ESTADO DO RIO DE JANEIRO
IPAM = INSTITUTO DE PENSAO E APOSENTADORIA MUNICIPAL

MANUAL DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar os processos de concessdo de Aposentadorias (Voluntaria por Idade
ou ldade e Tempo de Contribuicdo; Invalidez; Compulsoria; Especial) pelo Instituto
de Pensao e Aposentadoria Municipal de Cantagalo — IPAM.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Constituicao Federal;

e Emenda Constitucional n® 103/2019;

e Emenda Constitucional n° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

e Emendas Constitucionais n°® 20/1998, n° 41/2003, n°® 47/2005 que dispdem
sobre regras de transicao;

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei Municipal n® 10/1990);

e Lei Municipal que rege o Instituto de Pensédo e Aposentadoria Municipal —
IPAM (Lei Municipal n® 700/2005 e suas alteracdes).

3. RESPONSABILIDADES

Presidéncia Realiza a analise do deferimento;
Assina a Portaria de Concessao, solicita a
publicacdo e autoriza a inclusdo na folha de

pagamento.
Juridico Emite parecer juridico, quando necessario;
Envia o processo, se for o caso, ao COMPREV.
RH Realiza a abertura do processo de concessao;

Solicita documentacdo adicional junto a
Prefeitura Municipal,

Analisa os documentos;

Atualiza as informacfes no sistema;

Elabora o calculo e a minuta da Portaria;

Emite Portaria de Concessao;

Solicita inclusédo na folha de pagamento;

Envia portaria para publicacéo;

Comunica a Prefeitura Municipal de Cantagalo —
PMC;
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Protocolo

Requerente/Servidor

PMC

4. DETALHAMENTO

4.1.
CONTRIBUICAO)

Encaminha inclusdo folha de
pagamento;

Concede o beneficio;

Solicita a convocacédo do Interessado;

Digitaliza a documentacdo para envio ao
TCE/RJ;

Aguarda o Registro.

Verifica documentacao para abrir 0 processo;
Convoca/notifica o Interessado;

Arguiva o processo.
Apresenta a documentacao;
Apresenta laudo pericial
invalidez;

Assina declaragéo de acumulagdo de beneficios
e declaracdo de ndo acumulacdo de cargos;
Preenche requerimento do beneficio.

Envia documentos solicitados para instrucao do

Processo.

para na

comprovando a

APOSENTADORIA VOLUNTARIA (IDADE OU IDADE/TEMPO DE

1 Solicita o beneficio. Requerente Apresenta a
documentacéo;
Assina Declaracao de
acumulacéo de
beneficios e Declaragao
de ndo acumulacédo de
cargos;
Preenche requerimento
do beneficio.
2 Verifica a Protocolo
documentacao para
abrir 0 processo.
8 Realiza a aberturado RH
processo.
4 Solicita RH Sao solicitados a
documentacao Prefeitura os

adicional a PMC.
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Envia os documentos
solicitados.

Analisa os
documentos, atualiza
as informagdes no
sistema e elabora o
calculo.

Emisséao de Parecer

Andlise do
Deferimento.

Emite a Portaria de
concessao e solicita a
incluséo na folha de
pagamento.

Assina a portaria de
concessao, solicita a
publicag&o e autoriza
a incluséo na folha de
pagamento.

Envia a Portaria para
publicacdo, comunica
a PMC e encaminha
para inclusao na folha
de pagamento.

Convoca o
Requerente.

Recebe a Portaria, a
publicacéo e os dados
gerais da
Aposentadoria
Voluntaria.

Digitaliza documentos
para envio ao
TCE/RJ.

Aguarda Registro.
Envio ao COMPREV

Prefeitura
Municipal
(PMC)
RH

Juridico
Presidéncia

RH

Presidéncia

RH

Protocolo

Requerente

RH

Juridico

Verifica se as
informagodes prestadas
estao corretas e se
permitem a concessao
do beneficio.

Se for o caso.

A portaria € enviada para
publicacéo no Diério
Oficial Eletrénico do
Municipio, a Prefeitura é
comunicada e o
Requerente é incluido na
folha de pagamento do
Instituto.

A convocacao é feita por
contato telefénico.

Os documentos séo
digitalizados e enviados
ao TCE/RJ para registro.

Realizacdo da
Compensacao
Previdenciaria, se for o
caso.
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4.2. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1 Solicita o beneficio. Requerente Apresenta a
documentacao, bem
como o laudo pericial;
Assina Declaracao de
acumulacéo de
beneficios e Declaragéo
de ndo acumulacéo de

cargos;

Preenche requerimento
do beneficio.

2 Verifica a Protocolo
documentacéo para
abrir 0 processo.

3 Realiza a aberturado RH
processo.

4 Solicita RH Sao solicitados a
documentacao Prefeitura os
adicional a PMC. documentos e

informagdes funcionais
do servidor.

5 Envia os documentos  Prefeitura
solicitados. Municipal

(PMC)

6 Analisa os RH Verifica se as
documentos, atualiza informacdes prestadas
as informagdes no estdo corretas e se
sistema e elabora o permitem a concessao
calculo. do beneficio.

7 Emisséao de Parecer Juridico Se for o caso.

8 Andlise do Presidéncia
Deferimento.

9 Emite a Portaria de RH

concessao e solicita a
inclusao na folha de
pagamento.
10 Assina a portaria de Presidéncia
concessao, solicita a
publicacdo e autoriza
a incluséo na folha de
pagamento.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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Envia a Portaria para
publicacdo, comunica
a PMC e encaminha
para inclusdo na folha
de pagamento.

Convoca o
Requerente.

Recebe a Portaria, a
publicacéo e os dados
gerais da
Aposentadoria por
Invalidez.

Digitaliza documentos
para envio ao
TCE/RJ.

