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APRESENTACAO

A Diretoria de Previdéncia, responsavel pela concessao de aposentadorias e pensées no
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal, elaborou este Manual de Procedi-
mentos 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 autuagao no SEI, de
processo administrativo de Concessao de Aposentadoria e Pensao dos servidores do GDF.

0 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 Eletronico
— SEl ao Manual de Aposentadoria do Tribunal de Contas do Distrito Federal - Resolugao n°
299/2016, objetivando, assim, a padronizagéo das rotinas e procedimentos, bem como a
agilidade da analise processual e publicagao dos atos.

O presente Manual nao constitui uma obra perfeita e acabada, dada a complexidade
da legislagao Previdenciaria aliada a previsao de alteragao da Nova Previdéncia, o que ense-
jara permanente atualizacao, tanto no que diz respeito as alteragdes das normas quanto a
racionalizagao e modernizagao dos procedimentos e rotinas.
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1. PUBLICO ALVO

Servidores das unidades de concessao de aposentadoria/pensao e Gestao de Pessoas
dos 6rgaos da Administragao Direta, das Autarquias e Fundagdes do Distrito Federal.
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2. SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES (SEI-GDF)

O Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-GDF foi estabelecido como sistema oficial
de gestao de documentos e processos administrativos eletrénicos e digitais, no ambito dos
orgaos e das entidades do Distrito Federal, por meio do Decreto n°® 36.756, de 16 de setem-
bro 2015, alterado pelos Decretos n.° 37.565, de 23 de agosto de 2016 e n° 40.803, de 21
de maio de 2020.

2.1. INSTRUGOES INICIAIS -SEI!
2.2. ACESSANDO O SISTEMA SEI!

Para iniciar o cadastramento de um processo no Sistema Eletrénico de Informacoes -
SEl, acesse um navegador de internet (Google Chrome  , Internet Explorer ou Mozilla

Firefox ) e digite o endereco: https:/sei.df.gov.br.
Vocé sera direcionado para uma pagina solicitando o seu “usuario”’, “senha” e “6rgao”.

Preencha conforme o modelo abaixo e clique no botdo “Acessar”.
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Apos o login, vocé sera direcionado a tela inicial, conforme as ilabaixo:

Para a abertura de um processo, selecione no Menu Principal (a esquerda) a Opgéo
“Iniciar Processo”:

Na tela “Iniciar Processo” sera necessario escolher o tipo de processo desejado. Os
tipos mais usados ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para outros tipos, deve ser
selecionado o icone que aparece ao lado de “Escolha o Tipo de Processo”:

Ja para voltar a tela anterior, somente com os tipos mais usados, deve-se selecionar
o icone:
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Ap6s iniciado o processo, somente podem ser efetuadas modificagées no cadastro
do processo por meio do icone “Consultar/Alterar Processo” se o processo estiver aberto
na unidade.

Para mais informacgdes a respeito das funcionalidades do SEl, acesse o manual do
usuario através do site:

ou a versao em PDF:

https://softwarepublico.gov.br/social/articles/0004/9746/sei-doc-usuario.pdf
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3. APOSENTADORIAS

3.1. APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Neste topico, tanto o servidor interessado, quanto os servidores responsaveis por juntar
documentos ao processo, encontrarao orientacdes sobre como devem proceder na instrugao
dos processos de aposentadoria voluntaria. Orientagdes sobre juntada de documentos pes-
soais (que devem estar legiveis), como devem ocorrer as autenticagdes pelo SEI-GDF, como
devem preencher os diversos documentos essenciais a este tipo de processo: requerimento,
declaracao de bens e valores, declaragao de que responde/nao responde sindicancia/PAD,
autorizagao ou nao de contagem das LPA’s até 1998 no calculo do tempo de servigo, dentre
outros.

3.1.1. COMPETENCIA DO SERVIDOR

O servidor devera comparecer a Geréncia de Gestédo de Pessoas de seu 6rgao (ou drea
equivalente) para realizar a contagem de tempo de contribuicao e verificar se se enquadra
em uma das regras para aposentadoria.

Apds a contagem, o servidor podera iniciar o processo de Aposentadoria Voluntaria
no SEI.

