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PREFACIO

TITULO

Manual de Normas e Procedimentos para Concessao de Aposentadoria.

UNIDADE GESTORA

Diretoria de Beneficios

REGULAMENTAGAO UTILIZADA

Constituicdo Federal de 1988;

Emenda Constitucional n2 20/1998;

Emenda Constitucional n? 41/2003;

Emenda Constitucional n2 47/2005;

Lei Federal n2 10.887/2004;

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais (Lei Municipal 836/1969);

Lei complementar n2 124/2004.
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1. OBJETIVO

Definir procedimentos para a concessdo de aposentadoria de servidor (a) do Municipio de

Osasco.

2. DEFINICOES
2.1.  TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS

2.1.1. Ato de aposentadoria: Documento que orienta a homologa¢ao da aposentadoria dos
servidores do municipio de Osasco, seguindo as regras relativas a concessdo de beneficios

previdenciarios.

2.1.2. Beneficirio (a): E a pessoa natural que se encontra vinculada e protegida pelo Regime

Proprio de Previdéncia Social.

2.1.3. Servidor (a) publico (a): E o agente administrativo que exercem uma atividade publica
com vinculo e remuneracdo paga pelo erdrio publico. Podem ser classificados como

estatutarios, celetistas ou temporarios.

2.1.4. Ex-servidor (a): E o titular de cargo de provimento efetivo que ja tenham falecido.
2.1.5. TCE: Tribunal de Contas do Estado.

2.1.6. RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social.

2.1.7. CTS: Certiddo de Tempo de Servico.

2.1.8. CTC: Certiddo de Tempo de Contribuicdo.

2.1.9. D.O.: Diario Oficial.

2.1.10. IPMO: Instituto de Previdéncia do Municipio de Osasco.

2.1.11. Carreira: E o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade,

escalonados segundo a responsabilidade e complexidade inerentes as suas atribuicdes.

2.1.12. Tempo de carreira: E o tempo cumprido pelo servidor publico em cargo efetivo ou, até
15 de dezembro de 1998, em emprego, funcdo ou cargo de natureza ndo efetiva.
Tradicionalmente o conceito deriva da evolucdo funcional ou progressdao funcional de

servidores publicos.
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2.1.13. PMO: Prefeitura do Municipio de Osasco.
2.1.14. CMO: Camara Municipal de Osasco.

2.1.15. Remuneracdo do cargo efetivo para fins de calculo de beneficios previdenciarios: Trata-
se do valor constituido pelos vencimentos e vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas

em lei.

2.1.16. Tempo de efetivo exercicio no servico publico: Trata-se do tempo de exercicio no cargo,
funcdo ou emprego publico, ainda que descontinuo, na Administracdo direta, autarquica, ou

fundacional de qualquer dos entes federativos.

2.1.17. Ingresso no servico publico: data em que o servidor ingressou no cargo efetivo. Quando
o servidor tiver ocupado, sem interrupc¢do, sucessivos cargos efetivos na Administragdo Publica
direta, autarquica e fundacional, em qualquer dos entes federativos, sera considerada a data

da investidura mais remota dentre as ininterruptas.
2.1.18. INSS: Instituto Nacional do Seguro Social.

2.1.19. FITO: Fundacdo Instituto Tecnolégico de Osasco.

3. DISPOSICOES GERAIS

3.1. A execucdo do Processo de Concessdo de Aposentadoria deve seguir os métodos

descritos neste Manual Normativo.

3.2. Acompeténcia para a proposicao de alteracdes no Manual de Normas e Procedimentos

de Concessao de Aposentadoria é da Diretoria de Beneficios.

3.3.  As etapas do Processo de Concessdo de Aposentadoria serdo executadas,

necessariamente, respeitando a ordem de sua descricdo neste Manual Normativo.

4, PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA
4.1. Tipos de aposentadoria:

» Voluntaria por idade e tempo de contribuicdo;

» Voluntaria por idade;
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» Especial.

4.2. 0O (A) servidor (a) que desejar se aposentar, devera comparecer a sede do IPMO para

solicitar a aposentadoria via requerimento de aposentadoria.

4.2.1. Nesse momento, o (a) servidor (a) devera apresentar a documentacdo elencada no

Anexo | do presente Manual Normativo.

4.2.2. Em seguida devera ser aberto processo de aposentadoria pelo setor de atendimento,
preenchendo o requerimento com a documentagdo necessaria e posterior encaminhamento a

a Diretoria de beneficios.

