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APRESENTACAO

A Diretoria de Previdéncia, responsavel pela concessao de aposentadorias no Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal, elaborou este Manual de Procedimentos com
o intuito de orientar as unidades de Gestao de Pessoas dos diversos 6rgaos do complexo
administrativo do GDF, no que se refere aos procedimentos de autuacao no SEl, de processo
administrativo de Concessao de Aposentadoria dos servidores do GDF.

O Manual de Procedimentos segue os termos e regras previstas na Constituicao Federal de
1988 e suas alteragdes posteriores, e tem por finalidade adequar o Processo Eletrénico -
SEl ao Manual de Aposentadoria do Tribunal de Contas do Distrito Federal - Resolugao n°
299/2016, objetivando, assim, a padronizagao das rotinas e procedimentos, bem como a
agilidade da analise processual e publicagao dos atos.

A Portaria n° 69, de 28 de agosto de 2019 instituiu o Manual de Procedimentos
Administrativos de Aposentadoria e Pensao Previdenciaria do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Distrito Federal — Iprev-DF, estabelecendo procedimentos operacionais relativos
a concessao de aposentadorias e pensodes previdenciarias, no ambito da Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal.

No mesmo sentido, a Decisdao TCDF N° 765/2023, determinou a Secretaria de Estado de
Planejamento, Orcamento e Administracao do Distrito Federal - SEPLAD/DF, juntamente com
o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal — Iprev-DF, que atue perante os
setoriais de gestao de pessoas para adotarem maior rigor no registro e manutencgao de dados
dos servidores, por meio de criagao de rotinas de trabalho, a fim de que reflitam de forma
confiavel a respectiva vida funcional, com vistas a otimizar a qualidade das informacdes
constantes do SIGRH, mormente no tocante aos dados funcionais.

Além do compromisso de ofertar um atendimento humanizado, qualificado e tempestivo
aos usuarios dos servigos prestados pelo Iprev-DF, busca assegurar ao cidadao a analise
e a efetividade na resolugao de suas reivindicagdes; a melhoria na qualidade dos servigos
prestados; identificar possiveis falhas em procedimentos, servigos e funcionalidades.

Sendo assim, o presente manual ndo constitui uma obra perfeita e acabada, dada a
complexidade da legislagao Previdenciaria, o que ensejara permanente atualizagao, tanto
no que diz respeito as alteracdes das normas quanto a racionaliza¢do e modernizacao dos
procedimentos e rotinas.

Caso restem duvidas quanto a instrugao processual utilize o nosso suporte http://hesk.
gdfnet.df.gov.br/iprev
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1. PUBLICO ALVO

Servidores das unidades de concessao de aposentadoria e gestao de pessoas dos 6rgaos
da Administracao Direta, das Autarquias e Fundacdes do Distrito Federal.

2. REGULAMENTAGAO UTILIZADA

Constituicdo Federal de 1988 (artigo 40)

Emenda Constitucional n°® 41, de 19 de dezembro de 2003

Emenda Constitucional n® 47, de 05 de julho de 2005

Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019 (artigo 24)
Lei Complementar DF n°® 769, de 30 de junho de 2008

Lei Complementar DF n° 840, de 23 de dezembro de 2011

Lei Complementar Federal n°® 152, de 03 de dezembro de 2015
Portaria Iprev-DF n°® 12, de 31 de margo de 2016

Lei Complementar Federal n® 142, de 08 de maio de 2013 (artigo 3°)
Lei Federal n° 8.213, de 24 de julho de 1991 (artigo 57)

Sumula vinculante n° 33, de 09 de abril de 2014 — STF

Tema 942 de Repercussao Geral - STF

Resolugcdo TCDF n° 299, de 10 de novembro de 2016

Portaria MTP n° 1.467, de 02 junho de 2022

3. APOSENTADORIAS

3.1. APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Apos verificar o cumprimento dos requisitos necessarios, o servidor podera iniciar o processo
de aposentadoria voluntaria no SEI.
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3.1.1. INICIAR O PROCESSO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|Apuaentadoria voluntaria

|Pessoal: Aposentadoria Voluntaria |

Figura 1 Tipo do processo a ser aberto no SEI! no caso de Aposentadoria Voluntaria

3.1.2. REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Com o processo aberto, clique no icone “Incluir documento”, escolha, o formulario para

requerimento de aposentadoria voluntaria, que devera ser preenchido conforme instrucdes
abaixo:
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Pessoal. Aposentadaria
Voluntaria

Gerar Formulario

| Confirmar Dados | | \oltar |

Requerimento - Aposentadoria Voluntaria

1. IDENTIFICAGAO DO{A) SERVIDOR{A):

Matricula Cargo Efetivo:

Nome:

Houve mudanca de nome por metive de casamento, divorcio ou outro? Em caso positive informar o nome
anterior 2 mudanca:

CPF:

Cargo Efetivo:

Classe e Padrdo / Referéncia (vide contracheque):

Data de Admissdo:

Carga Hordria predominante dos ultimos trés anos anteriores a aposentadoria:

Servidor cedido para outro orgao?
() Ndo
() Sim

Se sim, informe o noms do érgdo para o gual esta cedido:

Lotagdo Atual:

=

Para servidores da Carreira de Educacio:
Qual a primeira lotacdo/regional na SEE?

Enderego Residencial:

Cidade / Estado:

CEP:
1]

Telefone Celular:

Telefone Residencial:

E-mail pessoal:

Estado Ciwvil:

Nome do Conjuge efou Companheirofa);
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2. VENHO REQUERER A CONCESSAQ DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA NA MODALIDADE:
() Aposentadoria Voluntaria por Idade e Tempo de Contribuicdo

(") Aposzentadoria Voluntaria por |dade
() Aposentadoria Voluntaria Especial do Professor
() Aposzentadoria Voluntaria Especial por Exercicio de Atividades Insalubres - 25 anos

() Aposentadoria Voluntaria Especial de Servidor com Deficiéncia
Para fins de concessao de aposentadoria especial de professor:

Declare sob as penas da lei, que cumpri o reguisito temporal de efetivo exercicio de magistério, de
acordo com o Artigo 22, paragrafo Unico da Lei Complementar n® 769/2008.

COM O SEGUINTE FUNDAMENTO LEGAL:

[ v

ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:
[] VANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011

O

VANTAGENS DA GRATIFICAGAQ DE RAIO-X, DE QUE TRATAA LEI N° 1.234/1950, EM
CONSOMANCIA COM O ARTIGO 34, § 2° DA LEI N° 4.345/1954, ALTERADA PELA LEI N° 6.786/1980,
COMBINADO COM O DECRETO-LEI N® 1.883/198

[] OUTRAS

Se oputras, descreva:
I I

3. Autorizo o computo das licencas-prémio adquiridas até 15/12/1998 e nio usufruidas, a serem
contadas em dobro para fins da concessao de Aposentadoria

Marque:
() Nao
() 8im

Se sim, informe o total de meses a serem contados em dobro para fins da concessdo de Aposentadoria;

Declaro estar ciente de gue, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenca-prémio acima
indicade, ndo poderei utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversdo em pecunia.

4. DECLARO QUE O MEU PATRIMONIO E CONSTITUIDO PELOS SEGUINTES BENS e VALORES:
{Descreva os bens com seus respectivos valores, nos termos do Art.18, da LC n® 840, de
2311212011, e Art.13, da Lei Federal n°® 8.429, de 02/06/1992):

5. DECLARACAO DE ACUMULAGAD QU NAQ DE CARGO:
(O) Declaro gue MAO ACUMULO cargo, emprego ou funcéo publica remunerada

(") Declaro gue ACUMULQ cargo, emprego ou funcdo pdblica remunerada

(Em caso de Acumulacio, preencha os dados a sequir)
Processo n®:

| |

Org3o ou Entidade:

| |
Cargo, Emprago ou Fungio:

MNatureza Juridica:
| w
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Ambito do Orgdc ou Entidade:

Carga Horéria Semanal:

Horérie de Trabalho: (descricio dos dias da semana e hordrios):

6. DECLARACELO DE ACUMULA(;.E\D OU NAD DE PROVENTO DE APOSENTADORIA, PEN sho ou
REFORMA/RESERVA:
() Declaro que NAQ RECEBO provento de aposentadoria, penséo ou reformaireserva.