3.1.1.1. INICIAR O PROCESSO DE
APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Para iniciar processo de aposentadoria, devem ser seguidos 0s passos a sequir:
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Ap0és selecionar o tipo de processo, € necessario cadastrar os dados do processo.

Pronto! O processo foi criado e esta pronto para ser instruido.

3.1.1.2. PREENCHER E INCLUIR O
REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

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

Agora escolha, em “Tipo de documento”, o formulario para requerimento de aposenta-
doria voluntaria:
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O formuldrio “Requerimento — Aposentadoria Voluntaria” serd aberto e devera ser pre-
enchido conforme instrugdes abaixo:

Requerimento - Aposentadoria Voluntaria

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

Matricula Cargo Efetivo: Matricula do cargo efetivo — Servidor deve se atentar se caso tiver mais de uma matricula
de efetivo para preencher o requerimento com a matricula referente ao cargo em que
estiver solicitando a aposentadoria.

OBSERVAGAO: Os servidores cedidos ndo devem utilizar a matricula do cargo da cess&o

e sim a do cargo efetivo que vai requerer a aposentadoria.

Nome: Informar o nome completo de acordo com o atual registro civil e documentos juntados ao processo.

Houve mudanca de nhome por motivo de casamento, divércio ou outro? Em caso positivo
informar o nome anterior a mudanga:

Informar todas as alteragdes ocorridas no nome do servidor(a) a partir do ingresso no servigo publico.

CPF: CPF do Servidor(a).
Cargo Efetivo: Cargo atual de acordo com a Ultima Reestruturagéo da Carreira — verificar essa informagéo no con-
tracheque.

Em caso de duvida recorrer ao setorial para informagdes sobre alteragées no cargo e nomenclatura.

Classe e Padrao/Referéncia Classe e Padrdo descrita no ultimo contracheque.
(vide contracheque):

Data de Admissao: Data de exercicio no cargo efetivo.
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Carga Horaria predominante dos ultimos trés anos anteriores a aposentadoria:

Informar a Carga horaria predominante dos ultimos 03 anos. Informar se 20h, 30h ou 40h.

Servidor cedido para outro 6rgao?
O Nao O Ssim

Se sim, informe o0 nome do 6rgao para o qual esta cedido:

Lotac;éo Atual: Lotag&o descrita no contracheque.

Para servidores da Carreira de Educagao:
Qual a primeira lotagao/regional na SEE?

Campo de preenchimento exclusivo para servidores da Secretaria de Educacéao.

Endereco Residencial:
Enderego Residencial completo com CEP - conforme comprovante de residéncia
Cidade/Estado: juntado ao processo.
CEP:
Telefone Celular:

Telefones do Servidor atualizados.

Telefone Residencial:

E-mail pessoal: Email do servidor — N&o utilizar email funcional.

Estado Civil: Verificar se a informagao estd atualizada e caso nao, juntar o documento comprobatério.
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Nome do Cénjuge Se informar os dados do cénjuge ou companheiro(a) devera juntar documentos
e/ou Com panheiro(a): comprobatérios para conferéncia dos dados informados e atualizagéo do sistema.

2. VENHO REQUERER A CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA NA MODALIDADE:

Escolher um dos tipos de Aposentadoria Voluntaria de acordo com a regra pertinente.

Aposentadoria Voluntaria por Idade e Tempo de Contribuigao
Aposentadoria Voluntaria por Idade

Aposentadoria Voluntaria Especial do Professor

O O O O

Aposentadoria Voluntdria Especial por exercicio de atividades insalubres - 25 anos
O Aposentadoria Voluntaria Especial de servidor com deficiéncia

Para fins de concessao de aposentadoria especial de professor:

Declaro sob as penas da lei, que cumpri o requisito temporal de efetivo exercicio de magis-

tério, de acordo com o Artigo 22, paragrafo Unico da Lei Complementar n® 769/2008.

COM SEGUINTE FUNDAMENTO LEGAL:

Observar a fundamentacéo legal, pois trara repercusséo na aposentadoria e futura penséao.