4.3. A aposentadoria especial de professor deverd ser reduzida o tempo de contribuicdo e

idade em 05 anos.

4.3.1. Aposentadoria Especial que exerce atividades prejudiciais a saude, segue a Sumula

Vinculante 33 do STF e a Nota Técnica 02/2014 MPAS.

4.3.1.1. No ato do pedido de aposentadoria, o servidor (a) devera apresentar o PPP (Perfil

Profissiografico Previdencidrio) original para posterior analise da pericia Médica.

4.3. DIRETORIA DE BENEFICIOS

4.3.1. Analisando o processo e na hipdtese do processo estar em conformidade, este devera
ser enviado aos Entes Federativos (Prefeitura do Municipio de Osasco, Camara Municipal de
Osasco, Fundacdo Instituto Tecnoldgico de Osasco e IPMO), solicitando que seja anexado ao

processo os documentos pertinentes a vida funcional do (a) servidor (a).

4.4. ENTES FEDERATIVOS

4.4.1. Nesse momento, deverd ser anexada a documentacdo pertinente a vida funcional do

(a) servidor (a).

4.4.1.1. Documentacao:

e Portaria de Ingresso ou Posse;
e Toda a evolucdo do periodo laboral;
e CTC do INSS ou outros RPPS;
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e CTCdo proprio érgdo (PMO /CMO / FITO / IPMO);
e Relacdo de salarios de contribuigao.

e Ficha cadastral do servidor;

e Ultimo holerite.

4.4.2. Em seguida, o processo devera ser enviado a Diretoria de Beneficios do IPMO.

45. DIRETORIA DE BENEFICIOS
4.5.1. Nesse momento, deverad ser realizada a andlise do enquadramento para aposentadoria.

4.5.2. Na hipdtese do(a) servidor(a) estar habilitado(a) conforme o requerimento, o processo

devera ser instruido com as seguintes documentagdes:

e Resumo geral da vida funcional junto ao ente ao qual estd lotado;

Inclusdo das averbac¢des de outro ente;

e Vencimentos referente ao seu beneficio;

Fundamentacdo legal para a concessao do benéfico.
4.5.3. Em seguida, o processo devera ser encaminhado ao departamento juridico.

4.5.4. De acordo com o tipo de aposentadoria solicitada, sera realizada a analise do tempo
publico em conjunto com as CTC enviadas externamente (INSS, SPPREV, outras prefeituras,

etc.), bem como a fundamentacdo legal aplicavel.

4.6. JURIDICO

4.6.1. O processo devera ser analisado, sera elaborado o parecer juridico para posterior envio

a Diretoria de Beneficios.

4.7.  DIRETORIA DE BENEF[CIOS

4.7.1. Concluida a analise técnica juridica, serd encaminhado um e-mail para o servidor(a)

informando a eventual concessdo do beneficio.

4.7.2. O(a) servidor(a) devera ser informado da condi¢cdo do seu processo, via e-mail, para

decidir se vai se aposentar. Na hipétese de duvidas ou desisténcia, o servidor(a) devera ser
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devidamente instruido pela equipe do IPMO.

4.7.3. Apos o apostilamento do beneficio, o processo devera ser enviado ao departamento de

R.H. do IPMO para elaboragdo da Portaria.

4.7.4. Devera ser elaborada Portaria e o Termo de Ciéncia do TCE-SP e posterior envio a

Presidéncia para assinatura.

4.8. PRESIDENTE

4.8.1. O processo devera ser assinado pelo Presidente do IPMO.

49. RECURSOS HUMANOS DO IPMO

4.9.1. Assinada e Portaria e o Termo de Ciéncia do TCE-SP, o processo devera ser encaminhado
para publicacdo na Imprensa Oficial do Municipio de Osasco e inclusdao na FOPAG. Somente

serd incluido no FOPAG apds as devidas assinaturas.

4.10. DIRETORIA DE BENEFICIOS

4.10.1. Finalizado essas tramitac®es, o requerente devera ser convocado para a entrega da

Portaria de concessdo do beneficio, bem como as demais documentacgdes pertinentes.

4.10.2.Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao TCE-SP.

4.11. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO — TCE-SP
4.11.1. Os servidores do Tribunal deverdo avaliar a regularidade do beneficio.
4.11.2. Na hipétese da concessdo esta em conformidade, o Tribunal devera optar pelo registro.

4.11.3.J4 na hipdtese de o Tribunal discordar da concessdo, o processo deverd ser

encaminhado de volta ao IPMO para prestar esclarecimentos na Diligéncia externa.

