisdo e assinatura que lhe competem no processo
de concesséo, conforme o fluxo aplicavel.

SMRH — Secretaria de Recursos Humanos Fornecer, complementar e processar informagées funcionais e documentos necessarios
a concessao, incluindo a emissédo do Oficio de Encaminhamento nas aposentadorias
compulséria e por invalidez, bem como realizar as assinaturas que lhe competem,
conforme os respectivos fluxos.

GABPREF — Gabinete do Prefeito Realizar as assinaturas que |lhe competem nos documentos de formalizagdo da
concessao, apés a assinatura da SMRH e antes do retorno do processo ao SETCB,
conforme o fluxo aplicavel.

SETTLEG — Setor de Legislacédo Elaborar a Portaria de concessdo de aposentadoria e encaminha-la para publicagao,
conforme o processo relacionado aberto pelo SETCB.

SETCOMPREYV — Setor de Compensacgao Previdenciaria Adotar as providéncias relativas & compensacgéo previdenciaria quando o beneficio for
passivel de compensagéo.
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8. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

O mapeamento das atividades dos processos de concesséo de aposentadorias esta representado nos
fluxogramas operacionais vigentes, correspondentes as seguintes modalidades:

e Processo de Concessao de Aposentadoria Voluntaria,

e Processo de Concesséao de Aposentadoria Compulsoéria;
e Processo de Concessao de Aposentadoria por Invalidez;
e Processo de Concesséao de Aposentadoria Especial.

Os fluxogramas representam a sequéncia das atividades, os agentes envolvidos, 0s pontos de deciséo,
as tramitacdes e os retornos aplicaveis a cada modalidade e constituem, juntamente com este Manual,
0 conjunto documental de referéncia para a execugdo dos processos.

As atividades descritas neste Manual deverdo ser interpretadas em conjunto com o0 respectivo
fluxograma, considerando as particularidades e os gatilhos de inicio de cada modalidade.

Sempre que houver alteracdo da rotina que implique modificacdo da sequéncia das atividades, dos
agentes, dos documentos ou dos pontos de deciséo, o respectivo fluxograma e este Manual deveréo ser
atualizados de forma coordenada.

9. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES

Os processos abrangidos por este Manual possuem formas distintas de inicio, conforme a modalidade
de aposentadoria. As atividades descritas a seguir sintetizam etapas comuns ou semelhantes da
concessdo, observada a sequéncia operacional e as particularidades estabelecidas no respectivo
fluxograma.

9.1 Apuracdo e célculo dos proventos

Serdo elaborados os célculos e a memdria de calculo do beneficio, segundo a regra aplicavel a
modalidade ou os parametros determinados na decisao judicial, quando for o caso.

9.2 Andlise dos elementos da concessao

A documentacdo sera analisada quanto a suficiéncia e regularidade, considerando os requisitos
previdenciarios aplicaveis ou, no caso da Aposentadoria Especial, os elementos necessarios ao
cumprimento da deciséo judicial.

9.3 Abertura e classificagcdo do processo no SEI

O processo sera aberto a partir do gatilho correspondente a modalidade e classificado conforme as
regras estabelecidas para o processo de concesséo de aposentadoria.

9.4 Instrucao documental

O SETCB e as demais unidades intervenientes deverdo reunir e incluir os documentos funcionais,
previdenciarios, pessoais e demais registros necessarios, conforme a modalidade e o respectivo fluxo.
9.5 Andlise juridica

O processo sera encaminhado a SUBPTP nas etapas estabelecidas pelo fluxo correspondente, para
emissao da manifestagao juridica cabivel.

9.6 Formalizacao e publicacdo do ato concessério

Apos concluidas as andlises e validacdes aplicaveis e coletadas as assinaturas previstas no respectivo
fluxo, o SETCB abrira o processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria e o0 encaminhara ao
SETTLEG, responsavel pela elaboracdo da Portaria de concessdo e pelo encaminhamento para
publicacéo.
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9.7 Providéncias posteriores a concessao

ApO6s a publicacédo, serdo adotadas as providéncias previstas no fluxo correspondente, incluindo o
encaminhamento das informacdes necessarias a unidade responsavel pela folha de pagamento, por
meio do controle interno utilizado pelo SETCB, ciéncia ou notificacdo quando cabivel, encaminhamento
ao TCE/PR, compensacao previdenciaria quando aplicavel e conclusao do processo.

10. PARTICULARIDADES POR MODALIDADE

10.1 Aposentadoria Voluntaria

O processo de Aposentadoria Voluntaria abrange, no ambito do TOLEDOPREYV, as aposentadorias por
idade, por idade e tempo de contribuicdo e especial de professor, as quais utilizam o mesmo fluxo
operacional no SEI, observados os requisitos, documentos e particularidades aplicaveis a cada espécie
de beneficio.

