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PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Objetivo: Estabelecer o fluxo para andlise, instrugéo, decisdo, implantagdo e encaminhamento dos
processos de concesséo de aposentadoria dos servidores vinculados ao Regime Proprio de Previdéncia
Social administrado pelo IPAM.

Base legal: Lei Complementar n° 077/2021 e alteragées posteriores, observada a legislacdo
previdenciaria municipal vigente aplicavel a modalidade de aposentadoria requerida. Quanto a estrutura
e as nomenclaturas dos cargos envolvidos no processo, observa-se a Lei Complementar n° 117/2025.

Unidade responsével: Coordenador de Beneficios do IPAM.

Participantes: Servidor requerente; Junta Médica Oficial do Municipio, quando aplicavel; setor de
Recursos Humanos do ente federativo; Coordenador de Beneficios; empresa contratada para apoio na
elaboragéo da minuta da portaria no sistema de beneficios; Assessoria Juridica; Controle Intemno:
Diretor Presidente; Coordenador Administrativo e Financeiro; Tribunal de Contas do Estado.

Entradas: Requerimento administrativo, documentac&o pessoal e funcional do servidor, pasta funcional
e demais documentos necessarios a instrugcéo do processo.

Saida/resultado esperado: Concesséao ou indeferimento do beneficio, com os respectivos atos
administrativos, implantagcdo em folha quando concedido, comunicacdo ao ente, encaminhamento ao
Tribunal de Contas e arquivamento do processo.

Fluxo do Processo

1. Atendimento ao Servidor
O servidor devera ser atendido na sede do Instituto de Previdéncia Municipal — IPAM, onde
recebera orientagGes acerca das regras de aposentadoria previstas na legislagdo vigente,
possibilitando a escolha da regra mais vantajosa para fundamentar o requerimento do beneficio.
Nos casos de aposentadoria por incapacidade permanente, o processo tera inicio mediante
avaliagéo da Junta Médica Oficial do Municipio, responsavel pela emissdo de laudo médico que
ateste a incapacidade laboral do servidor.
Nos casos de aposentadoria compulsoria, o setor de Recursos Humanos do ente federativo
devera monitorar a proximidade da idade limite do servidor e encaminhar ao IPAM a
documentacgéo necessaria para abertura do processo administrativo.

2. Simulagdo de Aposentadoria
Durante o atendimento, a Coordenador de Beneficios realizara simulagdo do tempo de
contribuicéo do servidor, considerando o tempo de vinculo com o municipio e eventuais periodos
vinculados a outros regimes previdenciarios. A simulag&o permitira identificar a regra de
aposentadoria aplicavel e estimar o valor do beneficio.

3. Formalizagdao do Requerimento
Caso o servidor manifeste interesse em requerer o beneficio, sera formalizado o requerimento
administrativo junto & Coordenador de Beneficios, dando inicio ao processo de concesséo da
aposentadoria.

4. Entrega da Documentagio Pessoal
No ato do protocolo do requerimento, o servidor devera apresentar toda a documentacgéo
pessoal e funcional exigida pela Coordenador de Beneficios para analise do direito ao beneficio.
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5. Solicitagcdo de Documentacao ao Setor de Recursos Humanos
A Coordenador de Beneficios solicitara ao setor de Recursos Humanos a pasta funcional do
servidor, bem como demais documentos necessarios para instrugéo do processo, incluindo
aqueles exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado para andlise e registro do ato de
aposentadoria.

6. Instrugdo do Processo Administrativo
De posse da documentacéo necessaria, o Coordenador de Beneficios proceders a instrucdo do
processo administrativo, realizando a analise técnica e encaminhando o processo a empresa
contratada para elaboragéo da minuta da portaria de concess&o no sistema de beneficios. Apos
essa etapa, o processo sera encaminhado para andlise juridica.

7. Emissdo de Parecer Juridico
O Assessor Juridico analisara o processo administrativo e emitira parecer técnico-juridico
opinativo acerca do deferimento ou indeferimento do pedido de aposentadoria, com base na
legislac&o previdenciaria vigente.
a) Deferimento: Em caso de parecer favoravel, o processo serd encaminhado ao Diretor Presidente
para assinatura da portaria de concessdo da aposentadoria.
b) Indeferimento: Caso o pedido seja indeferido, sera elaborada minuta de portaria de indeferimento
devidamente fundamentada, a ser submetida a assinatura do Diretor Presidente, sendo o
servidor formalmente comunicado da deciséo.