4.12. DIRETORIA DE BENEF[CIOS

4.12.1. Nesse momento, devera ser analisado a Diligéncia externa do Tribunal e encaminhar

novamente o processo para fins de registro.
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4.12.2.Na hipdtese de o processo ter sido registrado, este deverd ser encaminhado ao

Comprev.

5. PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

5.1. Confirmada a incapacidade permanente para o trabalho, o setor de pericia médica
invalidez encaminhard um laudo indicando a aposentadoria pdr no qual o servidor utilizard para

dar entrada no processo de aposentadoria.

5.2.  Abre-se o requerimento com os documentos elencados no Anexo | do presente Manual

Normativo e encaminha a Diretoria de beneficios.

5.3.  DIRETORIA DE BENEFICIOS
5.3.1. Deverd ser analisado o processo.

5.3.2. Na hipdtese de o processo estar em conformidade, este deverd ser enviado aos Entes
Federativos (Prefeitura do Municipio de Osasco, Camara Municipal de Osasco, Fundacdo
Instituto Tecnoldgico de Osasco e IPMO), solicitando que seja anexado ao processo 0s

documentos pertinentes a vida funcional do (a) servidor (a).

5.4. ENTES FEDERATIVOS

5.4.1. Nesse momento, devera ser anexada a documentacdo pertinente a vida funcional do(a)

servidor(a).
5.4.1.1. Documentagao:

e Portaria de Ingresso ou Posse;

e Toda a evolucdo do periodo laboral;

e CTC do INSS ou outros RPPS;

e CTCdo préprio 6rgdo (PMO / CMO / FITO / IPMO);
e Relacdo de saldrios de contribuicao.

e Ficha cadastral do Servidor;

e Ultimo holerite.

5.4.2. Em seguida, o processo devera ser enviado a Diretoria de Beneficios do IPMO.
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5.5.  DIRETORIA DE BENEF[CIOS
5.5.1. Nesse momento, devera ser realizada a andlise do enquadramento para aposentadoria.

5.5.2. Na hipdtese do(a) servidor(a) estar habilitado(a) conforme o requerimento, o processo

deverad ser instruido com as seguintes documentacdes:

e Resumo geral da vida funcional junto ao ente ao qual esta lotado;

Inclusdo das averbagGes de outro ente;

Vencimentos referente ao seu beneficio;

Fundamentacdo legal para a concessao do benéfico.
5.5.3. Em seguida, o processo devera ser encaminhado ao departamento juridico.

5.5.4. De acordo com o tipo de aposentadoria solicitada, sera realizada a andlise do tempo
publico em conjunto com as CTC enviadas externamente (INSS, SPPREV, outras prefeituras,

etc.), bem como a fundamentacdo legal aplicavel.

5.6. JURIDICO

5.6.1. O processo devera ser analisado, sera elaborado o parecer juridico para posterior envio

a Diretoria de Beneficios.

5.7. DIRETORIA DE BENEFICIOS
5.7.1. Nesse momento, haverd o apostilamento do beneficio.

5.7.2. Apds o apostilamento do beneficio, o processo devera ser enviado ao departamento de

R.H. do IPMO para elaboracdo da Portaria.

5.7.3. Deverd ser elaborada a Portaria e o Termo de Ciéncia do TCE-SP e posterior envio a

Presidéncia para assinatura.

5.8. PRESIDENTE

5.8.1. O processo devera ser assinado pelo Presidente do IPMO.
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5.9. RECURSOS HUMANOS DO IPMO

5.9.1. Assinada e Portaria e o Termo de Ciéncia do TCE-SP, o processo devera ser encaminhado
para publicacdo na Imprensa Oficial do Municipio de Osasco e inclusdao na FOPAG. Somente

serd incluido no FOPAG apds as devidas assinaturas.

5.10. DIRETORIA DE BENEFICIOS

5.10.1. Finalizado essas tramitacdes, o requerente deverd ser convocado para a entrega da

Portaria de concessdo do beneficio, bem como as demais documentagdes pertinentes.

5.10.2. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao TCE-SP.

5.11. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO — TCE-SP
5.11.1. Os servidores do Tribunal deverdo avaliar a regularidade do beneficio.
5.11.2. Na hipdtese da concessdo estd em conformidade, o Tribunal deverd optar pelo registro.

5.11.3.J4 na hipdtese de o Tribunal discordar da concessdo, o processo deverd ser

encaminhado de volta ao IPMO para prestar esclarecimentos na Diligéncia externa.