A concessédo é precedida de fase preparatoria de orientagdo previdenciaria, destinada a analise da
situacéo funcional e previdenciaria do servidor e a identificacdo das possibilidades de aposentadoria.

10.1.1 Fase preparatéria — orientacdo previdenciaria

A fase preparatéria tem inicio com a solicitacao de simulacao pelo servidor. O SETCB realiza a andlise
das informagBes funcionais e previdenciarias disponiveis, verificando os periodos contributivos, os
requisitos aplicaveis e a eventual necessidade de complementacdo documental ou averbagéo de tempo
de contribuicéo.

Quando identificada a existéncia de tempo de contribuicdo ainda ndo averbado que possa interferir na
analise das possibilidades de aposentadoria, o servidor sera orientado quanto as providéncias
necessarias para a respectiva averbacdo. Concluida a averbacdo, quando aplicavel, a analise
previdenciaria sera atualizada.

Na simulacao serdo apresentadas ao servidor as regras de aposentadoria compativeis com sua situacéo
funcional e previdenciaria, tanto aquelas cujos requisitos ja estejam integralmente preenchidos quanto
aguelas cujos requisitos ainda estejam em processo de cumprimento, com indicagcdo das condicdes
necessarias para sua aquisicao.

A orientagdo devera permitir ao servidor comparar as possibilidades identificadas e decidir entre a
concessdo de aposentadoria por regra ja implementada ou a permanéncia em atividade para
cumprimento de outra regra de seu interesse.

Caso o servidor opte pela aposentadoria e ja tenha preenchido os requisitos da regra escolhida, sera
iniciado o Processo de Concessédo de Aposentadoria no SEI. Caso opte por permanecer em atividade,
serda verificado se possui direito ao abono de permanéncia e, quando cabivel, sera emitido o respectivo
requerimento, encerrando-se o atendimento relativo a concessao naquele momento.

10.1.2 Abertura e instrucao do processo no SEI

Apds a manifestacdo do servidor pela aposentadoria e confirmada a implementagédo dos requisitos da
regra escolhida, o SETCB dara inicio ao Processo de Concessao de Aposentadoria Voluntaria no SEI.

Na abertura do processo serd gerado o Termo de Abertura de Processo Eletronico, assinado
eletronicamente pelo servidor responsavel pela instrucéo. Imediatamente ap6s o Termo de Abertura sera
juntado o Requerimento de Aposentadoria, assinado pelo servidor interessado.

O processo sera instruido com os documentos funcionais, previdenciarios e pessoais necessarios a
andlise e formalizacdo do beneficio, conforme a situagdo do servidor e a regra escolhida. Quando
necessaria complementacdo documental, o servidor ou a unidade competente sera acionado para
apresentacao ou producédo das informacdes faltantes.
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Quando o servidor ndo possuir acesso necessario para realizacdo de assinatura eletronica, deverdo ser
adotadas as providéncias para seu cadastramento ou habilitacdo conforme os procedimentos vigentes
de administracéo do SEI.

10.1.3 Analise previdenciaria, calculos e manifestacdo do servidor

ApOs a instrucdo inicial, o SETCB procedera a andlise previdenciaria, considerando os periodos
contributivos, as informagdes funcionais, a legislagdo aplicavel e a regra de aposentadoria escolhida
pelo servidor.

Serdo elaborados e juntados ao processo os documentos destinados a demonstracdo do direito ao
beneficio, incluindo a Relacdo das Opc¢des de Beneficio, os demonstrativos de tempo de contribuicao e
demais registros necessarios a comprovacao dos requisitos.

A opcao do servidor pela regra de aposentadoria sera formalizada mediante Termo de Opcéao, que
integrara o processo eletronico.

Na sequéncia, serdo elaborados o Caélculo dos Proventos e a respectiva Memodria de Calculo do
Beneficio. Quando houver situagdo de acumulacdo de beneficios ou outra condicdo que exija
manifestacé@o especifica, deverdo ser produzidas as declara¢gfes, demonstrativos e demais documentos
previstos no fluxo e na legislacé@o aplicavel.

10.1.4 Analise juridica e formalizagao do ato concessoério
Concluida a analise previdenciaria e formalizadas as manifestacfes e documentos necessarios, o

N

SETCB encaminhar4d o processo a SUBPTP para andlise juridica, conforme previsto no fluxo
operacional.

Emitido o parecer juridico, o processo retornard ao SETCB para continuidade das providéncias de
formalizacdo da concessdo. A Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC, quando integrante do
processo, sera submetida as assinaturas previstas no fluxo, inclusive a assinatura do dirigente da
Unidade Gestora do RPPS.

Os demais documentos que exijam assinatura da SMRH serdo disponibilizados conforme a
funcionalidade prevista no SEI. Ap6s a assinatura da SMRH, o processo serd encaminhado ao
GABPREF para as assinaturas previstas e, concluida essa etapa, retornard ao SETCB.