O Art. 40, § 1°,inciso lll, alinea a, da CF e Art. 46 e 51 da LC 769/08

O Art.3°,§ 19 incisos |, Il e I, e § unico da EC 47/05

O Art. 6° da EC 41/03, combinado Art. 2° da EC 47/05

Art. 6° da EC 41/03, Art. 2° da EC 47/05 e Art. 40, §5° CRFB

Art. 40, §1°, inciso lll, alinea b, da CF e Art. 46 e 51 da LC 769/08

Art. 40, inciso |, e §4° da CRFB/88

Art.2°e § 6°da EC 41/03,e § § 3° e 8°, Art. 40, da CRFB

Art. 40, § 1°, inciso lll, alinea a, c/c § 5° da CRFB/88

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

OO0O0O00OO0
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ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:

Informar apenas as VPNI's constantes no Contracheque e a respectiva legislagao ou Decisdo Judicial que autorizou o

pagamento.

NAO RECEBE VANTAGENS (VPNI)

ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011
ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DE GRATIFICAGAO DE RAIO-X, DE QUE
TRATA A LEI N° 1.234/1950

O OUTRAS

0JOXO)

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

O Nao

O Sim Preencher com “SIM” se o servidor foi admitido antes de 15/12/1998 e dispde de quin-
quénio nao usufruido de Licenga-Prémio e ainda a quantidade de dias que AUTORIZA o
cdmputo em dobro. E com “NAO” se ndo se aplica a situagdo ou ndo autoriza a contagem

em dobro.

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

Declaro estar ciente de que, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenga-prémio
acima indicado, nao poderei utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversao
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
23/12/2011, e Art.13, da Lei Federal n° 8.429, de 02/06/1992):

Descrever os bens com seus respectivos valores ou juntar
a Ultima Declaragao de Imposto de Renda completa com o

Recibo de entrega.
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5. DECLARACAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE CARGO:

No caso de acumulagéo o processo deve ser instruido com documentos que comprovem a licitude da acumulagéo e a com-

patibilidade anual de horérios nos ultimos 05 (cinco) anos, bem como juntar o Ultimo contracheque do cargo acumulavel.

O Declaro que NAO ACUMULO cargo, emprego ou funcdo publica remunerada.
O Declaro que ACUMULO cargo, emprego ou fungéo publica remunerada.

(Em caso de Acumulacgéao, preencha os dados a seguir)
Processo n°:

Orgéo ou Entidade:

Cargo, Emprego ou Funcao:

Natureza Juridica:

mbito do Orgdo ou Entidade:

Carga Horaria Semanal:

Horario de Trabalho: (descri¢cdo dos dias da semana e horarios):

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

Se tiver acumulagao de provento de aposentadoria, pensédo ou reforma:

1.5. Original ou copia autenticada do ato de aposentadoria, emitido por autoridade competente, bem como o de retificagéo,

caso a concessao inicial tenha sido alterada. O ato deve conter:
Identificagdo (nome e matricula) e qualificagdo funcional (carreira, cargo, classe, padrao, nivel e referéncia) do servidor;
Fundamento legal da concesséao e das vantagens pessoais porventura incorporadas. Devem constar, tdo-somente,
as disposig¢des de lei que asseguram o direito ou embasam a hipétese de passagem do servidor a inatividade, as
vantagens e a modalidade dos proventos, se integrais ou proporcionais, com paridade ou sem (conforme item | da
Decisdo Normativa TCDF n° 02, de 20.09.93 e EC 41/03);

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

O Declaro que RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva.
Caso haja acumulacao de beneficios previdenciarios de pensao por 6bito acima especifi-
cados, 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.
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(Em caso de Recebimento de aposentadoria, pensao ou reforma/reserva, preencha os dados
a seguir e anexe uma coépia do contracheque):

Tipo de Beneficio 1:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pensio por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

Valor Bruto atual do beneficio: (Informar valor bruto da ultima remuneracao recebida, sem
considerar valores de 13° salario.)

RS
Més/Ano:

Tipo de Beneficio 2:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pens3o por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

Valor Bruto atual do beneficio: (Informar valor bruto da ultima remuneracao recebida, sem
considerar valores de 13° salario.)

RS
Més/Ano:
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7. Declaro que RESPONDO a Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar
no Governo do Distrito Federal.