(") Declaro gue RECEBO provento de aposentaderia, penséo ou reformalreserva.

Caso haja acumulacdo de beneficios previdenciarios de pensdo por dbito acima especificados, no
momento oportune, podera haver a escolha do valor integral do beneficio mais vantajoso e de uma parie
do outro beneficio, apurado na forma do § 2° do art. 24 da Emenda Consfitucional n® 103/2018.

(Em caso de Recebimento de aposentadoria, penséo ou reformaireserva, preencha os dados a seguir e
anexs uma copia do confracheque);

Tipo de Beneficiol:
[C) Aposentadoria ou reformailreserva

[} Pensdo por morte
N® Processo:

Regime/Entidade de Previdéncia:

Esfera de poder:

Orgdo pagador:
[ |

Cargo:

Data do inicio do recebimanto da aposentadoria, penséo ou reformaireserva;

Valor Bruto atual do beneficio RS (Informar valor bruto da ditima remuneracdo recebida, sem considerar
valores de 13° salario).

]

Més/Ano:

]

Tipo de Beneficio2:
[ Aposentadoria ou reformailreserva

[C) Pensdo por morte
N° Processo:

Regime/Entidade de Previdéncia:

Esfera de poder:

Orgio pagador:
| |

Cargo:
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Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pens&o ou reformalreserva:

Valor Bruto atual do beneficio RS (Informar valor bruto da dltima remuneracdo recaebida, sem considerar
valores de 13° saldrio):

Més/Ano:

]

7. Declaro gue RESPONDO a Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar no
Governo do Distrito Federal.
(") Nao

(") Sim

Processo n®:

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

As declaracbes prestadas neste formulario 30 de minha dnica e exclusiva responsabilidade, ciente que a
omissdo ou falsa declaracdo poderd acarretar a instauracdo dos competentes processos administrativos
ou judiciais, nos termos do artigo 299 do Codigo Penal e demais legislacio aplicavel e vigenie.

Confirmar Dados | | oltar |

O requerimento devera ser assinado apenas pelo servidor, na matricula e no cargo efetivo
de solicitagao da aposentadoria ou excepcionalmente no cargo em comissao quando for
cedido.

ATENGAO!

+ Os servidores impossibilitados de preencher no sistema SEI-GDF deverao preencher
o requerimento de aposentadoria conforme modelo apresentado no Anexo |.

+ Preenchido o requerimento no SEI! “Requerimento - Aposentadoria Voluntaria”, ndo ha
necessidade de incluir outras declaragdes individuais (declaragdo de bens, declaragéo de
acumulagao ou nao de cargos, declaracao de acumulagao ou nao de proventos/pensao
ou reforma, declaragdo de acumulagéo ou ndo de pensdo por morte).

3.1.3. DOCUMENTAGAO PESSOAL

Deverao ser anexados individualmente ao processo os documentos abaixo, preferencialmente
em formato “PDF".

Os documentos deverao ser integrais, sem supressoes, legiveis e autenticados
eletronicamente por servidor diverso do requerente.

A) Documento de Identificagao:

Serao aceitos quaisquer documentos com foto com validade nacional e reconhecido pelos
orgaos emissores como documento de identificagao;

Caso nao conste o CPF no documento apresentado, devera ser anexado o CPF ou o
comprovante de inscricao emitido pela Receita Federal do Brasil separadamente.
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B) Comprovante atualizado do estado civil (com as averbagdes se houver), frente e verso.

C) Comprovante de Residéncia com CEP, em nome do servidor ou “Declaragédo de Residéncia
(Formulario)” constante no SEI!;

D) Certidao de Quitacao Eleitoral emitida no sitio eletronico do Tribunal Superior Eleitoral.

3.1.4. DOCUMENTAGAO FUNCIONAL

Os documentos apresentados devem vir preferencialmente na ordem elencada nesse manual
para maior agilidade na analise processual.

3.1.4.1. DOCUMENTO INFORMANDO SE O(A) SERVIDOR(A)
RESPONDE A SINDICANCIA OU A PROCESSO ADMINISTRATIVO
DiSCIPLINAR (PAD)

Consultar a Corregedoria, Comissao de Sindicancia ou 6rgao equivalente anexando ao
processo a informagao que o servidor responde, ou nao, a Sindicancia ou a Processo
Administrativo Disciplinar (PAD).

Nao havendo érgao de correigao juntar certidao expedida pela autoridade maxima do érgéo.

ATENGAO!

Caso haja processo de sindicancia ou PAD em desfavor do servidor, é necessario a
autorizacao pela autoridade instauradora conforme art. 221, IV da Lei Complementar n°
840/2011.

Caso o servidor esteja cedido devera anexar o documento informando se o(a) servidor(a)
responde a sindicancia ou a processo administrativo disciplinar (PAD) do érgao cessiondrio.

3.1.4.2. COMPROVANTE DE INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO

Devera ser anexado o comprovante da forma de ingresso do servidor no servigo publico que
demonstre a data de efetivo exercicio.

Serao aceitos os seguintes documentos:
+ Contrato de Trabalho e eventuais alteragoes;
Carteira de Trabalho com os dados pessoais e funcionais;
 Publicagdo da nomeacao no cargo efetivo com o Termo de Posse (caso o exercicio
tenha se dado na mesma data);
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Oficio interno de apresentagao ou qualquer outro documento que demonstre a data
de efetivo exercicio;

ATENGAO!

+ Verificar no SIGRH se a data de admissao cadastrada confere com a documentacgao
apresentada.

3.1.4.3. COMPROVANTE DA CARGA HORARIA PREDOMINANTE
NOS ULTIMOS 3 (TRES) ANOS.

Em caso de alteragao na carga horaria contratual, devera ser incluida a comprovagao
através de:
+ Termo de opgao, Publicagdo no DODF ou outros documentos que comprovem a
alteracao.
+ Fichas Financeiras (Ultimos 3 anos).

3.1.4.4. DADOS CADASTRAIS E EVOLUGAO FUNCIONAL

O setorial de Gestao de Pessoas ou equivalente deve preencher o formulario “Dados
Cadastrais para aposentadoria” no sistema SEI!' com as informacdes atualizadas de acordo
com o SIGRH e documentos pessoais anexados no processo.

Além desses dados deve constar no documento a Evolugdo Funcional do servidor,
demonstrando a forma de ingresso e alteracdes do cargo, tais como mudanga no Regime,
reestruturagao, aproveitamentos, transposicao, se o exercicio se deu em data diversa da
nomeagao, entre outros, mencionando as respectivas datas e legislacdes.

3.1.4.5. AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO/CONTRIBUIGAO

Se o servidor contar com tempo de servigo/contribuicao averbado de outro érgao ou
instituicao deverao ser anexados os documentos comprobatdrios de acordo com a finalidade
da referida averbagéo.

Ressaltamos que é competéncia do setorial de gestao de pessoas ou equivalente analisar
individualmente a averbacao do requerente considerando o titulo VIII da Resolugcao n° 299, de
10 de novembro de 2016 — TCDF. Atentar-se aos casos em que ha periodos concomitantes.
Devera ser anexada a Certiddo/Declaragao original, preferencialmente em formato “.PDF”,
bem como a publicagdo em DODF.
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ATENGAO!

O setorial deve conferir no SIGRH o total de dias e periodos averbados, bem como
os codigos e as incidéncias de acordo com a finalidade da averbacgao, para nao haver
divergéncias entre publicagao, cadastro no SIGRH e o documento apresentado.

« O total liquido de dias nao pode ser superior ao total constante na Certidao/
Declaracgao.

+ Para periodos averbados a partir de julho/1994, é necessario conter a relagao de
remuneracao de contribuicées, bem como langamento no SIGRH.

+ Parafins de contagem como tempo de servigo publico bem como para ATS, ainda que
o periodo esteja reconhecido na certidao de tempo de contribuicao do INSS, devera ser
anexada também a certidao/declaragao de tempo de servigo/contribuigcao emitida pelo
orgao publico contendo as informagdes conforme a Resolugao n® 299/2016 — TCDF.