Concluidas essas providéncias, o SETCB abrira no SEI o processo relacionado de Atos Administrativos
— Portaria e o0 encaminhara ao SETTLEG, responsavel por elaborar a Portaria de concessédo e
encaminha-la para publicacdo. O processo de aposentadoria permanecera relacionado ao processo de
Portaria e sera retomado pelo SETCB apoés a concluséo desse subprocesso.

10.1.5 Implantacao do beneficio e encaminhamento ao TCE/PR

Concluida a formalizacdo e publicada a Portaria, o processo retornara ao SETCB. Para inclusdo do
beneficio na folha de pagamento, o SETCB encaminhara a unidade responsavel somente a planilha de
controle com as informacdes necessarias, permanecendo o processo de aposentadoria no SETCB. Na
sequéncia, serdo adotadas as providéncias necessarias ao encaminhamento do ato para analise e
registro pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR.

Na sequéncia, 0 processo sera preparado e cadastrado no sistema utilizado pelo TCE/PR para o envio
dos atos de pessoal, com a elaboracdo e inclusdo dos documentos exigidos para 0 respectivo
encaminhamento.

ApOs 0 envio, 0 processo permanecera em acompanhamento até o retorno do TCE/PR. Recebida a
decisé@o ou documento de registro, este sera juntado ao processo eletrénico.

10.1.6 Compensacao Previdenciaria e conclusao do processo

Apés o retorno do TCE/PR, o SETCB verificara a existéncia de periodos de contribuicdo que possam
ensejar compensacao previdencidria.
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Havendo hip6tese de compensacéo, o processo serd encaminhado ao SETCOMPREYV para adocao das

providéncias necessarias a abertura do requerimento de compensacao e inclusdo do respectivo
comprovante no processo eletronico.

N&o havendo hipétese de compensacao, ou concluidas as providéncias atribuidas ao SETCOMPREV,
0 processo retornara ao SETCB para verificacao final da instrucéo e concluséo no SEI, sem necessidade
de aguardar o deferimento ou o efetivo pagamento da compensacao previdenciaria.

10.2 Aposentadoria Compulséria

10.2.1 Fase preparatéria - identificacdo e orientacdo previdenciaria

O acompanhamento da proximidade da idade-limite para aposentadoria compulsoria é realizado por
meio do sistema informatizado utilizado pelo TOLEDOPREV para gestao previdencidria, simulagédo e
célculo de beneficios e verificacdo do cumprimento dos requisitos previdenciarios.

Trés meses antes de o servidor atingir a idade-limite para aposentadoria compulséria, o sistema emite
alerta para inicio das providéncias preparatérias. A partir desse alerta, 0 SETCB comunica o servidor,
solicita os documentos necessarios e realiza a analise de sua situacdo funcional e previdenciaria.

Havendo necessidade de complementacdo documental, as providéncias correspondentes serdo
adotadas pelo SETCB. O SETRB sera utilizado quando o processo for disponibilizado para que o
servidor realize as assinaturas eletrdnicas dos documentos necessarios.

A comunicacdo e a ciéncia do servidor possuem carater informativo e ndo constituem requerimento,
opcao ou manifestacao de concordancia com a aposentadoria.

Na fase de orientagcéo e simulacédo serao verificadas as regras ja implementadas. Caso o servidor possua
outra regra de aposentadoria ja adquirida e opte por regra mais vantajosa que a compulsoéria, a escolha
sera formalizada mediante Termo de Opcdo e o processo no SEl serd aberto de acordo com a
modalidade escolhida.

Caso ndo exista outra regra implementada ou ndo haja opcao por regra diversa, ao atingir a idade-limite
serd iniciado o Processo de Concessao de Aposentadoria Compulséria, independentemente de
requerimento, assinatura ou concordancia do servidor.

10.2.2 Abertura, instrucado e calculo da Aposentadoria Compulséria

Definido, na fase preparatoria, que a concessao ocorrerd pela modalidade de Aposentadoria
Compulséria, o SETCB iniciara o respectivo processo no SElI. O Termo de Abertura de Processo
Eletrénico sera assinado pelo servidor responsavel pela instrucéo.

Serdo inseridos no processo os documentos funcionais, previdenciarios e pessoais necessarios a
concesséo, bem como os registros produzidos na fase preparatéria pertinentes a andlise do beneficio,
inclusive a Relac¢édo das Opgbes de Beneficio.

Havendo necessidade de complementacdo documental, as providéncias serdo adotadas pelo SETCB.
O processo somente sera disponibilizado no SETRB quando necesséaria a assinatura eletrénica de
documentos pelo servidor.

