SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/4/2017.
APOSENTADORIA COMPULSORIA

Definicao

A Aposentadoria Compulséria ocorrerd a partir do dia imediato aquele em que o
servidor completar 75 anos de idade.

Informacdes especificas

Cabe a USGP comunicar ao servidor, com 60 (sessenta) dias de antecedéncia em relacao
ao dia em que completara 75 anos de idade, para providenciar a documentagdo necessaria a abertura
do processo de aposentadoria.

O servidor devera ser comunicado, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, que um dia
ap6s completar 75 (setenta) anos de idade ndo mais poderd exercer suas atividades na instituigao.

Independentemente de o servidor entregar a documentagdo para compor o processo, a
DGP, por meio do Reitor, devera publicar o ato da aposentacdo no dia seguinte ao dia em que
completar 75 (setenta) anos de idade.

Quando proporcional ao tempo de servigo, o provento nao serd inferior a 1/3 (um tergo)
da remunerac¢ao da atividade.

O servidor aposentado compulsoriamente, se vitimado por doenga prevista em lei, terd
direito a isen¢ao do imposto de renda e a integralizacao de seus proventos em caso de aposentadoria
com proventos proporcionais.

Os aposentados tém direito ao saque integral do PASEP e, no caso de servidor ex-
celetista, faz jus ao saque do FGTS.

A aposentadoria compulsoria serd automatica, com vigéncia a partir do dia imediato
aquele em que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no servigo.

O servidor aposentado com provento proporcional, se acometido de doenca especificada
em Lei, passara a receber provento integral.

A aposentadoria compulsoria com tempo integral de contribui¢do serd com proventos
integrais.

Na aposentadoria compulsoria, respeita-se a regra mais benéfica ao servidor.

O servidor aposentado podera apresentar certiddo de tempo de contribuicdo prestado a
outro o6rgao, para fins de averbagdo, desde que esse tempo de contribuicdo tenha sido exercido antes
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da publicagdo do ato de sua aposentadoria, hipdtese em que sera realizada revisao no respectivo ato
de aposentagdo.

Se ocupante de cargo em comissdo, com ou sem mandato, poderd ser mantido no cargo
em comissao a critério da autoridade que o nomeou.

E vedada a percep¢io de mais de uma aposentadoria & conta do Regime Proprio de
Previdéncia do Servidor Publico (RPPS), ressalvadas as aposentadorias decorrentes de cargos
acumulaveis previstos na Constituigao.

A legalidade dos atos de aposentadoria constitui objeto de apreciacdo do Tribunal de
Contas da Unido (TCU).

Documentos exigidos

a) Requerimento do Servidor;

b) Cédula de identidade e CPF do servidor;

¢) Ultimo contracheque do servidor, emitido pelo Portal Sigepe/MP;

d) Declaracdo de Bens e Valores ou ultima Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica -
DIRPF (completa, incluindo o recibo);

e) Declaracao de Acumulacao/Nao acumulacao de cargos, empregos e fungdes e de aposentadorias;
f) Atestado de Regularidade junto aos setores da Unidade de lotagdo;

g) Titulo que ampara a percepgao de Retribuigdo por Titulagdo (PEBTT) e Incentivo a Qualificagdo
(TAE), se for o caso.

Previsao legal

a) Art. 40, §1°, inciso II da Constitui¢do Federal de 1988;

b) Lein.® 7.713, de 22 de dezembro de 1988;

c) Artigos 186, inciso I, 187, 190 e 191 da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
d) Instrucdo Normativa Interministerial MARE/MF n.° 2, de 26 de junho de 1997;
¢) Emenda Constitucional n.° 20, de 15 de dezembro de 1998;

f) Instrucdo Normativa SEAP n.° 5. de 24 de abril de 1999;

g) Emenda Constitucional n.° 41, de 19 de dezembro de 2003;

h) Lei n.° 10.887, de 18 de junho de 2004;

1) Instru¢do Normativa TCU n.° 55, de 24 de outubro de 2007;

j) Instrucdo Normativa TCU n° 64, de 20 de outubro de 2010;

k) Orientacdo Normativa SRH n.° 8, de 5 de novembro de 2010
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=8202
https://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwidndLF94jTAhWEhZAKHdW6AVIQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.tcu.gov.br%2FConsultas%2FJuris%2FDocs%2Fjudoc%2FIN%2F20101025%2FINT2010-064.rtf&usg=AFQjCNFl_o3uvgJ1lmWsJkGr_gdhjMuz1w&bvm=bv.151325232,d.Y2I
https://portal3.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2511224.PDF
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.887.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc41.htm
https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=5300
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc20.htm
https://progep.furg.br/arquivos/legislacoes/000136.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L7713.htm
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1) Lei Complementar n.° 152, de 3 de dezembro de 2015;

m) Nota Técnica SEGRT n.° 12.968, de 15 de setembro de 2016.

Fluxo

Passo | Responsavel

Procedimento

Prazo

1 Servidor

I - O que fazer?
* Iniciar o Processo no SEI, incluir os
documentos exigidos, e enviar o processo para

a USGP.

IT - Como fazer?

* Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo:
“Pessoal: Aposentadoria -  Concessdao” —
Especificagao: “Aponsentadoria
Compulsoria — Nome do servidor” — —
Classificacao por assunto “026.13 —
Aposentadoria” - Interessado: “Nome do
servidor” - Nivel de acesso: “Publico” — Salvar;

* Incluir documento “Capa de Processo” -
preencher dados - confirmar dados — editar
contetido — editar informagdes no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Declaracdo de Acumulo -
Nao actimulo” - preencher dados - confirmar
dados — editar conteudo — editar informagdes no
documento — salvar o documento — assinar o
documento;

* Incluir documento “Requerimento do Servidor”
- preencher dados - confirmar dados — editar
conteudo — editar informa¢des no documento —
salvar o documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato
“pdf” (documentos exigidos) - confirmar
dados; (efetuar o procedimento para cada
documento a ser anexado);

* Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

* Enviar processo para a USGP.