O Nso
O Sim 0 Campo deve ser preenchido, mas ndo exime o setorial de juntar a informacgéo fornecida
Comissao de Sindicancia/Comisséo de Procedimentos ou setor responsavel por PAD e
Sindicancia.
Processo n®: Se o servidor estiver cedido os dois 6rgdos que estiver vinculado deve informar sobre a

existéncia de PAD para continuidade no processo de aposentadoria.

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

As declaragdes prestadas neste formulario sdo de minha unica e exclusiva responsabilidade,
ciente que a omissao ou falsa declaragdo podera acarretar a instauragao dos competentes
processos administrativos ou judiciais, nos termos do artigo 299 do Cédigo Penal e demais
legislagdes aplicaveis e vigente.

ATENCAO

Os servidores que ndao possuem acesso ao sistema SEI deverdo preencher o requeri-
mento de aposentadoria conforme modelo apresentado no Anexo IV.

3.1.1.3. APRESENTAR 0S DOCUMENTOS
NECESSARIOS PARA INSTRUGCAO PROCESSUAL
NO SETORIAL DE GESTAO DE PESSOAS OU
ORGAO EQUIVALENTE

Apo6s o preenchimento do formulario o servidor devera enviar o processo a Gestao de
Pessoas e comparecer para apresentar os seguintes documentos:

Identificacdo (RG, CNH, Passaporte ou qualquer documento com validade nacional e reco-
nhecido pelos 6rgdos emissores como documento de identificagao);

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - APOSENTADORIA | 19



CPF:

ou

Caso ja tenha sido informado o nimero do CPF no documento de identificacao apresentado
nao é necessario juntar outro documento ao processo. Caso no documento apresentado nao
possua esta informacao juntar o CPF autenticado ou o comprovante de inscricdo emitido
pela Receita Federal no site:

https:/www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ImpressaoComprovante/

Consultalmpressao.asp
Comprovante atualizado do estado civil (se tiver ocorrido alteragao);

Certidao de Casamento, Certiddao de casamento com averbacao de Divorcio, Sepa-
ragcao Judicial, Escritura Publica de Unido Estavel, Senteng¢a de Reconhecimento de Uniao
Estavel ou quaisquer outros que demonstrem alteracao do estado civil.

Comprovante de Residéncia com CEP;

Fatura de Luz, IPTU, Telefone Fixo, Declaracdo de Imposto de Renda com Recibo de

entrega ou quaisquer outros comprovantes atualizados que, preferencialmente, esteja em

nome do servidor requerente.

Titulo de Eleitor ou Certidao de Quitagao Eleitoral;

ou

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - APOSENTADORIA | 20


https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ImpressaoComprovante/ConsultaImpressao.asp
https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/ImpressaoComprovante/ConsultaImpressao.asp

Diploma ou Certificado de conclusao do curso de Ensino Médio, Graduagao,
Pés-Graduagao, Mestrado, Doutorado ou outros

Deve ser juntados os Diplomas/Certificados integrais (frente e verso) para validacédo
de Gratificacdo de Titulagdo ou Habilitagao que sera mantida apds a aposentadoria.

A documentacgao devera ser anexada ao processo SEl e autenticada pelo setorial de
Gestdo de Pessoas. Neste momento os dados informados deverao ser atualizados no SIGRH.

ATENCAO

Os documentos juntados ao processo devem ser integrais, sem supressoes, legiveis
e autenticados por responsavel pelo seu recebimento e incluso no processo.

NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS AUTENTICADOS
PELO SERVIDOR REQUERENTE.
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3.1.2. COMPETENCIA DO SETORIAL

O setorial deve proceder exatamente conforme previsao legal, utilizando os formu-
larios/formatos eletronicos do SEI-GDF, incluindo os dados e respectivas fundamentagdes
nos quadros demonstrativos, além de acostar os documentos comprobatérios certificados.
Utilizando de assinaturas eletrénicas, autenticacgdes, certificagoes digitais conforme o caso
requer, bem como auxiliando os demais setores na inclusao de dados corretos nos diversos
sistemas informatizados (SIGRH, SIRAC...)

3.1.2.1. VERIFICAR 0OS REQUISITOS PARA
APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Antes de instruir o processo de Aposentadoria do Servidor o setorial deve certificar
que o servidor cumpre os critérios de tempo de contribui¢cdo e/ou idade e ainda, se esta
enquadrado em alguma modalidade de aposentadoria averiguando os requisitos para a
aposentadoria.