O SETCB procedera a conferéncia dos periodos contributivos, das informacgdes funcionais e dos demais
elementos necessarios a concesséo, elaborando o Célculo dos Proventos, a Memdéria de Célculo do
Beneficio e os demais documentos previstos no fluxo.

Quando a aposentadoria decorrer exclusivamente do atingimento da idade-limite, ndo sera exigido
Termo de Opcao nem manifestacdo de concordancia do servidor para a continuidade da concessao.
10.2.3 Analise juridica, formalizacao, implantacado e encaminhamento ao TCE/PR

Concluida a instrucao e elaborados os célculos, o processo sera encaminhado a SUBPTP para andlise
juridica. Emitido o parecer, 0 processo retornard ao SETCB para as providéncias de formalizacao e para
a coleta das assinaturas previstas no fluxo.
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Concluidas as assinaturas previstas, o0 SETCB abrira o processo relacionado de Atos Administrativos —
Portaria e o encaminhard ao SETTLEG, que elaborara a Portaria de concesséo e a encaminhara para
publicacdo. ApGs a publicacéo, o processo de aposentadoria seguird no SETCB, que encaminhara a
unidade responsavel pela folha de pagamento somente a planilha de controle com as informacdes
necessarias a inclusdo do beneficio. Em seguida, o SETCB adotara as providéncias para
encaminhamento do ato ao TCE/PR.

Ap0s o envio ao TCE/PR, 0 processo permanecera em acompanhamento até o respectivo retorno. A
ciéncia ou notificagdo do servidor acerca da concessdo possui carater informativo e sua eventual
auséncia de assinatura ndo impede a continuidade do processo.

10.2.4 Compensacao Previdenciaria e conclusao

Apés o retorno do TCE/PR, seré verificada a existéncia de hipotese de compensacao previdenciaria.
Havendo, o processo serd encaminhado ao SETCOMPREV para as providéncias de abertura do
requerimento e, posteriormente, retornard ao SETCB para conclusdo no SEI, sem necessidade de
aguardar o deferimento ou o efetivo pagamento da compensacao.

10.3 Aposentadoria por Invalidez

10.3.1 Recebimento do laudo e preparacao do processo

A aposentadoria por invalidez é instaurada a partir da emissao de laudo pericial pela Junta Médica
Oficial, que ateste a incapacidade laborativa de carater permanente, conforme os requisitos aplicaveis.

Recebido o laudo, o SETCB dara inicio as providéncias necessarias, comunicara o servidor e o orientara
guanto a apresentacao ou atualizagdo dos documentos necessarios. A ciéncia possui carater informativo
e nao se confunde com manifestacdo de concordéancia, ndo constituindo requisito para a abertura ou
continuidade do processo.

Na andlise previdenciaria, caso seja identificada outra regra de aposentadoria ja implementada que
possa resultar mais vantajosa, o servidor podera optar pela respectiva modalidade. Nessa hipotese, a
escolha sera formalizada mediante Termo de Opc¢éao e o processo no SEI sera aberto de acordo com a
modalidade escolhida.

N&o sendo identificada regra diversa ja implementada, ou ndo havendo opcao por outra modalidade, o
procedimento prosseguira para a concessao da Aposentadoria por Invalidez, independentemente de
requerimento ou manifestacdo de concordancia. Havendo necessidade de complementacao
documental, as providéncias pertinentes serdo adotadas pelo SETCB.

10.3.2 Abertura, instrucao, analise e calculo

Reunidos os elementos necessarios, o SETCB iniciarA no SEl o Processo de Concessédo de
Aposentadoria por Invalidez. O Termo de Abertura de Processo Eletrdnico sera assinado pelo servidor
responsavel pela instrucao.

Integrara obrigatoriamente a instrucdo o Laudo Pericial emitido pela Junta Médica Oficial, que constitui
o fundamento técnico para a instauracdo da modalidade. Sera também elaborada e juntada ao processo
a Relacdo das Opcdes de Beneficio.

N&o havendo opc¢éo por modalidade diversa, o processo prosseguira para concessao da Aposentadoria
por Invalidez sem exigéncia de Termo de Opcéo ou manifestacéo de concordancia do servidor.

O SETCB elaborara o Calculo dos Proventos, a Memoria de Calculo do Beneficio e os demais
documentos previstos no fluxo. Havendo necessidade de complementagdo documental, o SETCB
adotard as providéncias junto ao servidor ou a unidade competente, conforme o caso. O SETRB sera
utilizado quando o processo for disponibilizado para que o servidor realize as assinaturas eletrdnicas
dos documentos necessarios.
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10.3.3 Analise juridica, formalizacao, implantacado e encaminhamento ao TCE/PR

Concluida a instrucao e elaborados os calculos, o processo seguira para andlise juridica pela SUBPTP
e, apos o retorno ao SETCB, serao adotadas as providéncias de formalizacao e coletadas as assinaturas
previstas no fluxo. Na sequéncia, o SETCB abrird o processo relacionado de Atos Administrativos —
Portaria e 0 encaminhard ao SETTLEG, que elaboraré a Portaria de concesséo e a encaminhara para
publicagéo.