5.12. DIRETORIA DE BENEFICIOS

5.12.1. Nesse momento, deverd ser analisado a Diligéncia externa do Tribunal e encaminhar

novamente o processo para fins de registro.

5.12.2. Na hipdtese de o processo ter sido registrado, este devera ser encaminhado ao

Comprev.

6. PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

6.1. No prazo aproximando de 90 dias antes do (a) servidor (a) atingir a idade limite de 75

anos, deverd ser aberto processo administrativo de aposentadoria.

6.2. Apods abertura do processo de aposentadoria, este deverd ser instruido com o
requerimento e documentacdo para posterior remessa a Diretoria de beneficios, que podera

ser voluntario (servidor) ou ex-oficio (Ente Federativo).
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6.3.  DIRETORIA DE BENEF[CIOS
6.3.1. Deverad ser analisado o processo.

6.3.2. Na hipdtese de o processo estar em conformidade, este devera ser enviado aos Entes
Federativos (Prefeitura do Municipio de Osasco, Camara Municipal de Osasco, Fundacdo
Instituto Tecnoldgico de Osasco e IPMO), solicitando que seja anexado ao processo 0s

documentos pertinentes a vida funcional do (a) servidor (a).

6.4. ENTES FEDERATIVOS

6.4.1. Nesse momento, deverd ser anexada a documentacdo pertinente a vida funcional do
(a) servidor (a).

6.4.1.1. Documentacgao:

e Portaria de Ingresso ou Posse;

e Toda a evolugdo do periodo laboral;

e (CTC do INSS ou outros RPPS;

e CTCdo proprio 6rgdo (PMO / CMO / FITO / IPMO);
e Relacdo de salarios de contribuicao;

e Ficha cadastral do servidor;

e Ultimo holerite.

6.4.2. Em seguida, o processo devera ser enviado a Diretoria de Beneficios do IPMO.

6.5.  DIRETORIA DE BENEF[CIOS
6.5.1. Nesse momento, devera ser realizada a analise do enquadramento para aposentadoria.

6.5.2. Na hipdtese do(a) servidor(a) estar habilitado(a) conforme o requerimento, o processo

devera ser instruido com as seguintes documentacdes:

e Resumo geral da vida funcional junto ao ente ao qual esta lotado;

Inclusdo das averbac¢Ges de outro ente;

e Vencimentos referente ao seu beneficio;

Fundamentacdo legal para a concessao do benéfico.

6.5.3. Em seguida, o processo devera ser encaminhado ao juridico.
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6.6. JURIDICO

6.6.1. O processo deverad ser analisado, sera elaborado o parecer juridico para posterior envio

a Diretoria de Beneficios.

6.7.  DIRETORIA DE BENEFICIOS

6.7.1. Concluida a analise técnica juridica, sera encaminhado um e-mail para o servidor

informando a eventual concessdo e apostilamento do beneficio.

6.7.2. Apds o apostilamento do beneficio, o processo devera ser enviado ao departamento de

R.H. do IPMO para elaboracdo da Portaria.

6.7.3. Devera ser elaborada Portaria e o Termo de Ciéncia do TCE-SP e posterior envio a

Presidéncia para assinatura.

6.8. PRESIDENTE

6.8.1. O processo devera ser assinado pelo Presidente do IPMO.

6.9. RECURSOS HUMANOS DO IPMO

6.9.1. Assinada a Portaria e o Termo de ciéncia do TCE-SP, o processo devera ser encaminhado
para publicacdo na Imprensa Oficial do Municipio de Osasco e inclusdo na FOPAG. Somente

serd incluida no FOPAG apds as devidas assinaturas.

6.10. DIRETORIA DE BENEFICIOS

6.10.1. Finalizado essas tramitacdes, o requerente deverd ser convocado para a entrega da

Portaria de concessdo do beneficio, bem como as demais documentacdes pertinentes.

6.10.2. Na sequéncia, o processo devera ser encaminhado ao TCE-SP.

6.11. TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO — TCE-SP
6.11.1. Os servidores do Tribunal deverdo avaliar a regularidade do beneficio.
6.11.2. Na hipotese da concessdo esta em conformidade, o Tribunal devera optar pelo registro.
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6.11.3.J3 na hipdétese de o Tribunal discordar da concessdo, o processo devera ser

encaminhado de volta ao IPMO para prestar esclarecimentos na Diligéncia externa.