+  Em caso de averbagao de servigo militar deve-se juntar a Declaragao expedida pelo
orgao de servico prestado. Nao sera admitida a contagem deste tempo apenas com o
Certificado de Reservista.

3.1.4.6. TEMPO DE SERVIGO EM ATIVIDADES SOB CONDIGOES
ESPECIAIS CONVERTIDO EM TEMPO COMUM

O setorial deve juntar a Declaragdao de Reconhecimento de Tempo Especial em Atividades
sob Condigdes Especiais, para o tempo estatutario. No caso de tempo de GDF sobre o regime
celetista, deve juntar Certiddo/Declaragdo que comprove o tempo em atividade especial, as
fichas financeiras do periodo reconhecido e a publicagao da averbagao da insalubridade,
quando houver.

ATENGAO!

Em caso de averbacao de tempo especial em outro regime é necessario que a
Certidao expresse a informagao de tempo especial. Caso a certiddao nao apresente tal
informacao, o periodo averbado pode ser considerado apenas como tempo comum.

« A conversao de tempo especial averbado devera ser feita pelo setorial com base nos
indices da decis@o n° 426/2022 - TCDF, observada a data limite da publicagcédo da EC n°
103/19, e efetivar os langamentos no SIGRH.

3.1.4.7. DEMONSTRATIVO DE LICENGAS MEDICAS E OUTROS
AFASTAMENTOS
O setorial deve conferir se todos os afastamentos constantes na pasta funcional do

servidor, estao registrados no SIGRH e com o cddigo de afastamento correspondente a
fundamentacgao legal no periodo.
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Feito isso, deve preencher o Demonstrativo de Licengas Médicas e Outros Afastamentos
constante no SEl! incluindo todos os afastamentos cadastrados no SIGRH, devendo conter
a fundamentacéo legal completa (lei, artigo, paragrafo e inciso), periodo (data que se deu a
licenca ou afastamento) e a quantidade de dias.

ATENGAO!

As faltas injustificadas e suspensdes devem ser incluidas neste demonstrativo.
« Os afastamentos referentes a férias, greves abonadas, recessos de final de ano,
atestado de comparecimento nao devem ser incluidos neste demonstrativo.
« A suspensao de impactos financeiros pela Lei Complementar n°® 173/2020, registrada
como afastamento no SIGRH, também nao deve ser incluida neste demonstrativo.

3.1.4.8. DEMONSTRATIVO LICENGA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

O setorial deve conferir se 0 SIGRH esta atualizado com a concessao de todos os quinquénios
de Licenca-Prémio por Assiduidade que o servidor tenha direito e se foram considerados os
afastamentos com suas devidas incidéncias de acordo com o periodo e sua fundamentagao
legal. Feito isso, deve preencher o Demonstrativo de Licencas-Prémio por Assiduidade
constante no SEI! conforme o cadastro no SIGRH, atentando-se ao correto preenchimento
do resumo no final do documento.

3.1.4.9. DEMONSTRATIVO DE TEMPO DE SERVIGO/
CONTRIBUIGAO

O setorial deve preencher o “Demonstrativo Tempo Servigco/Contribuicdo (aposent)”
constante no SEI' com base nas informacdes funcionais e cadastrais do servidor.

0 demonstrativo deve ser totalmente preenchido atentando-se ao correto langamento do
quantitativo de dias nas respectivas colunas de acordo com a ocorréncia e suas incidéncias
no tempo apurado para aposentadoria e adicional de tempo de servigo.

ATENGAO!

+ Asinformagdes dos totais da tabela e do quadro resumo deve ser conferidas com o
constante na tela CADPES16 do SIGRH no més de referéncia da data fim de apuragao.
+  No campo “Histérico Funcional / Discriminagao de Licengas, Afastamentos, Faltas,
Penalidades e outros” devem constar apenas o link dos demonstrativos que contenham
as referidas informacdes.

Os campos “TEMPO DE SERVICO / CONTRIBUIGAO AVERBADO” e “LICENGA-PREMIO
ASSIDUIDADE" devem ser preenchidos com todas as informagdes. Nao serdo aceitos o
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preenchimento apenas com link nesses campos.
Observar a suspensao de contagem de tempo para adicional do periodo
da LC n°®173/2020 nos casos em que se aplicar.

3.1.4.10. ANEXAR ULTIMO CONTRACHEQUE

Juntar a cépia autenticada do ultimo demonstrativo de pagamento efetuado (art. 4°, X,
Resolugdo TCDF n° 101/98).

3.1.4.11. ATUALIZAR O MAPA DE INCORPORAGAO DE QUINTOS/
DEciMOS — LEI N° 4.584/11

Preencher todos os dados do Mapa de incorporagao de quintos/décimos constante no SEI.
Indicar os respectivos simbolos e transformacdes dos cargos, se houver, a data e o veiculo
de publicagdo dos mesmos em érgao oficial de imprensa, a quantidade de dias em que
permaneceu em cada cargo ou funcao e a discriminagao da(s) parcela(s) incorporada(s).
Anexar a documentagao comprobatoria:

Atos de nomeacgao/designacgao das fungdes/cargos comissionados.
Atos de dispensa/exoneragao das fungdes/cargos comissionados.
Publicagdes de cada parcela incorporada.

ATENGAO!

Quando os atos de designagao/dispensa nao tiverem sido publicados no Diario Oficial
do Distrito Federal, juntar aos autos esses atos e autentica-los.

O Mapa de Quintos/Décimos deve ser encerrado com as informagdes relativas ao
ato de dispensa do ultimo cargo ou fungado comissionada incorporavel exercida, ndo se
computando os periodos posteriores a 19.01.1998.

3.1.4.12. VERIFICAR AS GRATIFICAGOES

Anexar a documentagao comprobatéria para o recebimento da Gratificagao que sera mantida
apos a aposentadoria.

Gratificagdo de Titulagdo: o diploma ou certificado de conclusao (frente e verso)
devidamente autenticado e a publicagao no Diario Oficial, Boletim Interno ou outro
documento que demonstre a concessao.
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Gratificacdo de Raios-X: declaracao firmada por autoridade competente na qual
indique o periodo em que o servidor operou direta e permanentemente com Raios-X e
substancias radioativas préximas as fontes de irradiacdo. Na declaragao, além das datas
de entrada em exercicio e de dispensa, deve constar, também, a formagao técnica do
servidor solicitante.

« Outras Gratificagdes: atentar para as especificidades da legislagdo que concedeu o
beneficio e juntar as comprovagdes para validagao dessa concessao.

3.1.4.13. VERIFICAR AS DECISOES JUDICIAIS

Anexar a documentagao comprobatdria para a incidéncia de quaisquer parcelas judiciais,
tais como decisao judicial, sentenca determinando o referido desconto/recebimento, oficio
expedido pelo Juiz ou outros.

Os documentos devem ser autenticados eletronicamente no SEI! por servidor diverso do
requerente.

3.1.5. ENCAMINHAR O PROCESSO PARA O IPREV-DF

O setorial devera realizar a conferéncia de todos os documentos e demonstrativos essen-
ciais a concessao antes de enviar o processo ao Iprev-DF. Para tanto, sugerimos seguir 0s
checklists presentes no Anexo Il.

Apo6s conferéncia, conclusao da instrugao do processo e atualizagao no Sistema de Gestao
de Recurso Humanos - SIGRH o processo deve ser encaminhado a Coordenacao de Reco-
nhecimento de Direitos — CORED (CORED/DIPREV/IPREV) para andlise do cumprimento dos
requisitos legais e necessarios a concessao do beneficio requerido, convalidacao dos dados
e posterior publicagao do ato de aposentadoria conforme determina o Decreto n° 38.649
de 27/11/2017.

O Iprev-DF no uso das suas atribuicdes podera requerer outros documentos para sanar as
divergéncias encontradas, bem como solicitar complementagao de informacgdes, ou ainda
gue se procedam alteracdes de dados nos sistemas informatizados.

ATENGAO!

+ No Anexo lll listamos algumas Decisdes do TCDF e Pareceres da PGDF sobre pessoal,
que terdo repercussao na verificacao do cumprimento de requisitos para aposentadoria.
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3.2. APOSENTADORIA COMPULSORIA

O servidor devera ser aposentado compulsoriamente aos 75 anos de idade.
Para isso o setorial deve identificar previamente os servidores que irdo completar 75 anos
de idade.