Concluida a publicacao, o processo de aposentadoria seguira no SETCB. Para inclusao do beneficio na
folha de pagamento, o SETCB encaminhara a unidade responsavel somente a planilha de controle com
as informacfes necesséarias. Em seguida, o SETCB preparara e encaminhara o ato ao TCE/PR para
analise e registro, permanecendo o processo em acompanhamento até o respectivo retorno.

A ciéncia ou eventual discordancia do servidor ndo constitui condicdo para o prosseguimento da
concessédo quando esta decorrer do laudo pericial e ndo houver opc¢éo por outra regra de aposentadoria.

10.3.4 Compensacao Previdenciaria e conclusao

Apbs o retorno do TCE/PR, seréa verificada a existéncia de hipotese de compensacao previdenciaria.
Havendo, o processo serd encaminhado ao SETCOMPREV para as providéncias de abertura do
requerimento e, posteriormente, retornard ao SETCB para conclusdo no SEI, sem necessidade de
aguardar o deferimento ou o efetivo pagamento da compensacao.

10.4 Aposentadoria Especial

A Aposentadoria Especial, na rotina atualmente executada pelo TOLEDOPREYV, é processada para
cumprimento de deciséo judicial, considerando que o Municipio de Toledo nédo possui legislacao propria
que discipline administrativamente a concessao dessa modalidade.

10.4.1 Recebimento da determinacdo judicial e abertura do processo

A SUBPTP promove a tramitacdo da determinacéo judicial no Processo de Mandado de Concesséao de
Beneficio, no qual constam a decisao ou sentenca judicial e o respectivo despacho de encaminhamento.

A partir desse processo serd iniciado no SEI o Processo de Concessdo de Aposentadoria Especial,
devidamente relacionado ao Processo de Mandado de Concesséo de Beneficio. O Termo de Abertura
de Processo Eletrdnico seré assinado pelo servidor responsavel pela instrucao.

A instrucédo devera observar os elementos constantes do processo relacionado, os parametros fixados
na decisdo e 0s documentos necesséarios ao seu cumprimento. A instauragdo e o prosseguimento
independem de requerimento, opcao ou concordancia do servidor.

10.4.2 Instrucao, analise e calculo do beneficio

ApOs a abertura, o0 SETCB procedera a conferéncia e a complementacao das informacdes funcionais,
previdenciarias e pessoais necessarias ao cumprimento da deciséo judicial.

Sera elaborada e juntada ao processo a Relagdo das Opgbes de Beneficio, juntamente com os
demonstrativos de tempo de contribuicdo e demais documentos necessarios a instrucdo. A Relacao das
Opcbes possui carater informativo e instrutorio, devendo a concessao observar os termos, limites e
parametros estabelecidos na deciséo judicial.

O SETCB elaborara o Calculo dos Proventos e a Memoéria de Calculo do Beneficio conforme os critérios
determinados na deciséo judicial. Quando a decisdo ou as circunstancias do caso exigirem informacdes
ou documentos complementares, inclusive de natureza funcional ou técnica, serdo adotadas as
providéncias junto as unidades competentes.

10.4.3 Analise juridica, formalizacdo e implantacao do beneficio

Apds a manifestacdo da SUBPTP, o processo retornara ao SETCB para continuidade das providéncias
de formalizacdo e para a coleta das assinaturas previstas no fluxo. Na sequéncia, o SETCB abrira o
processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria e o encaminhara ao SETTLEG, que elaborara
a Portaria de concesséao e a encaminhara para publicacéao.
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Concluida a publicacao, o processo de aposentadoria seguira no SETCB. Para inclusdo do beneficio na
folha de pagamento, o SETCB encaminhara & unidade responsavel somente a planilha de controle com
as informag8es necessérias. Apds esse encaminhamento, o SETCB dara continuidade as providéncias
previstas no fluxo. A formalizacdo administrativa devera observar os termos e parametros estabelecidos
na decisao judicial.

10.4.4 Encaminhamento ao TCE/PR, compensacao previdenciaria e conclusao

Ap0s a implantacéo do beneficio, o processo sera preparado e encaminhado ao TCE/PR para analise e
registro, permanecendo em acompanhamento até o respectivo retorno. Recebida a decisdo ou
documento de registro, este serd juntado ao processo eletronico.

Havendo hipétese de compensacao previdenciaria, o processo sera encaminhado ao SETCOMPREV
para as providéncias necessarias a abertura do requerimento. Concluida a atuacdo do SETCOMPREV,
ou inexistindo hipétese de compensacéo, o processo retornard ao SETCB para verificacdo final e
conclusdo no SEI, sem necessidade de aguardar o deferimento ou o efetivo pagamento da
compensacao.