Deve avaliar, inclusive, se houver necessidade de o servidor encaminhar-se a algum
orgao para solicitar certiddes e/ou documentos que complementem a validagao do seu
tempo de servigo/contribuicdo averbado.

Caso restem duvidas quanto a instrugao processual o setorial podera utilizar o
http://hesk.gdfnet.df.gov.br/iprev/.

3.1.2.2. ANALISAR O REQUERIMENTO DE
APOSENTADORIA VOLUNTARIA

ApoOs a contagem do tempo de contribuigcao e verificando que cumpre os requisitos
para alguma modalidade de aposentadoria, o setorial devera conferir se o requerimento
condiz com os requisitos, conferindo os dados pessoais, endereco, telefone, email, confron-
tando as informacdes apresentadas com aquelas cadastradas no Sistema Unico de Gestéo
de Recursos Humanos — SIGRH.
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3.1.2.3. SOLICITAR AO SETORIAL COMPETENTE
CERTIDAO OU DOCUMENTO INFORMANDO SE
O0(A) SERVIDOR(A) RESPONDE A SINDICANCIA
OU A PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
(PAD)

Consultar a Corregedoria e/ou Comissao de Sindicancia ou 6rgao equivalente ane-
xando ao processo a certificagdo de que o servidor responde ou nao a Sindicancia ou Pro-
cesso Administrativo Disciplinar/PAD.

Nao havendo 6rgao de correi¢ao juntar certiddao expedida pela autoridade maxima do
orgao.

ATENGAO

CASO SE TRATAR DE SERVIDOR “CEDIDO” DEVE CONTER TAMBEM A CERTIFICACAO DO
ORGAO AO QUAL O SERVIDOR ESTA PRESTANDO SERVICO.

3.1.2.4. PREPARAR AS INFORMAGOES
CADASTRAIS E EVOLUGAO FUNCIONAL

O Gerente de Cadastro, Gestao de Pessoas ou equivalente ira preparar um Demons-
trativo com os Dados Cadastrais do servidor que devera conter no minimo as seguintes
informacgdes: conforme Resolugédo n® 299 de 10 de novembro de 2016:

“1.4. Informagdes cadastrais (Art. 4°, 1V, Resolugédo TCDF n° 101/98), preparadas e assi-
nadas pelo dirigente da unidade de cadastro. Esse documento deve conter, pelo menos:
a) identificagdo do interessado (nome, matricula)

b) nimero do CPF e da carteira de identidade;

¢) indicagdo do sexo;

d) estado civil;

e) naturalidade;

f) data de nascimento;

g) endereco e telefone para contato;

h) filiagao;

i) qualificagéo funcional (carreira, cargo, classe, padrdo, nivel e referéncia);

j) lotagéo;

k) data de inicio de exercicio no érgdo ou na entidade em que se der a aposentadoria;
1) forma de ingresso no cargo em que ocorrer a inativagao; e

m) indicag&o de que o aposentado responde ou n&o a processo disciplinar e art. 221

da LC n°840/11)”"
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Além dessas exigéncias deve-se incluir ao documento a Evolugcéao Funcional do servi-
dor, demonstrando a forma de ingresso e altera¢des do cargo tais como mudanga no Regime,
reestruturacao, aproveitamentos, transposicao, se o exercicio se deu em data diversa da
nomeacao, entre outros, mencionando as respectivas datas e legislagdes.

3.1.2.5. ANALISAR A DECLARAGAO DE BENS E
VALORES

O setorial deve verificar se o servidor preencheu o item 4 do Requerimento de aposen-
tadoria voluntaria RELACIONANDO OS BENS E/OU VALORES ou se sera anexada a Declaragao
de Imposto de Renda completa com o Recibo de entrega. No caso de inclusao da Declaracao
de IRPF, o servidor responsavel pelo recebimento deve autenticar o documento no SElI.

3.1.2.6. ANALISAR A DECLARAGAO DE
ACUMULAGAO oU NAO DE CARGO

O setorial ira verificar se o servidor preencheu o item 5 do Requerimento de Aposen-
tadoria Voluntaria informando se acumula cargos.