3.2.1. INICIAR O PROCESSO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

|Apnsentadoria compulsaria
|Pessoal: Aposentadoria Compulsérial]

Figura 2 Tipo de processo SEI! a ser aberto no caso de Aposentadoria Compulséria

3.2.2. COMUNICAGAO AO SERVIDOR

O setorial deve comunicar no processo o servidor e a chefia imediata a data limite para
permanéncia no servigo publico e solicitar ao servidor o preenchimento do formulario SEI
“Aposentadoria Compulséria/Invalidez - Informacodes (Formuldrio)”.

3.2.3. INSTRUGAO PROCESSUAL

A instrucao processual devera seguir os passos apresentados anteriormente nos itens 3.1.3.
Documentagao Pessoal, 3.1.4. Documentagao Funcional e 3.1.5. Encaminhar o processo
para o IPREV-DF.

ATENGAO!

+ O setorial deve priorizar a instru¢ao processual atentando-se a data limite da idade
do servidor.

+ Preenchido o formulario SEI “Aposentadoria Compulséria/Invalidez - Informagodes
(Formulario)”, ndo ha necessidade de incluir outras declaragdes individuais (declaragédo
de bens, declaragao de acumulagao ou nao de cargos, declaragao de acumulagao ou
nao de proventos/pensao ou reforma, declaragao de acumulagéo ou ndo de pensao por
morte).
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3.3. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Apds avaliagao de pericia médica oficial que conclui pela incapacidade permanente do
servidor, o servidor devera ser aposentado por invalidez no prazo definido em laudo.

3.3.1. INICIAR O PROCESSO DE APOSENTADORIA INVALIDEZ

O processo sera aberto pela Subsaude no tipo “Pessoal: Aposentadoria por Invalidez” no
SEI' com o laudo médico pericial de incapacidade laborativa do servidor e encaminhado ao
setorial da lotagao de origem.

3.3.2. COMUNICAGAO AO SERVIDOR

O setorial deve comunicar ao servidor e a chefia imediata a conclusao da pericia por junta
médica oficial pela aposentadoria por invalidez e a possibilidade de reconsideracao/recurso
junto a Subsaude no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da ciéncia do resultado pelo(a)
interessado(a).

O setorial deve solicitar também ao servidor o preenchimento do formuldrio SEI
“Aposentadoria Compulséria/Invalidez - Informacgdes (Formuldrio)”.

3.3.3. INSTRUGAO PROCESSUAL

A instrucao processual devera seguir os passos apresentados anteriormente nos itens 3.1.3.
Documentagao Pessoal, 3.1.4. Documentagao Funcional e 3.1.5. Encaminhar o processo
para o IPREV-DF.

ATENGAO!

+ O setorial deve priorizar a instrugao processual atentando-se ao prazo definido em
laudo médico pericial.

+ Preenchido o formulario SEI “Aposentadoria Compulséria/Invalidez - Informagdes
(Formulario)”, ndo ha necessidade de incluir outras declaragdes individuais (declaragdo
de bens, declaragao de acumulagao ou nao de cargos, declaragao de acumulagéao ou
nao de proventos/pensao ou reforma, declaragao de acumulagéo ou nao de pensao por
morte).
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3.4. APOSENTADORIAS ESPECIAIS

3.4.1. ESPECIAL - LOCAL INSALUBRE
A aposentadoria especial por exposi¢gao permanente, nao ocasional ou intermitente, a

agentes fisicos, quimicos ou biolégicos que prejudiquem a saude ou integridade fisica do
servidor é facultada ao servidor que comprove no minimo 25 anos de exposigao.

3.4.1.1. INICIAR O PROCESSO DE APOSENTADORIA ESPECIAL
POR LOCAL INSALUBRE

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

pessoal Aposentadoria Especial por Local Insalubre
lPESSﬂa!Z AP-DSEI'IIE.EIOI"IE. Especiai por Local Insalubia

Figura 3. Tipo de processo SEl! a ser aberto no caso de Aposentadoria Especial por Local Insalubre

3.4.1.2. REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA ESPECIAL POR
LOCAL INSALUBRE

O servidor deve preencher o formulario apresentado no item 3.1.2. Requerimento de
Aposentadoria Voluntaria, atentando-se a fundamentagéao legal.

3.4.1.3. INSTRUGAO PROCESSUAL

A instrucao processual devera seguir os passos apresentados anteriormente nos itens 3.1.3.
Documentacgao Pessoal, 3.1.4. Documentacao Funcional e 3.1.5. Encaminhar o processo
para o Iprev-DF.

ATENGAO!

O setorial deve incluir a Declaragao de Reconhecimento de Tempo Especial em
Atividades sob Condig¢des Especiais, expedida pelo Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Distrito Federal — Iprev-DF, referente ao periodo estatutario.

Em caso de averbacao de tempo especial em outro regime é necessario que a
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Certidao expresse a informacao de tempo especial. Caso a certiddo nao apresente tal
informagao, o periodo averbado pode ser considerado apenas como tempo comum.

O setorial deve juntar as Fichas financeiras comprobatérias do recebimento da
insalubridade do periodo considerado na Declaragao de tempo celetista.

3.4.2. ESPECIAL — PESSOA coM DEFICIENCIA — PcD

A aposentadoria especial por deficiéncia é facultada aos servidores publicos com deficiéncia
amparados por laudo emitido por junta médica oficial.

3.4.2.1. INICIAR O PROCESSO DE APOSENTADORIA ESPECIAL
PARA PESSOA coM DEFICIENCIA

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

pessoal: Aposentadoria Especial para Pessoa com Deficiénci

Figura 4. Tipo de processo SEl! a ser aberto no caso de aposentadoria especial para essoa com deficiéncia

3.4.2.2. REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA ESPECIAL
PARA PcD

O servidor deve preencher o formuldrio apresentado no item 3.1.2. Requerimento de
Aposentadoria Voluntaria, atentando-se a fundamentacao legal.
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3.4.2.3. INSTRUGAO PROCESSUAL

Ainstrucao processual devera seguir os passos apresentados anteriormente nos itens 3.1.3.
Documentagao Pessoal, 3.1.4. Documentacao Funcional e 3.1.5. Encaminhar o processo
para o Iprev-DF.

ATENGAO!

+ Deve serincluido o Laudo Médico Pericial (solicitado em processo a parte) que atesta
a deficiéncia do servidor e informa o grau de deficiéncia e a data de inicio.

« Em caso de averbacao de tempo especial como PcD em outro regime é necessario
que a Certidao expresse a informacgao de tempo especial. Caso a certidao nao apresente
tal informacao, o periodo averbado pode ser considerado apenas como tempo comum.
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4. REVISAO DE APOSENTADORIA

4.1. Requerimento de Revisao de Aposentadoria

O servidor aposentado devera comparecer no Atendimento ao Beneficiario do Iprev-DF e
preencher o requerimento de revisao de aposentadoria e apresentar a documentacao
necessaria.

4.2. Revisao de aposentadoria por acometimento de doencga
especificada em lei

Apds o recebimento do requerimento e inclusao dos relatérios médicos o Iprev-DF devera
proceder a abertura do processo de revisdao de aposentadoria e encaminha-lo para a
Subsaude para analise da documentagao apresentada e emissao de Laudo Médico Pericial
com base nas doencas elencadas no artigo 18, §5° da Lei Complementar n® 769/2008.

Caso o Laudo Médico emitido pela Subsaude seja favoravel ao servidor aposentado o
Iprev-DF devera proceder a publicagao do ato de revisdao de aposentadoria e proceder a
alteracao do pagamento do aposentado.

4.3. Revisao de aposentadoria para inclusao de tempo
especial convertido em comum

Apods o recebimento do requerimento e apresentacao da Declaracao de Tempo Especial,
emitida em outro processo pelo Iprev-DF, ou Certidao de Tempo de Contribui¢cao especificando
o tempo laborado em atividade especial o Iprev-DF devera proceder a abertura do processo
de revisdo de aposentadoria e caso seja favoravel, realizar os ajustes da aposentadoria e a
alteracao do pagamento do aposentado.