11. DOCUMENTOS E REGISTROS POR MODALIDADE

Os documentos e registros indicados neste item deverao integrar o processo conforme sua aplicabilidade
a modalidade, a regra de aposentadoria e a situacao individual do servidor. A auséncia de documento
classificado como condicional ndo caracteriza incompletude da instru¢cdo quando néo estiver presente a
situacdo que determine sua producéo ou juntada.

11.1 Aposentadoria Voluntaria

Documentolregistro Classificacao Observacao

Termo de Abertura de Processo Eletronico Obrigatorio Gerado na abertura e assinado pelo servidor
responsavel pela instrucéo.

Requerimento de Aposentadoria Obrigatorio Assinado pelo servidor interessado e juntado ao
SEl imediatamente apds o Termo de Abertura.

Relagéo das Opgdes de Beneficio Obrigatério Registra as regras compativeis analisadas.

Termo de Opcgao Obrigatério Formaliza a escolha da regra de aposentadoria
pelo servidor.

Certiddo de Tempo de Contribuicdo do RPPS; Obrigatorio Documentos de apuragdo do tempo e dos
Certidao Consolidada; Relagdo Geral dos Periodos requisitos, conforme o fluxo.

de Contribuicao; Tempo de Contribui¢éo para
Apuragao dos Direitos

CTC de outro regime Condicional Quando houver tempo de outro regime a ser
utilizado.

Certiddo de Efetivo Exercicio do Magistério Condicional Aplicavel a aposentadoria especial de professor.

Certidao Comprobatéria Conforme aplicabilidade Conforme regra e fluxo.

Demonstrativo de Pagamento/Holerite Obrigatério Integra a instrucéo financeira do beneficio.

Célculo dos Proventos e Memoéria de Calculo do Obrigatorio Produzidos conforme a regra escolhida.

Beneficio

Declarag&o de Acumulo ou Nao Acimulo e Condicional Conforme a situagao do servidor e a necessidade

demonstrativo de célculo de acimulo de analise de acumulagéo.

Histérico Funcional do Servidor Obrigatério Integra a instrugdo funcional.

Documentos pessoais Obrigatorio RG, CPF, certidao de nascimento ou casamento

e comprovante de endereco, conforme o fluxo.

Termo de Ciéncia e Obrigatoriedade de Realizagao Obrigatorio Emitido conforme fluxo.
de Prova de Vida e Recadastramento
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Documentolregistro

Classificacao

Observacao

Pedido de Providéncias

Conforme fluxo

Produzido quando previsto na tramitagao.

Parecer Juridico Obrigatorio Emitido pela SUBPTP.
Portaria e publicac@o Obrigatério Formalizam a concesséo.
Relatério Circunstanciado; Formulario de Obrigatorio Documentos destinados ao encaminhamento ao

Encaminhamento; Extrato de Autuacéo

TCE/PR.

Decisao/registro do TCE/PR

Obrigatorio ao final da etapa

Juntado apo6s o retorno do Tribunal.

Comprovante de abertura do COMPREV

Condicional

Somente  quando  houver
compensacéo previdenciaria.

hipétese  de

11.2 Aposentadoria Compulséria

Documento/registro

Classificacao

Observacao

Termo de Abertura de Processo Eletronico Obrigatério Assinado pelo servidor responsavel pela
instrugéo.

Oficio de Encaminhamento do Processo Obrigatorio Emitido pela SMRH.

Relacéo das Opcdes de Beneficio Obrigatério Produzida na fase preparatéria e juntada ao

processo compulsaério.

Termo de Opcgao

N&o aplicavel a compulsoéria pura

Se o servidor optar por outra regra ja
implementada, o processo sera aberto na
modalidade escolhida.

Certiddes e demonstrativos contributivos

Obrigatério/conforme aplicabilidade

Destinados  a
previdenciéria.

apuracao da situagao

CTC de outro regime Condicional Quando houver tempo de outro regime a ser
utilizado.

Demonstrativo de Pagamento/Holerite Obrigatorio Conforme fluxo.

Célculo dos Proventos e Memoéria de Calculo do Obrigatério Produzidos conforme a regra aplicavel.

Beneficio

Declaragéo de Acimulo ou Ndo Actimulo e Condicional Conforme a situagéo do servidor.

demonstrativo de célculo de acimulo

Histérico Funcional do Servidor Obrigatério Integra a instrugédo funcional.

Documentos pessoais Obrigatorio Conforme relagéo prevista no fluxo.

Termo de Ciéncia e Obrigatoriedade de Realiza¢éo
de Prova de Vida e Recadastramento

Obrigatério quanto a emissao

A auséncia de assinatura do servidor ndo impede
0 prosseguimento da concessao.