8. Controle Interno
Apds a emisséo do parecer juridico, o processo sera encaminhado ao Controle Interno do IPAM
para conferéncia dos procedimentos adotados e verificagdo da regularidade processual, antes
da assinatura final pela autoridade competente.

9. Implantagédo na Folha de Pagamento
Apds a assinatura da portaria de concesséo pelo Diretor Presidente, o processo sera
encaminhado & Coordenador Administrativo e Financeiro, responsavel pela incluséo do servidor
aposentado na folha de pagamento do IPAM.

10. Comunicagdo ao Setor de Recursos Humanos
Apos a implantagéo do beneficio na folha de pagamento, a Coordenador de Beneficios
comunicara formalmente ao setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal ou da Camara
Municipal sobre a concessé&o da aposentadoria, para que seja realizada a exclusdo do servidor
da folha de pagamento do ente.

11. Digitalizagdo do Processo
Todo o processo administrativo devera ser digitalizado para fins de registro, controle e
preservacao documental, conforme as normas internas de gestdo documental do IPAM.

12. Envio ao Tribunal de Contas do Estado
O processo sera cadastrado e encaminhado ao sistema eletrénico do Tribunal de Contas do
Estado para fins de acompanhamento e apreciagéo do ato de aposentadoria. A Coordenador de
Beneficios sera responsavel pelo monitoramento do processo e pelo atendimento a eventuais
diligéncias solicitadas pelo 6rgdo de controle.

13. Arquivamento do Processo
Apos a concluséo de todas as etapas e envio ao Tribunal de Contas, o processo sera arquivado
fisica e eletronicamente na sede do IPAM, sendo iniciado, quando cabivel, o procedimento de
compensacéo previdenciaria.
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Pontos de Controle

Conferéncia da documentacéo pessoal e funcional apresentada pelo servidor.

Solicitagdo e andlise da pasta funcional e demais documentos necessarios a instrucéo.

Analise técnica pela Coordenador de Beneficios.

Emiss&o de parecer técnico-juridico pela Assessoria Juridica.

Conferéncia da regularidade processual pelo Controle Intemo antes da assinatura final.

Assinatura da portaria pela autoridade competente.

Implantacéo do beneficio na folha de pagamento.

¢ Encaminhamento do ato ao Tribunal de Contas do Estado e acompanhamento de eventuais
diligéncias.

» Digitalizacdo, preservacédo e arquivamento do processo.

Registros e Evidéncias

Requerimento administrativo de aposentadoria.

Documentacgéo pessoal e funcional do servidor.

Pasta funcional e documentos fornecidos pelo setor de Recursos Humanos.
Simulacgéo do tempo de contribui¢do e do beneficio.

Laudo da Junta Médica Oficial, quando aplicavel.

» Minuta e portaria de concessé&o ou de indeferimento.

e Parecer juridico.

Registro da conferéncia do Controle Intemo.

Comprovante de implantagéo em folha.

Comunicagé&o ao setor de Recursos Humanos.

Registro de envio ao Tribunal de Contas e eventuais diligéncias.
Processo digitalizado e registro de arquivamento.

Responsaveis pelo Processo

Unidade/Responsavel Responsabilidade no processo

Coordenador de Beneficios Atendimento, simulago, instrugdo, analise
técnica, comunicagéo ao RH,
acompanhamento perante o Tribunal de
Contas e arquivamento.

Recursos Humanos Fomecimento da pasta funcional e demais
documentos necessarios; no caso de
aposentadoria compulséria, monitoramento
da idade limite e encaminhamento da
documentacgéo.

Junta Médica Oficial Emisséo de laudo médico nos casos de
aposentadoria por incapacidade permanente.
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sessoria Juridica Anélise do processo e emisséo de parecer
técnico-juridico.

Controle Interno Conferéncia dos procedimentos e verificagao
da regularidade processual.

Diretor Presidente Assinatura da portaria de concess&o ou de
indeferimento.

Coordenador Administrativo e Financeiro Implantacéo do beneficio na folha de N
pagamento.

Pedras de Fogo/PB, 08 de setembro de 2025.

Morn ol o

“” MAGNUM LEANDRO DE ASSIS
Diretor Presidente
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