A qualquer
momento

2 USGP

I - O que fazer?
e Incluir Ficha de Dados Individuais Funcionais

Até 5 dias
ateis
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https://conlegis.planejamento.gov.br/conlegis/pesquisaTextual/atoNormativoDetalhesPub.htm?id=12768
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp152.htm
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do Servidor - Siape, Relatorio de Afastamentos
do Servidor - Siapenet, Registro de Provimento
de Cargo - Siape, Mapa de Tempo de Servigo
- Siape, Certiddes de Tempo de Servigo
Averbadas (se for o caso) e comprovante de
comunicag¢do ao servidor sobre a aposentadoria
compulsoria, incluir despachoe enviar o
processo para a AUG.

IT - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato
“pdf”  (documentos  descritos  acima) -
confirmar dados; (efetuar o procedimento para
cada documento a ser anexado)

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a AUG.

I - O que fazer?
* Incluir despacho com manifestacdo e enviar o
processo para a DGP.

IT - Como fazer? Até 5 dias
3 AUG . 113 9 " ]
* Incluir documento “Despacho” - preencher uteis
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a DGP.
I - O que fazer?
* Incluir despacho com delegagdo e enviar o
processo para a CLN.
IT - Como fazer? Até 5 dias
4 DGP . « ” e
* Incluir documento “Despacho” - preencher uteis
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;
* Enviar processo para a CLN.
5 CLN I - O que fazer? Até 30 dias

* Emitir parecer com a andlise de mérito do uteis
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pedido do servidor, disponibilizar o parecer em
Bloco de Assinaturas e enviar processo para a
DGP.

II - Como fazer?

* Incluir documento “Parecer” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Incluir o parecer em “Bloco de Assinatura”
-novo - criar bloco de assinatura -
nomear/descrever bloco - incluir o setor da
DGP e REI - salvar - selecionar documento -

selecionar bloco -incluir - ir no modulo
"Blocos de assinatura" na pagina inicial - agdes:
"disponibilizar bloco";

* Enviar processo para a DGP.

I - O que fazer?
* Assinar parecer e enviar o processo para a REL.

6 DGP |1l - Como fazer? AL S dias
. uteis
* Acessaro documento '"Parecer", assinar
documento.
* Enviar processo para a REL
I - O que fazer?
* Assinar  parecer, incluir  Portaria  de
Aposentadoria, e envid-la para o0e-
mail institucional do servidor interessado, €
enviar o processo para a DGP.
IT - Como fazer?
* Acessaro documento '"Parecer", assinar .
Ate 5
7 REI documento. dias Gteis
* Incluir documento “Portaria” - preencher dados
- confirmar dados — editar conteudo — editar
informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento — agendar
publicagio;
* Enviar “Portaria” para o e-mail institucional do
servidor;
* Enviar processo para a DGP.
8 DGP I - O que fazer? Até 5 dias
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* Editar extrato da Portaria e enviar para
publicagdo no DOU. Incluir a publicagdo no
processo, incluir despacho e enviar o processo
para a USGP.

IT - Como fazer?

* Acessar o portal da Imprensa Nacional
- INCom e enviar matéria para publicagdo no
dia util posterior.

* Incluir documento “Externo” - preencher dados
do documento — anexar arquivo em formato
“pdf’ (Publicagio da Portaria no DOU) -
confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher
dados - confirmar dados — editar conteudo —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para a USGP;

uteis

9 USGP I - O que fazer? Até 60

* Cadastrar o  beneficio no Siape; elaborar| dias corridos
Planilha de Memoria de Calculo e langar
valores retroativos na folha de pagamento, se
for o caso; instruir o processo com documentos
comprobatorios, incluir despacho e enviar o
processo para ciéncia do servidor.

* Cadastrar a concessdo do beneficio no Sisac-

TCU, tirar copia dos documentos e enviar para
a CGU.

II - Como fazer?

* Incluir documento “Externo” — preencher dados
— anexar arquivo “Comprovante de cadastro” -
confirma dados;

* Elaborar Planilha de Memoéria de Calculo de
valores retroativos devidos, se for o caso;

* Incluir documento ‘“Documento Padrao”
confirmar dados — editar conteudo — editar a
Planilha de Memoéria de Calculo — salvar o
documento — assinar o documento;

* Incluir documento “Externo” — preencher dados
— anexar arquivo “Comprovante de pagamento
dos valores retroativos” - confirmar dados;

* Incluir documento “Despacho” - preencher
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dados - confirmar dados — editar contetido —
editar informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

* Enviar processo para o servidor dar ciéncia.

I - O que fazer?
* Dar ciéncia no processo € enviar 0 processo

. para a USGP. At 5
10 Servidor dias uteis
IT - Como fazer?
* Clicar no icone "ciente" (sinal de positivo) e
enviar processo para a USGP.
I - O que fazer?
* Incluir noBloco Interno (Assentamento
Funcional do servidor) e concluir o processo.
11 USGP IT - Como fazer? .Ate, > .
dias uteis

* Incluir processo em  Bloco Interno
(Assentamento Funcional do Servidor);
* Clicar no icone "concluir processo" (pasta com

um "x" vermelho).
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