ATENGAO

EM CASO DE DECLARAR QUE ACUMULA CARGO, DEVEM SER JUNTADOS AO PRO-
CESSO 0OS COMPROVANTES DA LICITUDE E REGULARIDADE DESTA ACUMULAGAO:

Contracheque ou demonstrativo de pagamento autenticado,

Manifestagéo atualizada da Comissao/Orgao/Setor de acumulag&o de cargos sobre
a licitude e compatibilidade de horarios dos dois érgaos que servidor esta vinculado,
observada além das jornadas de trabalho desempenhadas, as folhas de frequéncia,
declaragdo de escala constante do requerimento, o intervalo necessario para refeigao,
locomogéo e descanso intra jornada conforme jurisprudéncia laboral dominante,
fazendo juntar os documentos comprobatdérios do efetivo exercicio em cada local e
funcao;
Comprovagao anual da compatibilidade de horarios conforme determina a Lei Com-
plementar n°840/2011 em seu artigo 46 §3°, a saber:

“Art. 46. E proibida a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto,

quando houver compatibilidade de horarios, para:

| - dois cargos de professor;

Il = um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

IIl - dois cargos ou empregos privativos de profissionais de saude, com

profissdes regulamentadas.
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§ 1° Presume-se como cargo de natureza técnica ou cientifica, para os fins
do inciso Il, qualquer cargo publico para o qual se exija educagéo superior
ou educagao profissional, ministrada na forma e nas condigdes previstas na
Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional.

§ 2° A proibigao de acumular estende-se:

| — a empregos e fungdes e abrange autarquias, fundagdes, empresas
publicas, sociedades de economia mista, suas subsididrias e sociedades
controladas direta ou indiretamente pelo poder publico;

Il — aos proventos de aposentadoria pagos por regime proprio de previdéncia
social do Distrito Federal, da Unido, de Estado ou Municipio, ressalvados os
proventos decorrentes de cargo acumuldvel na forma deste artigo.

§ 3° O servidor que acumular licitamente cargo publico fica obrigado a

comprovar anualmente a compatibilidade de horérios.”

«  Ou outros documentos que comprovem a regularidade da acumulacgao.

3.1.2.7. ANALISAR A DECLARAGAO DE
ACUMULAGAO oU NAO DE PROVENTO DE
APOSENTADORIA, PENSAO OU REFORMA

O Setorial ira verificar se o servidor preencheu o item 6 do Requerimento de Aposen-

tadoria Voluntaria.

Se o servidor acumular proventos de aposentadoria, pensao ou reforma deve anexar:

Contracheque ou demonstrativo de pagamento autenticado, se for aposentadoria juntar

o Ato de concessao de acordo com o item 1.5 da Resolugao n° 299 de 10 de novembro

de 2016:

1.5 Original ou copia autenticada do ato de aposentadoria, emitido por autori-
dade competente, bem como o de retificagdo, caso a concessao inicial tenha
sido alterada. O ato deve conter:

a) identificagdo (nome e matricula) e qualificagédo funcional (carreira, cargo,
classe, padréo, nivel e referéncia) do servidor;

b) fundamento legal da concessao e das vantagens pessoais porventura incor-
poradas. Devem constar, tdo-somente, as disposic¢des de lei que asseguram
o direito ou embasam a hipdtese de passagem do servidor a inatividade, as
vantagens e a modalidade dos proventos, se integrais ou proporcionais, com
paridade ou sem (conforme item | da Decisdo Normativa TCDF n° 02, de 20.09.93
e EC 41/03);

¢) vigéncia da concessédo quando for o caso (art 4°,V, “c”, da Resolugdo TCDF
n°101/98);

d) Indicagdo da data de publicagdo do ato concessorio em érgédo oficial de

imprensa (art. 4°, VI, da Resolugdo TCDF n° 101/98);
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No caso de recebimento de beneficio de penséo o servidor(a) devera ser alertado que,
apos a concessao do beneficio de aposentadoria, somente sera pago, de forma integral, o
beneficio de maior valor e parte do(s) outro(s) beneficio(s), nos termos do § 2° do art. 24
da Emenda Constitucional n°® 103/2019.

