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MANUALIZAGAO
APOSENTADORIA ESPECIAL

. O servidor preenche o Requerimento de Aposentadoria Especial, anexando os

documentos constantes em check list proprio ao setor de protocolo da PREVIBARRAS
(CTC emitida pelo INSS e/ou Certidao emitida por outros RPPS; copia autenticada/cépia
simples mediante apresentacgao original do RG, CPF, cadastro no PIS/PASEP/NIS, da
certiddo de nascimento (se solteiro), da certiddo de casamento/declaragdo de unido
estavel e certidao de nascimento dos filhos menores de 21 anos; comprovante de conta
no Banco do Brasil; comprovante de residéncia; e declaragdes obrigatorias); LTCAT; e
PPP);

O setor de protocolo da PREVIBARRAS confere a documentacao apresentada conforme
check list, realiza o registro e autuagdo do processo, encaminhando-o ao setor de
beneficios;

O setor de beneficios da PREVIBARRAS valida o LTCAT e PPP e encaminha o servidor
para avaliacdo da junta médica do municipio, solicitando ao médico do trabalho a
emissao de parecer médicopericial conclusivo;

A junta médica do municipo emite laudo, descrevendo o enquadramento por agente
nocivo, indicando a codificacdo contida na legislagdo especifica e o correspondente
periodo de atividade e restitui o processo ao setor de beneficios da PREVIBARRAS;

O setor de beneficios da PREVIBARRAS solicita ao RH da PMQB/CMQB que
acrescente ao processo os registros funcionais do servidor (CTC emitida pelo municipio,
homologagao do concurso publico junto ao TCE, ato de nomeagao no concurso, histérico
funcional, holerite atual, decretos funcionais e atos de concessdo de licencas e
afastamentos);

O setor de RH da PMQB/CMQB recebe e instrui o processo, restituindo-o a
PREVIBARRAS;

. O setor de beneficios da PREVIBARRAS confere os documentos anexados (dados,

assinatura e carimbo), realiza andlise preliminar dos direitos do servidor, langa as
informagdes em sistema proprio e emite planilhas de calculo contendo o valor do
beneficio e regra de aposentadoria adequada ao servidor, declaragao de ciéncia de
envio do processo ao TCE/PR, certiddo comprobatdéria do preenchimento dos requisitos
para percepg¢ao de vantagens, encaminhando o processo a Assessoria Juridica da
PREVIBARRAS para analise;

A Assessoria Juridica emite parecer juridico quanto a legalidade do pedido,
encaminhando o processo ao departamento juridico da PMQB/CMQB para analise;

O departamento juridico da PMQB/CMQB emite parecer juridico quanto a legalidade do
pedido, encaminhando o processo a CCl para analise;

10.A CCI realiza a analise e elabora parecer com base nos documentos instruidos no

processo, restituindo-o ao setor de beneficios;

11. 0O setor de beneficios certifica as informacdes e valores para a concessao do beneficio

€ encaminha o processo ao setor de RH da PMQB/CMQB para elaboracgao e publicagao
do ato de concesséao;

12.0 setor de RH da PMQB/CMQB emite ato oficial contendo os dados pessoais do
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servidor, a base legal, regra de aposentadoria e valor dos proventos, cujo documento
segue para homologacdo, assinatura do Chefe do Poder Executivo/Legislativo e
publicacdo em Diario Oficial, sendo que apds anexar o ato e comprovante de publicacéo
ao processo, o mesmo € restituido ao setor de beneficios da PREVIBARRAS;

13. 0 setor de beneficios encaminha o processo de aposentadoria para cadastro na Folha
de Pagamentos da PREVIBARRAS, realiza o langamento dos dados conforme
documentacgao e pareceres, digitaliza o processo na integra e encaminha via SIAP do
TCE para analise e homologagao;

14.0 TCE realiza a analise do processo de concessao de aposentadoria e havendo
conformidade, publica o ato de registro do beneficio;

15. Ap6s homologacgao do TCE, o setor de beneficios envia a documentagao para cadastro
no sistema COMPREYV, digitaliza a parte final do processo administrativo e realiza o
arquivo em pasta proépria do beneficiario.

Legenda

CCI - Coordenadoria de Controle Interno

CMQ@B - Camara Municipal de Quatro Barras

COMPREY - Compensacéo Previdenciaria

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigao

INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social

LTCAT - Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de Trabalho
PMQB - Prefeitura Municipal de Quatro Barras

PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

PREVIBARRAS - Previdéncia Social do Municipio de Quatro Barras
RH - Recursos Humanos

SIAP - Sistema de Informacgéo de Atos de Pessoal

TCE - Tribunal de Contas do Estado