Pedido de Providéncias

Conforme fluxo

Produzido quando previsto na tramitacéo.

Parecer Juridico Obrigatério Emitido pela SUBPTP.
Portaria e publicagéo Obrigatorio Formalizam a concesséo.
Relatorio Circunstanciado; Formulario de Obrigatorio Documentos destinados ao encaminhamento ao

Encaminhamento; Extrato de Autuacéo

TCE/PR.

Deciséo/registro do TCE/PR

Obrigatério ao final da etapa

Juntado apés o retorno do Tribunal.

Comprovante de abertura do COMPREV

Condicional

Quando houver hipoétese de compensagao
previdenciaria.
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11.3 Aposentadoria por Invalidez

Documentolregistro

Classificacao

Observacao

Termo de Abertura de Processo Eletrénico Obrigatério Assinado pelo servidor responsavel pela
instrugéo.

Oficio de Encaminhamento do Processo por Obrigatério Emitido pela SMRH.

Invalidez

Laudo Pericial da Junta Médica Oficial Obrigatorio Documento que caracteriza o gatilho da
modalidade.

Relagéo das Opgdes de Beneficio Obrigatorio Integra a analise previdenciaria e € juntada ao

processo.

Termo de Opgéo

N&o aplicavel a invalidez pura

Somente havera Termo de Opcéo se o servidor
escolher outra modalidade; nesse caso, sera
aberto o processo correspondente a regra
escolhida.

Certiddes e demonstrativos contributivos Obrigatério/conforme aplicabilidade Destinados a apuracéo da situacao
previdenciaria.

CTC de outro regime Condicional Quando houver tempo de outro regime a ser
utilizado.

Demonstrativo de Pagamento/Holerite Obrigatorio Conforme fluxo.

Calculo dos Proventos e Meméria de Célculo do Obrigatério Produzidos conforme a regra aplicavel.

Beneficio

Declaracéo de Acimulo ou Nao Acimulo e Condicional Conforme a situagéo do servidor.

demonstrativo de célculo de acumulo

Histérico Funcional do Servidor Obrigatorio Integra a instrugao funcional.

Documentos pessoais Obrigatério Conforme relacéo prevista no fluxo.

Termo de Ciéncia e Obrigatoriedade de Realizagao
de Prova de Vida e Recadastramento

Obrigatorio quanto & emissao

A auséncia de assinatura ndo impede o
prosseguimento quando a concesséo decorrer do
laudo pericial.

Pedido de Providéncias

Conforme fluxo

Produzido quando previsto na tramitagao.

Parecer Juridico Obrigatorio Emitido pela SUBPTP.
Portaria e publicacao Obrigatorio Formalizam a concesséo.
Relatorio Circunstanciado; Formulario de Obrigatorio Documentos destinados ao encaminhamento ao

Encaminhamento; Extrato de Autuacédo

TCE/PR.

Decisao/registro do TCE/PR

Obrigatério ao final da etapa

Juntado apés o retorno do Tribunal.

Comprovante de abertura do COMPREV

Condicional

Quando houver hipétese de compensagao
previdenciéria.

11.4 Aposentadoria Especial

Documentolregistro

Classificacao

Observacao

Processo de Mandado de Concesséao de Beneficio

Obrigatério como processo relacionado

Processo SEI de origem, tramitado pela SUBPTP.

Deciséo ou sentenca judicial

Obrigatério no processo de origem

Fundamenta e delimita o cumprimento
administrativo.

Despacho da SUBPTP

Obrigatorio no processo de origem

Acompanha a decisdo judicial e formaliza o
encaminhamento para cumprimento.

Termo de Abertura do Processo de Aposentadoria
Especial

Obrigatorio

Assinado pelo servidor responsavel pela
instrugéo.
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Documentol/registro

Classificacao

Observacao

Relacéo das Opcdes de Beneficio Obrigatério Integra a instrugdo previdenciaria, com carater
informativo e instrutorio.
Termo de Opgao N&o aplicavel A concessao decorre de decisao judicial.

Certiddes e demonstrativos contributivos

Obrigatorio/conforme aplicabilidade

Destinados a instrugéo e ao calculo.

CTC de outro regime Condicional Quando necesséria a instrugao.

Documentagao técnica Condicional Quando exigida pela decisdo judicial ou
necessaria ao seu cumprimento.

Demonstrativo de Pagamento/Holerite Obrigatorio Conforme fluxo.

Célculo dos Proventos e Memoéria de Calculo do Obrigatério Elaborados conforme os parametros da decisdo

Beneficio judicial.

Histérico Funcional do Servidor Obrigatorio Integra a instrugao funcional.

Documentos pessoais Obrigatério Conforme relagéo prevista no fluxo.

Termo de Ciéncia e Obrigatoriedade de Realizagao
de Prova de Vida e Recadastramento

Conforme fluxo

Emitido quando aplicavel.