4.4. Revisao de aposentadoria para averbacgao tardia de
tempo de contribuigao

ApOs o recebimento do requerimento e apresentacao da Certidao de Tempo de Contribuicao
o Iprev-DF devera proceder a abertura do processo de revisdo de aposentadoria e caso seja
favoravel, o Iprev-DF encaminhard o processo para o 6érgao de origem publicar a averbacgao
e logo apods o retorno realizara os ajustes da aposentadoria e a alteragdao do pagamento do
aposentado.
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5. REVERSAO DE APOSENTADORIA

5.1. Requerimento de Reversao de Aposentadoria

O servidor aposentado devera comparecer no Atendimento ao Beneficiario do Iprev-DF e
preencher o requerimento de reversao de aposentadoria e apresentar a documentacao
necessaria.

5.2. Reversao de aposentadoria por invalidez

Apds o recebimento do requerimento e inclusao dos relatérios médicos o Iprev-DF devera
proceder a abertura do processo de reversao de aposentadoria e encaminha-lo para a
Subsaude para analise da documentacao apresentada e emissao de Laudo Médico.

Caso o Laudo Médico emitido pela Subsalde seja favoravel ao servidor aposentado o
Iprev-DF devera proceder a publicagado do ato de reversao de aposentadoria.
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6.

ANEXOS

Anexo |

1.

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):

Nome: | | Matricula do Cargo Efetivo: |

Houve mudanga de home por motivo de casamento, divércio ou outro? Em caso positivo informar o nome anterior 8 mudanga:

CPF: Cargo Efetivo: Classe e Padrao /
Referéncia
(vide contracheque):
Data de Admiss&o: | | Carga Horaria predominante dos ultimos trés anos: |
Servidor Cedido para outro érggo? | JSIM CINAO | Se sim, informe o nome do érg&o:
Lotagdo Atual: Para servidores da Carreira de Educagao:
Qual a primeira lotag&o/regional na SEE?

Endereco Residencial: [

Cidade / Estado: [ | CEP: |

Telefones: | | E-Mail Pessoal |

Estado Civil: [

Nome do Cénjuge e/ou Companheiro(a): |

VENHO REQUERER A CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA NA MODALIDADE:

[JAposentadoria Voluntaria por Idade e Tempo de Contribuicéo

[JAposentadoria VVoluntaria por Idade

[JAposentadoria Voluntaria Especial por Exercicio de Atividades Insalubres - 25 anos

[JAposentadoria Voluntaria Especial de Servidor com Deficiéncia

[JAposentadoria Voluntéria Especial do Professor
Para fins de concessdo de aposentadoria especial de professor:
Declaro sob as penas da lei, que cumpri o requisito temporal de efetivo exercicio de magistério, de acordo com o Artigo
22, paragrafo Unico da Lei Complementar n® 769/2008.

COM O SEGUINTE FUNDAMENTO LEGAL:

[JArt. 40, §1°, lll, alinea ‘a’, da CF, na redagéo da EC 41/03, e Art.s 46 e 51 da LC n° 769/08

CJArt. 3°, incisos |, Il e lll, e paragrafo Unico da EC 47/05

OArt. 6°, incisos |, I, Il e IV, da EC 41/03, e Art. 2° da EC 47/05

OArt. 6° da EC 41/03, Art. 40, § 5°, da CF, na redagdo da EC 20/98, e Art. 2° da EC 47/05

[JArt. 40, §1°, 1ll, alinea 'b', da CF, na redagéo da EC 41/03, e Art.s 46 e 51 da LC 769/08

[JArt. 40, §1°, lIl, alinea 'a', 5° da CF, na redagdo da EC 41/03, e Arts. 46 e 51 da LC 769/08

OArt.1°, inciso Il da LC 51/85 c/c Art.40 §§ 3°, 4° da CRFB e Art.3° e 7° da EC 41/03

OArt. 10, § 2°, inciso |, § 4°, e art. 26, §§ 1° e 2°, inciso I, e § 7°, da EC n® 103/19

CArt 40, § 4°, 1ll, da CF, na redagdo ECs 41/03 e 47/05, art 57 Lei 8213/91 e art 46 e 51 LC 769/08

CJArt 40, §4°, |, CF, na redagao EC 47/05, Art 3°, |, Il ou lll, LCF 142/13 e art 46 e 51 LC 769/08

OArt. 40, § 4°, |, da CF, na redagdo EC 47/05, Art.s 3°, IV, LCF 142/13 e art. 46 e 51 LC 769/08

ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:

COOVANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011

CVANTAGENS DA GRATIFICACAO DE RAIO-X, DE QUE TRATA A LEI N° 1.234/1950, EM CONSONANCIA COM O
ARTIGO 34, § 2° DA LEI N° 4.345/1964, ALTERADA PELA LEI N° 6.786/1980, COMBINADO COM O DECRETO-LEI N°
1.883/198

CJOUTRAS, Descreva: |

Autorizo o cdmputo das licengas-prémio adquiridas até 15/12/1998 e nao usufruidas, a serem contadas em dobro para fins da
concessao de Aposentadoria:

[JSim CONao Se sim, informe o total de meses a serem contados em dobro para fins
da concesséo de Aposentadoria:

Declaro estar ciente de que, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenga-prémio acima indicado, ndo poderei
utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversdo em pecunia.

DECLARO QUE O MEU PATRIMONIO E CONSTITUIDO PELOS SEGUINTES BENS e VALORES:
(Descreva os bens com seus respectivos valores, nos termos do Art.18, da LC n° 840, de 23/12/2011, e Art.13, da Lei Federal
n° 8.429, de 02/06/1992):
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5. DECLARAGCAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE CARGO

CDeclaro que NAO ACUMULO cargo, emprego ou fungéo publica remunerada

[JDeclaro que ACUMULO cargo, emprego ou fungdo publica remunerada

Em caso de Acumulagéo, preencha os dados a seguir

Processo n°

Orgéo ou Entidade:

Cargo, Emprego ou Funcéo:

Natureza Juridica:

Ambito do Orgdo ou Entidade: | Ointernacional [JFederal [JEstadual (IDistrito Federal CIMunicipal

Carga Horaria Semanal

Horario de Trabalho: (descricdo dos dias da semana e horarios):

6. DECLARAGAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE PROVENTO DE APOSENTADORIA, PENSAO OU REFORMA/RESERVA:

[ Declaro que NAO RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva

] Declaro que RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva

Caso haja acumulagdo de beneficios previdenciarios de penséo por ébito acima especificados, no momento oportuno, podera
haver a escolha do valor integral do beneficio mais vantajoso e de uma parte do outro beneficio, apurado na forma do § 2° do
art. 24 da Emenda Constitucional n® 103/2019.

(Em caso de Recebimento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva, preencha os dados a seguir e anexe uma cépia do
contracheque):

Tipo de Beneficio 1:

[J Aposentadoria ou reforma/reserva

[J Pensé&o por morte

N° Processo | Regime/Entidade de Previdéncia | RGPS ORPPS OMILITAR
Esfera: [JFederal (Distrital CJEstadual CIMunicipal | Orgéo pagador: |
Cargo:

Data do inicio do recebimento da aposentadoria, penséo ou reforma/reserva: |

Valor Bruto atual do beneficio R$ (Informar valor bruto da ultima remuneragao recebida, sem considerar valores de 13°
salario)

Més/Ano do contracheque apresentado: |

Tipo de Beneficio 2:

[0 Aposentadoria ou reforma/reserva

[J Pensé&o por morte

N° Processo | Regime/Entidade de Previdéncia | JRGPS CJRPPS CIMILITAR
Esfera: [JFederal (Distrital CJEstadual CIMunicipal | Orgéo pagador: |
Cargo:

Data do inicio do recebimento da aposentadoria, penséo ou reforma/reserva: |

Valor Bruto atual do beneficio R$ (Informar valor bruto da ultima remuneragéo recebida, sem considerar valores de 13°
salario)

Més/Ano do contracheque apresentado: |

7. Declaro que RESPONDO a Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar no Governo do Distrito Federal.

O NAO

0 siM

Processo n° |

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

As declaragdes prestadas neste formulario sdo de minha Unica e exclusiva responsabilidade, ciente que a omissdo ou falsa
declaragéo podera acarretar a instauragdo dos competentes processos administrativos ou judiciais, nos termos do artigo 299 do
Cadigo Penal e demais legislagao aplicavel e vigente.