6.12. DIRETORIA DE BENEFICIOS

6.12.1. Nesse momento, deverd ser analisado a Diligéncia externa do Tribunal e encaminhar

novamente o processo para fins de registro.

6.12.2. Na hipdtese de o processo ter sido registrado, este devera ser encaminhado ao

Comprev.
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MAPEAMENTO APOSENTADORIA COMPULSORIA
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ANEXO | - RELAGAO DE DOCUMENTOS

DO REQUERENTE

Documento de identidade (RG), emitide a menos de 10 anos.

OBS: ndo serd aceita a CNH.

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

PIS/PASEP

Carteira Funcional de Efetivo ou cracha

Certid3o de Nascimento, Casamento ou Unido Estavel

Comprovante de enderego atual (agua, energia, gas ou telefone)

Declaragdo do local de trabalho, cargo, lotagéo, constando enderego, telefone de contato, nome da chefia.

DO CONJUGE E DEPENDENTES

Documento de identidade (RG), emitido a menos de 10 anos

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

Certiddo de Nascimento dos filhos menores de 18 anos

Laudo Medico, emitido a pelo menos 3 (trés) meses, atestando deficiéncia de filho(s) menor({es) de 18

anos.

PIS/PASEP/NIT

Declaragio de duplo vinculo que sera preenchida no setor de atendimento no ato da abertura do processo

ATENTAR PARA:
1. Na auséncia de algum dos documentos, ndo sera autuado o requerimento de
aposentadoria.
2. No caso de requerimento por procuragdo, apresentar Procuracdo com poderes para
representagdo junto ao IPMO, acompanhado de RG e OAB.

Ciente:

Data: / /
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ANEXO Il = REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE OSASCO
Autarquia Municipal criada pela Lei 647 de 4 de Julho de 1967

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

INSCRICAD IFMO MATRICULA PMO PROVIMENTO

EFETIVO
HOME DATA ADMISSAO ESTADOD CIVIL
DATA NASCIMENTO | PIS | PASER CFF RG

SSP.SP

ENDERECO NOMERG
COMPLEMENTO BAIRRO CIDADE
ESTADO cER TELEFONE RESIDENCIAL TELEFONE CELULAR
SAO PAULO (11) (11)
E-MAIL
NOME DA MAE
NOME DO PAl
NOME DO CONJUGE [s2 houver) CFF

NOME DOS DEPENDENTES / CEEImenores de 18 anos ou invalidos se houver)

DORIGEM

{ ) Prefeitura () Cadmara () IPMO () FITO () Processo Judicial

LOCAL DE TRABALHOD SECRETARIA CARGD

ENDERECO

TELEFCME (S)

(11)

NOME DA CHEFIA

REQUER APOSENTADORIA POR:
() TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE () INVALIDEZ () ESPECIAL DE PROFESSOR
( ) IDADE () ESPECIAL () COMPULSORIA

OBSE R'\.‘ACC‘ ES COMPLEMENTARES

DATA DA EXPEDICAD ASSINATURA [iGiA) SERVIDCR{A) | PROCURADOR(A)

/2020

ATENDENTE:
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E PENSOES

DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E PENSOES

nome do beneficiario

mserito no CPF sob o n° na qualidade de

relacio de parentesco
do ex-servidor . matricula
n° . para fins de concessdo de Pensdo/Aposentadoria declaro que:

a)( ) NAO percebo qualquer REMUNERACAOQ. APOSENTADORIA. ou PENSAOQ

paga pelo Erario. ou pelo Regime Geral de Previdéncia Social decorrente de contribuicio recolhida

por empresa publica. sociedade de economia mista. ou Ente Federado:

b) ( ) percebo PENSAOQ pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) decorrente
de atividade do instituidor na iniciativa privada, conforme relacionado abaixo e diseriminado no
verso:

e)( ) percebo REMUNERACAO. APOSENTADORIA. ou PENSAO pagas pelo

Erario. ou pelo Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) decorrente de contribuicdo recolhida

por empresa publica. sociedade de economia mista. ou Ente Federado. abaixo relacionada e

diseriminada no verso. cujo comprovante de rendimento segue anexo:

IPMO — Rua Avelino Lopes, 70 — Centro — Osasco — CEP: 06090-030 — Fone (11) 3652 - 5566
E-mail: presidencia@ipmo.com.br site: www.ipmosasco.com.br

ANEXO Ill - DECLARAGAO DE ACUMULAGAO DE CARGOS, EMPREGOS, APOSENTADORIAS

20


mailto:presidencia@ipmo.com.br
http://www.ipmosasco.com.br/