Aguarda Registro.
Envio ao COMPREV

RH

Protocolo

Requerente

RH

Juridico

APOSENTADORIA COMPULSORIA

A portaria € enviada para
publicacéo no Diario
Oficial Eletrénico do
Municipio, a Prefeitura é
comunicada e o
Requerente € incluido na
folha de pagamento do
Instituto.

A convocacao é feita por
contato telefénico.

Os documentos séo
digitalizados e enviados
ao TCE/RJ para registro.

Realizacdo da
Compensacao
Previdenciaria, se for o
caso.

1
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Solicita o beneficio e
apresenta a
documentacao do
servidor.

Verifica a
documentacéo para
abrir o processo.
Realiza a abertura do
processo.

Analisa os
documentos, atualiza
as informacdes no
sistema e elabora o
calculo.

Emisséao de Parecer

Andlise do
Deferimento.

PMC

Protocolo

RH

RH

Juridico

Presidéncia

Verifica se as
informacgdes prestadas
estdo corretas e se
permitem a concessao
do beneficio.

Se for o caso.

Telefone: (22) 2555-5581 — E-mail: ipam@cantagalo.rj.gov.br




10

11

12

13

4.4.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
IPAM = INSTITUTO DE PENSAO E APOSENTADORIA MUNICIPAL

Emite a Portaria de
concessao e solicita a
inclusao na folha de
pagamento.

Assina a portaria de
concessao, solicita a
publicacéo e autoriza
a inclusao na folha de
pagamento.

Envia a Portaria para
publicacéo, comunica
a PMC e encaminha
para inclusédo na folha
de pagamento.

Convoca o
Interessado.

Recebe a Portaria, a
publicacéo e os dados
gerais da
Aposentadoria
Compulséria.
Digitaliza documentos
para envio ao
TCE/RJ.

Aguarda Registro.
Envio ao COMPREV

RH

Presidéncia

RH A portaria € enviada para
publicacédo no Diério
Oficial Eletrénico do
Municipio, a Prefeitura é
comunicada e o
Requerente € incluido na
folha de pagamento do
Instituto.

Protocolo A convocacao é feita por
contato telefénico.

Servidor

RH Os documentos séo
digitalizados e enviados
ao TCE/RJ para registro.

Juridico Realizacdo da
Compensacao
Previdenciéria, se for o
caso.

APOSENTADORIA ESPECIAL

1

Solicita o beneficio.

Requerente Apresenta a
documentacao;
Assina Declaracao de
acumulacéo de
beneficios e Declaracao
de ndo acumulacgéo de
cargos;
Preenche requerimento
do beneficio.

Rua Vereador Farmacéutico Fernando Purger, 364 — Centro — Cantagalo/RJ. CEP: 28.500-000
Telefone: (22) 2555-5581 — E-mail: ipam@cantagalo.rj.gov.br




10

11

12

13

Rua Vereador Farmacéutico Fernando Purger, 364 — Centro — Cantagalo/RJ. CEP: 28.500-000

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
IPAM = INSTITUTO DE PENSAO E APOSENTADORIA MUNICIPAL

Verifica a
documentacéo para
abrir o processo.
Realiza a abertura do
processo.

Solicita
documentacao
adicional & PMC.

Envia os documentos
solicitados.

Analisa os
documentos, atualiza
as informagdes no
sistema e elabora o
calculo.

Emissao de Parecer

Analise do
Deferimento.

Emite a Portaria de
concessao e solicita a
inclusao na folha de
pagamento.

Assina a portaria de
concessao, solicita a
publicag&o e autoriza
a inclusdo na folha de
pagamento.

Envia a Portaria para
publicagdo, comunica
a PMC e encaminha
para inclusdo na folha
de pagamento.

Convoca o
Requerente.

Recebe a Portaria, a
publicacéo e os dados
gerais da
Aposentadoria

Protocolo

RH

RH

Prefeitura
Municipal
(PMC)
RH

Juridico
Presidéncia

RH

Presidéncia

RH

Protocolo

Requerente

Sao solicitados a
Prefeitura os
documentos e
informagdes funcionais
do servidor.
Encaminha LTCAT, PPP
e Exame Pericial do
perito oficial.

Verifica se as
informag0des prestadas
estao corretas e se
permitem a concesséo
do beneficio.

Parecer favoravel ou
nao.

A portaria é enviada para
publicagé&o no Diario
Oficial Eletrénico do
Municipio, a Prefeitura é
comunicada e o
Requerente é incluido na
folha de pagamento do
Instituto.

A convocacao é feita por
contato telefénico.
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Especial.
14 Digitaliza documentos RH Os documentos séo
para envio ao digitalizados e enviados
TCE/RJ. ao TCE/RJ para registro.
Aguarda Registro.
15 Envio ao COMPREV  Juridico Realizacao da
Compensacao
Previdenciaria, se for o
caso.

5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

5.1. APOSENTADORIA VOLUNTARIA (IDADE OU IDADE/TEMPO DE
CONTRIBUICAO)
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5.2. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ
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5.3. APOSENTADORIA COMPULSORIA
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5.4. APOSENTADORIA ESPECIAL
6. ANEXOS

6.1. ANEXO | - DOCUMENTOS PARA CONCESSAO DA
APOSENTADORIA

6.2.  ANEXO Il - MODELO DE REQUERIMENTO DA APOSENTADORIA

6.3. ANEXO Il = MODELO DE APOSTILA DE FIXACAO DA
APOSENTADORIA B

6.4. ANEXO IV - MODELO DE PORTARIA DE CONCESSAO DE

APOSENTADORIA

Aprovado por: Darcilia de Fatima Guedes Cabral REVISAO

. . EM
Diretora Presidente - IPAM 13/11/2024
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