Parecer/manifestacgao juridica Obrigatorio Emitido pela SUBPTP ap6s a instrugdo e o
célculo, conforme o fluxo.

Portaria e publicacéo Obrigatorio Formalizam administrativamente a concessao.

Relatério Circunstanciado; Formulario de Obrigatério Documentos destinados ao encaminhamento ao

Encaminhamento; Extrato de Autuacao

TCE/PR.

Decisao/registro do TCE/PR

Obrigatorio ao final da etapa

Juntado ap6s o retorno do Tribunal.

Comprovante de abertura do COMPREV

Condicional

Quando houver hipétese de compensagédo
previdenciéria.

12. EVIDENCIAS E CONTROLES DO PROCESSO

A execucédo dos processos de concessao de aposentadorias devera ser passivel de rastreabilidade por
meio dos registros existentes no respectivo processo eletrénico no SEI e, quando aplicavel, nos sistemas
informatizados utilizados na execucao das atividades. Ndo ser& necessaria a producdo de documentos
ou registros adicionais quando os elementos existentes forem suficientes para demonstrar a execucao

da atividade ou do controle.

Os controles e as evidéncias aplicaveis variam conforme a modalidade de aposentadoria e a etapa
correspondente, observando-se 0s registros ja produzidos no curso regular da execucado do processo.

Controle/atividade

Evidéncia principal

Identificac@o tempestiva da aposentadoria compulsoria

Alerta automatico emitido pelo sistema trés meses antes da idade-limite e
registro da comunicacao realizada pelo SETCB.

Orientagao e analise das regras de aposentadoria

Simulacéo previdenciaria e Relagéo das Opgoes de Beneficio.

Verificacdo da necessidade de averbacéo

Registros e documentos de averbacéo, quando aplicavel.

Abertura regular do processo eletrénico

pela instrucao.

Termo de Abertura de Processo Eletrdnico assinado pelo servidor responsavel

Formalizac&o do requerimento na aposentadoria voluntaria

Requerimento de Aposentadoria assinado pelo servidor interessado.

Formalizagéo da escolha da regra, quando aplicavel

Termo de Opg&o.

Fundamento da aposentadoria por invalidez

Laudo Pericial emitido pela Junta Médica Oficial.
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Controle/atividade

Evidéncia principal

Fundamento da Aposentadoria Especial

Processo de Mandado de Concesséo de Beneficio relacionado,
decisdo/sentenca judicial e despacho da SUBPTP.

Conferéncia da situagdo funcional e previdenciaria

Certiddes, demonstrativos de tempo, histérico funcional e demais documentos
da instrucéo.

Apuracéo dos proventos

Célculo dos Proventos e Meméria de Célculo do Beneficio.

Controle de acumulagéo de beneficios

Declaragéo de Acimulo ou Nao Acumulo e demonstrativo de calculo, quando
necessario.

Andlise juridica

Parecer ou manifestagdo da SUBPTP.

Formalizagéo da concessao

Processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria, Portaria e respectiva
publicac&o.

Encaminhamento para incluséo do beneficio na folha de
pagamento

Registro das informagdes do beneficio no controle interno (planilha) utilizado
pelo SETCB e envio a unidade responsavel pela folha.

Controle externo da concesséo

Documentos de encaminhamento e deciséo/registro do TCE/PR.

Compensagao previdenciaria

Comprovante de abertura do requerimento no COMPREYV, quando aplicavel.

Conclusao do processo

Verificacéo final da instrugo e registro de concluséo no SEI.

Antes da concluséo do processo no SEI, o SETCB devera verificar se foram executadas as providéncias
aplicaveis a modalidade e se os respectivos documentos e registros encontram-se devidamente

inseridos ou relacionados ao processo.

Aprovacao e controle documental

Elaboracao e revisdao

Coordenacéo de Previdéncia do TOLEDOPREV - SETCB

Responsavel pelo processo

Coordenagao de Previdéncia do TOLEDOPREYV — SETCB

Aprovacgao Diretora-Executiva do TOLEDOPREV

Data de aprovagao/vigéncia 18/08/2026

Os fluxogramas anexos integram este Manual e correspondem aos fluxos operacionais vigentes no SEI.
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ANEXO |

Fluxograma - Processo de Concessao de Aposentadoria Voluntaria
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ANEXO Il

Fluxograma - Processo de Concessdo de Aposentadoria Compulséria

|[seth= | E13
*//TOLEDO 53'

TOLEDOPREV

M-001 | Revisdo 03 « P&gina 19



o e .
TOLEDOPREV o T

e giggpossencns oy -y

o e

ANEXO Il

Fluxograma - Processo de Concessdo de Aposentadoria por Invalidez
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ANEXO IV

Fluxograma - Processo de Concessdo de Aposentadoria Especial
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