Brasilia, Data
Assinatura
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Anexo Il

CHECK LIST DE PROCESSO DE APOSENTADORIA

CHECK LIST DE PROCESSO DE APOSENTADORIA

TIPO DE DOCUMENTO

OK

PENDENCIA

Requerimento

Laudo Médico Pericial

Formulario: Aposentadoria Compulséria/invalidez (se houver laudo)

Conferir dados pessoais: CADPES17, CADPES05, CADPES06, CADPES31

Fundamentacéo legal do ato

Cargo

Vantagens Pessoais - verificar contracheque

Cedido para outro 6rgao

Conferir cadastro CADHCRO01

Item 3 - licenca prémio em dobro

Item 4 - Declaracédo de Bens

Item 5 - Acumulagédo de cargos

- Declaracao Funcional

- Ultimo contracheque

- Parecer Unidade de Acumulacao

Item 6 - Acumulagdo de provento/pensao ou reforma/reserva

- Declaracao Funcional

- Ultimo contracheque ou publicacdo em Diario Oficial

Item 7 - PAD

Assinatura do requerente

Documentos Pessoais

|

OBS: Inserir em formato PDF e autenticar eletronicamente por outro servidor

Documento de identificagcao oficial e com foto

Certidao Eleitoral

Certidao de casamento (verificar averbacoes)

Declaracao de Unidao Estavel

Comprovante de residéncia ou Autodeclaracao SEI

Dados Funcionais

Declaragdao PAD

Declaracao PAD 6rgao cedido (caso cedido)

Documento comprobatério da data de admissao:

- Contrato de trabalho (verificar é por prazo indeterminado)

- Nomeacao/Concurso publico

- Termo de posse

- Carta de Apresentacao
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Concessao de 40 horas:

Termo de opcao

Publicacao do ato - (Decreto n° 25.324/2004, de 10/11/2004)

Ficha financeira dos ultimos 03 anos

Formulario de dados cadastrais e evolucéao funcional

Averbacoes:

Certidao de Tempo de Contribuicao Original

Publicacdo da averbacao e retificacao, se houver;

Orgédo publico: Certiddo + Declaragdo

Tempo militar: ndo pode reservista

Relacao das contribuicdes a partir de julho/94 (Lancamento PAGMAN 03 E
04)

Conferir CADAPO35

Conferir total liquido SIGRH (CADAVB31, CADAVB32 desconto de dias,
CADPES16)

Verificar concomitancia de tempos averbados

Tempo de atividade especial convertido em comum fora do GDF

Certiddao de Tempo de Contribuicao com a informacgao de tempo especial
expressa

CADTPSO01 - Fator de conversdao: homem - 40%, mulher 20%

Tempo de atividade especial convertido em comum - celetista GDF

Declaragéo / Certidao

Fichas financeiras do periodo;

Publicacdo da averbacao e retificacao, se houver;

CADTPSO01 - Fator de conversdao: homem - 40%, mulher 20%

Tempo de atividade especial convertido em comum — estatutario GDF

Declaracéo Iprev-DF

Fichas financeiras do periodo;

Publicacdo da averbacao e retificacao, se houver;

CADTPSO01 - Fator de conversdao: homem - 40%, mulher 20%

Demonstrativo de licenca médica GSHMT (SES/DF)

Fundamentacao Legal;

Conferir periodos, niumero de dias, e cédigo de lancamento (CADHIS31)

Demonstrativo de Licenca médicas e outros afastamentos

Fundamentacao Legal;

Conferir periodos, numero de dias, e cédigo de langcamento (CADHIS31)
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OBS: Pode inserir faltas injustificadas e suspensao (CADHIS31/CADPES16)

OBS: Nao inserir férias, recesso, paralisacao e atestado de comparecimento

Demonstrativo de licenga prémio

Até 15/12/1998: computadas em dobro

Verificar os afastamentos e faltas que alterem/atrasem a concessao.

CADLPA31 e CADLPAO3

Demonstrativo de Tempo de Contribuicdo

Preencher todos os dados

Conferir os totais de tempo e de adicional com o CADPES16

Conferir faltas/suspensdes/licencas - CADHIS31 e CADPES16

Preencher o quadro de histérico funcional com links dos demonstrativos

Preencher quadro resumo de averbagoes.

Cépia do ultimo contracheque autenticado

Conferir ATS

Verificar recebimento de Vantagem Pessoal

Verificar recebimento Gratificagcdo de Raios-X

- Inserir Declaragao de exposig¢ao a Raio-X

Verificar recebimento/Desconto Judicial

- Anexar documento comprobatério

Mapa de quintos/décimos

Preencher os simbolos, transformacdes, quantidades de dias, parcela
incorporada

Inserir atos de nomeacao/dispensa (destacar o nome do servidor (a))

Inserir publicacdo da incorporacao (destacar o nome do servidor (a))

OBS: ato de dispensa do ultimo cargo ou fungéo exercida.

Gratificagcao de Titulagdo

Coépia do diplomalcertificado

Coépia da publicacado em DODF (destacar o nome do servidor (a))

Conferir autenticacao eletréonica nos documentos anexados em PDF | ‘
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Anexo lll

DECISOES, PARECERES E OUTROS DOCUMENTOS COM REPERCUSSAO EM
APOSENTADORIA

DIVERSOS

- DECISAQ TCDF N° 6641/2009 — sobre o conceito de “efetivo exercicio no servigo publico”
e “ingresso no servigo publico”;

- DECISAQ TCDF N° 1103/2017 - sobre o procedimento realizado pelo IPREV de exigir
apresentacao de certiddes de tempo de servigo/contribuigao originais quando da instrugao
de processos de aposentadoria;

- DECISAO TCDF N° 6069/2017 - sobre exigéncia de compatibilidade horaria dos ultimos
05 anos, em casos de acumulacgao de cargos;

- DECISAQ TCDF N° 3715/2020 - sobre efeitos da LC 173/2020, esclarecendo, dentre outros,
que é admitida a contagem do referido periodo para fins de concessao de licenca-prémio,
sendo vedada, todavia, a conversao em pecunia da respectiva parcela, o que podera ocorrer
a partir de 01 de janeiro de 2022;

- DECISAO TCDF N° 1172/2021 - sobre carga horéaria predominante dos ultimos 03 anos;
- DECISAO TCDF N° 4818/2022 — sobre restituicdo ao erario de valores recebidos
indevidamente por servidor publico;

- Parecer PGDF N° 424/2021 - sobre possibilidade de considerar data de posse como data
de admissao, em caso especifico;

+ Orientacdo normativa MPS n°® 02/2009 - sobre data de ingresso no servi¢o publico;

AVERBACAO DE TEMPO

- DECISAQ TCDF N° 10663/1998 - sobre averbacdo de tempo na condic&o de aluno médico
interno, considerado, no caso, aluno-aprendiz;

- DECISAO TCDF N° 3811/2012 - sobre possibilidade de computo, para fins de ATS, de
periodo laborado em empresas publicas e sociedades de economia mista locais por servidor
gue se investiu em cargo publico distrital até 19/01/1998;

- DECISAQ TCDF N° 4958/2013 - sobre averbacdo de tempo prestado como agente
honorifico;

- DECISAQ TCDF N° 1008/2016 — sobre contribuicdo voluntaria em periodo de licenga sem
vencimento;

- DECISAQ TCDF N° 2125/2019 — sobre averbac&o de tempo na condi¢do de aluno-aprendiz;
- DECISAQ TCDF N° 3590/2019 - sobre finalidades de averbac&o, a depender do periodo
laborado, bem como data de ingresso no servigo publico;

- DECISAO TCDF N° 4262/2022 — sobre possibilidade de cémputo dos periodos de contrato
temporario para fins de ATS;

 Processo TCDF n° 20.874/2010 - considerou legal concessao que utilizou averbagao de
periodo prestado a FUB como monitor, considerado nos termos de “aluno-aprendiz”, para
fins de averbacgao;
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+ Parecer PGDF N° 800/2015 — sobre desaverbagao de tempo de servigo/contribui¢ao;
« Parecer PGDF N° 55/2021 - sobre desaverbagao de tempo de servigo/contribui¢ao;

TEMPO ESPECIAL INSALUBRE E CONVERSAO EM TEMPO COMUM

- DECISAQ TCDF N° 6611/2010 — sobre reconhecimento de tempo especial;

- DECISAO TCDF N° 426/2022 - sobre reconhecimento de tempo especial e conversio em
tempo comum;

- DECISAOQ TCDF N° 1839/2023 - sobre manutencgéo do direito a insalubridade a gravidas
e lactantes, enquanto estiverem nessas condicdes, afastadas dos locais insalubres e
perigosos;

- DECISAQ TCDF N° 3172/2023 - sobre excluir os dias relativos a licenca por motivo de
doencga em pessoa da familia na apuragao de tempo especial;

* Processo TCDF n°® 7794/2020 - sobre insalubridade presumida em casos especificos;

APOSENTADORIA ESPECIAL - PCD

- DECISAO TCDF N° 4287/2013 - sobre aposentadoria a portadores de deficiéncia;

- DECISAQ TCDF N° 4405/2017 - sobre aposentadoria a portadores de deficiéncia;

- DECISAO TCDF N° 3082/2018 - sobre a possibilidade de concessio de abono de
permanéncia nos casos de servidores que implementaram os requisitos de aposentadoria
especial a pcd;

- DECISAQ TCDF N° 3867/2019 - sobre apuragdo de tempo de servidor portador de
deficiéncia;

- Parecer PGDF N° 1141/2018 - sobre ndo ser mais necessario mandado de injungéo para
aposentadoria para pcd;

REVISAO DE APOSENTADORIA

- DECISAOQ TCDF N° 1821/2023 - sobre a ndo exigéncia de constatagéo de invalidez, mas
apenas o acometimento da doencga especificada em lei para a revisdao de aposentadoria de
proporcional para integral.

REVERSAO DE APOSENTADORIA

- DECISAO TCDF N° 6061/2014 - sobre inexisténcia de prazo para reversao de servidor
aposentado por invalidez, sendo o prazo apenas a data limite para a aposentadoria
compulsoria.
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7. FLUXOS

7.1. Aposentadoria Voluntaria

SERVIDOR

Inicia o processo
SEN

Requerimenta de
aposentadoria

i voluntaria

Preencher o requerimento,
atentando-se a
fundamentagao legal

Anexar documentacio
pessoal

Corrigir a docunentagan
solicitacls

Salicitar que outro
servidor da drea
autent que os documentos
xados ao pracessa

SETORIAL DO ORGAO DE ORIGEM

APOSENTADORIA VOLUNTARIA

3
Docymentagio
incorreta
Analisar se &
documentacda pessoal
estd de acordo com o
solicitado
Dados cadastrais ¢
evalugao funcional
Declarac3o de tempo
especial, se houver
Documentagio
correta

Comprovante de
ingresso no servigo
piblica

Declaracdo sobre
PAD

Anexar documentagio
funcional e demais
declaragdes

Comprovagio de carga

Preencher o demonstrative
de tempo do

serviqufcontribuigio

0 de

bacées de tempo

horaria dos iltimes 3

e
anes servico/contribuicio
Demenstrativo Demonstrativo
dle licencas de licencas
médicas e autros prémic por
afastamentos assiduidade

Nao ha parcelas

Anexar & Ultimo
contracheque

incorporagio de
quintos/décimas.

Anexar 3 dacume ntacan
comprobatéria de
gratificacties que sero
mantidas na aposentadoria

Verificar se ha parcelas.
judiciais

v se hd

Hi parcelas

Ha incorporagio

incorparache de
quintas/décimos ¢

documentacio
comprabatoria

Juciciaie judicials Anesr s documentacio
P comprobatoria de decisdes
Ajustar as pendencias
a
Z Documentagso
H incorreta
23
zg
o
o anna Analisar o requerimento Incluir ato de
25 anferir a documentacio e e e 2
w resente no processc. = > 2 x
ae L L documentacso anexa Decumentagao l publicacao do més
CF} comreta
3
H
H
1
]
2
°
]

DIRETORIA DE
PREVIDENCIA/IPREV-DF

Assinar a ordem de servico
de aposentadoria do més

CASA CIVIL

Publicacio da ordem
de servico no DODF
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7.2. Aposentadoria Co

mpulsoéria

Preencher o formulario de

Formulario SEI

Anexar documentagao

Solicitar que outro
servidor da area

DE DIREITOS/IPREV-DF

presente no processo

de aea
documentacao anexa

3
pessoal autentique os documentos
g compulséria o s
g
&
Corrigir a documentagao
solicitada
A
2 Documentagao
i Processo SEI Weoiets
Iniciar processo de I Comunicar ao servidor d janalisoc 5o A I
2 sobre a ia na O(EJ:\EMEQZO pessoal
compulséria data de seu aniversario esta e
Identifica o servidor
que completars 75
anos
Dados cadastrais e Declaragao de tempo Documentacao
evolugdo funcional especial, se houver correta
Anexar o (ltimo
j contracheque
: Comprovante de
Declar:;f; sobre : ingresso no
5 servico publico
Anexar documentagio Preencher o demonstrativo Verificar se hé
funcional e demais de tempo de incorporagio de
declaracoes é
H
o
2
8 Comprovagao de carga Averbacoes de
- horaria dos dltimos 3 Ha Anexar o mapa de
o anos. servigo/contribuico incorporacéo incorporacao de
-4 i é
< q nos e
=2 g documentacgo
o |3 Nao hé comprobatoria
9 N 0 o incorporagao
2 |2
: ©
s |8 -
o - Anexar a documentagao
< bria de
g gratificacoes que serao
2 mantidas na aposentadoria
<
5 Demonstrativo Demonstrativo
& de licengas de licengas
v médicas e outros prémio por
4 afastamentos assiduidade , )
2 Verificar se ha parcela
judicial
Nao ha parcelas
judiciais
Ha parcelas
Jjudiciais
Anexar a documentagio
bria de decisoes
judiciais
Ajustar as
Documentacao
incorreta
Coriariva % ] Analisar o requerimento ek oro e

Documentagao
correta

iana
l publicagao do més

PREVIDENCIA/IPREV-DF

Assinar a ordem de servico

de aposentadoria do més

CASA CIVIL

Publicacdo da ordem
de servico no DODF
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7.3. Aposentadoria por Invalidez

Abri pracesso de
aposentadoria por
invalide:

Pracesso SE|

Emite Laudo Penicial
de incapacidade
laborativa do servidor

SUBSECRETARIA DE SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

Formulario

Preencher o tamulario de
Anexar documentacio
aposentadoria por
pessoal
invalicez

Solicitar que outra
servidor da drea
autentique os documentos
anexados ao processe

SERVIDOR

Waa entrou com
pedidn

solicitass

Corrigir a documentagio

Comunicar o servidor
chefia mediata sobre
condhusia da pe

junta mécica

ea
o

servidor entrou
com o pedids
de

Entrou com
edido.

reconsideragioy
revisio

Aguarda 2 emissio
e novo laudo

Documentacao
cometa

Dados cadastrais &
evalugao funcional

funcional

SETORIAL DO ORGAC DE ORIGEM

Campravacio de
carga horaria dos
iltimos 3 anos

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Demanstrativo
de licencas
médicas e outros
afastamentos

Anexar documentacio

declaraches

Declaragio de tempo
especial, se houver

Anexar o iftime
contracheque

Campravente de
ingresso no
seniga piblico.

Preencher o demonstrativa
de tempo de
semvicofcontribuicio

I & demais

Verificar se ha
incarporagan de
quintosiécimos

Averbagoes de
tempa da
servico/contriby

Demonstrativo
de licencas
prémia por
assiduidade

Nao ha parcelas
judiciais

judi

Ha incorporacao

Nao ha
incorporacdc

Anear a documentagao
compronatara de
gratificacdes que serao
mantidas na aposentadaria

werificar se hi

parcelas udicais

Ha parcelas
judiciais

Documentagia
incorreta

Analisar se a
documentacio pessoal

estd de acordo comm o
saliciad

Anexar o mapa de
incorporacdo de
quintos/dicimes

documentagio
comprobateria

Anexar a donumentacio
P comprobatvia ce decistes
Jui

Ajustar as pendénciss

Conferira d

Analisar & requeriments:

Documentagio
incoreta

sl

Incluir ata de

DE BIREITOS/IPREV-DF

COORDENAGAO DE RECONHECIMENTO

presente no processo

cle apos ea
documentacas anexa

Documentacio
carreta

publicagao do més

DIRETORIA DE
PREVIDENCIA/IPREV-DF

Assinar a ardem de servigo
di aposentadoria do i

CASA CIVIL

@)

Fublicagdo da ordem
de servico no DODF
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7.4. Aposentadoria Especial por Local Insalubre

Requerimento de 2posentadoria
especial por locel insalubre

Solicitar que outro
senvidor da drea
autentique os decumentos
anexados ao processo

Preencher o requerimento
atentando-se &
fundamentagaa legal

Anear documantacao
s

SERVIDOR

Inicia processa SEI!

Comgir a documentagio
salicitada

3
Documentagio
incorreta Analisar se 3
documentagao pessoal
esta de acordo com o
solicitado
Dados cadastrais &
evolugao funcional
Dedlaracio de tempo
especial e fichas financeiras
Documentagiol de tado o tempo declarado
correta &
"] Comprovante de ingressa
: na servigo pablico
Declaragio sabre p
PAD :
Anexar documentagao Preencher o demonstrative
funcianal e demais
declaracoes serico/contTiBUIcan
Compravagao de carga Averbacges de
coraria dos Gltimos 3
anos servicofcantribuicio Anexar o iiftimo
contracheque
=
3
w |8
e |z
m |5
2 | & Verificar se h
x o e incorparaco de quintas e
g |2 decimos
= | &
o | e
g |g Demonstrativa Demanstrativa
S |z de licencas de licencas
= |2 médicas e outros prémio por Ha Anexar o mapa de
o |¢& afastamentos assiduidade incorporagéa incorporagan de
3 4 quir it
F documertacio
g Nio hd comprobatéria
& incorperagia
=
= z
near  dacumentaséo
[=] A k s
a comprobatona de
= oratificacdes que serdo
z mantidss na aposertadoria
g
<
Werificar se ha
parcelas judiciais
No 1 pareelas Ha parcelas N
judicies judiciais Anesar 3 dorumertacso
comprobatéria de decisées
judicials
Ajustar 25 pendéncias
a
& Documentagao
a‘ Y ¥ incarreta
H4 i
& Canferir a documentagao e i ] . Incluir ato de aposentadaria
b S > = d :
wg FIESSUlRAC pBcEsS documentacio anexa I Documentagao il pUbicagacioe) Hes;
ab Correta
B
a
w
Qe
wid v
oF
5 z Assinar a ardem de servica
3 de aposentadoria do més
BE
£
a=
3
]
£
>
S

Publicagao da ordem
de servico no DODF

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - APOSENTADORIA



7.5. Aposentadoria Especial para PcD

APOSENTADORIA ESPECIAL PARA PESSOA COM DEFICIENCIA

SERVIDOR

Iniciar o pracessa
SEl

—_———
h
( — BE e Anesar documentacao

soal

fundamentacio legal pessoa
_— L

—
Corrigir a do a
solicitada

Requerimento de

apesentadaria para PCD

T

?| autentique os documentos
anexados a0 processo
sl e

Solicitar que outro
servidor da area

SETORIAL DO ORGAO DE ORIGEM

Documentagio
incorreta

Dacumentagio
correta

Comprovacso de carga

horaria dos dltimos 3 tempo de
anos servico/contribuicio
Demonstrativo Demonstrativo
de Licengas de Licengas
Médicas e outros Prémio por
afastamentos assiduidade

Dados cadastrais
evolugdo funcional

Declaracio sabre
PAD

Analisar se a
documentagao pessaal
esta de acordo com o
solicitado

Anexar documentacio
funcicnal e demais

Declaraco de tempo
especial, se houver

Comprovante de ingresso
na servica plblico

—
Preencher o demonstrative

declaragoes

Averbagdes de

Laudo médico pericial
que informa o grau de
deficiéncia do Servidar

Nao ha parcelas
judiciais

de tempo de
servigo/contribuigao

Anexar o (ltime
contracheque

Verificar se hé
incorparagda de quintos e
décimos

e Anexar o mapa de

Incorporagio incorporaao de
quintos/décimos e

- documentacio

_ Naoha comprobatoria

incorporagio

Anexar a documentagao
camprobatoria de
gratificacaes que serdo
mantidas na aposentadoria

Verificar se ha parcela
judicial

Ha parcelas

Jjudiciais Anexar a documentagao

de decisdes

judiciais

Ajustar as pendéncias

g
z
&
H
Su
22 Documentagao
z g incorreta
g
&y o ien A e ecEn Analisar o requerimenta IelUiFatode
4L resente no processo - L > aposentadoria na
o5 P P dacumentacac anexa Documentacio publicacao do més
'S5 correta
Tw
zB
g
8
<
g
w
8
=
=3 Assinar a ordem de servico
gg de aposentadoria do més
52
EE
es
&
&
&
-
2
S

Publicacao da ordem
de servico no DODF
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7.6. Revisao de Aposentadoria

- Revisdo para inclusia de tempo de
- contribuicdo tardio
1 Processo SEI
Abrir processo Revis para nclusdo de b mpo, Anexar a certidag de
w especial convertido em comum Analisar se 0 tempo :
2 como e tempo de contribuicio
E requerimenta de. - cam tempa laborada
! externe
2 revisio em ativdade especial
g Interessado
preenche o Revisio por Acometimenta de
B requerimentae doenga especificada em Lei
o BOESENts no
atendimento do
Iprew-DF
e LA AR Tempo especial
comprobatora de doenca
lei
y
Analisar a
declaracao de documentacao
tempa especial apresentada
Incluir & classificagdn Verificar a
: e Analizar a Ajusta of dados da
uncianal ¢ o ato de Tidides i R publicacio @
apoeniadora do 1 0s dades ne
u apresentada sistema
- interessadic sisterma
Envia 3 Coordenacia
de Gerenciamento do
Hai Pagamento de
e Beneficios para
bl ajustes no pagamento
Verifiear se o
] servidor faz jus
arevisio
Ajustar os dados da
Servidor nio faz aposentatoria no
Jusa revisio sistema
Envia & Coordenacao
Inferma az servidor e Gp:;:’:;ﬁ:::';‘: .
. a negativa do
T | % Recorreu da decisio do laudo i ntatiin st Beneficios para
] ajustes no pagamento
=
E
z Infarmar ao Verficar se o Naa recorreu da
@ servidora interessado. decisio do laudo
2 negativa do recorreu da
] requerimento decisio do laudo
w
a aposentadoria nos
= pe
mesmos moldes
p:
=
o Foltar o atc de
revisio de
aposentadoria
H
2 Cowacaro
E Interessada
o
2
w
4
S
<
&
< Realiza a Pericia e
3 Medics Laudo médico
= .
H nio favoravel
£ a0 ts
2
H
w Lauda médico
a
2 favorével an
& requerimento
K Emiti lautio
-4 médico an »
8 Euen RNt
8
a
z
-3
L Jartar a Ao meatagEn na
g u pasta funcioral e preparar
° o ato de averbacio
&3
e
L]
&
@
B s
£
<2
22 fssinar 3 ordem
B2 de servico
£3
°g
g
G 4
g Publicar
3 averbagie
3 Publica ne DODF a
revisio de sposentadaria

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - APOSENTADORIA




A

IPREV DF

\/

Conheg¢a mais em
www.iprev.df.gov.br

INSTIHTUTO DE
PREVIDENCIA

DOS SERVIDORES
DO DISTRITO FEDERAL

Ser reconhecido, por beneficiarios e
contribuintes, pela exceléncia na gestao
previdenciaria no Distrito Federal.

Integridade, confiabilidade,
sustentabilidade e transparéncia.