3.1.2.8. JUNTAR O COMPROVANTE DA FORMA
DE INGRESSO NO SERVIGO PUBLICO

O Setorial ira verificar a forma de ingresso do servidor no servigco publico e instruir o
processo com um dos documentos: Cépia do Contrato de Trabalho por prazo indeterminado,
publicacao da nomeacao no cargo efetivo, Termo de Posse, Oficio interno de apresentacao
ou qualquer outro documento que demonstre a data de efetivo exercicio.

ATENGAO
0 documento inserido deve ser autenticado e constar a data de admissao do servidor,
ou seja, a data que efetivamente entrou em exercicio. Caso a data de posse e entrada em

exercicio sejam divergentes deve-se ainda juntar a ficha financeira do ano de ingresso e a
justificativa deve ser informada na Evolucao Funcional do Servidor.

3.1.2.9. ATUALIZAR OS DOCUMENTOS
PESSOAIS NO SIGRH E JUNTAR AO PROCESSO
SEl (COM AUTENTICAGAO DO RESPONSAVEL)

Os documentos pessoais mencionados no item 3.1.1.3 devem ser incluidos e autenti-
cados pelo responsavel da unidade de Cadastro ou equivalente e efetuada a atualizagdo no
SIGRH para que nao haja divergéncia entre o Requerimento, informagdes cadastrais, registro
no SIGRH e Processo de Aposentadoria Voluntaria.
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3.1.2.10. ANALISAR E ANEXAR A(S)
CERTIDAO(OGES) DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
— CTC ORIGINAL E PUBLICAGOES DAS
AVERBAGOES E RETIFICAGOES

Se o servidor desejar contar com periodo laborado em outro 6rgao ou instituicao o
Tempo de servigo/contribuicao devera ser averbado.

Caso este periodo ja tenha sido averbado, verificar se a Averbagao de Tempo de
Servigo e as Certiddes de Tempo de Contribuigdo - CTC emitida pelo INSS ou outros érgaos
contém a relacao das contribui¢des a partir de Julho de 1994. Atentar para que a CTC seja
sempre original.

Verificar ainda os cédigos de averbacgao e incidéncias para adicional de tempo de
servigo e/ou contagem do tempo como servigo publico.

Quando se tratar de tempo de servigo publico, ainda que a informacao esteja na
certidao de tempo de contribuicdo do INSS o processo deve conter também a certidao/
declaragao de tempo de servigo/contribuigao emitida pelo érgao contendo os afastamentos,
faltas, entre outros.

ATENGAO

Verificar se o total de dias da publicagdo do tempo averbado esta de acordo com o
total de dias certificado na CTC, bem como, o registro no sistema SIGRH.

Caso o registro no sistema SIGRH esteja em desacordo com o tempo publicado e
certificado deve ser feito o ajuste do tempo liquido no cédigo 600.

3.1.2.11. ANALISAR E ANEXAR A CERTIDAO DE
TEMPO DE SERVIGO MILITAR

Se o servidor prestou servigo militar deve-se juntar a Declaragao expedida pelo ser-
vico militar, junto ao 6rgao do servico prestado. Nao sera admitida a contagem de tempo
de servigo apenas com o certificado de Reservista, ainda que a averbagao tenha ocorrido
apenas com esta.
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3.1.2.12. ANALISAR E ANEXAR A CERTIDAO DE
TEMPO DE SERVIGOS INSALUBRES

O setorial deve juntar a Certidao de servigos insalubres, fichas financeiras do periodo
recebido do adicional de insalubridade e a publicagdo da averbagao da insalubridade. O
tempo celetista, prestado em atividades especiais que prejudiquem a saude ou a integridade
fisica, quando devidamente comprovado, é contado com acréscimo de 40%, se homem e
20%, se mulher.

Observacgodes:

1) o servidor publico celetista que exerceu atividades insalubres, penosas e
perigosas em periodo anterior a sua submisséo ao regime estatutario tem
direito a contagem especial de tempo de servigo para efeito de aposentado-
ria. (Esse direito foi reconhecido pelo TCDF, Processos nos 3393/92, 3476/95;
e, pelo STF, Recursos Extraordinarios nos 258327, 412798, 426392, 431200,
603581 e 683970);

2) o tempo especial prestado como celetista em atividades insalubres, devida-
mente reconhecido, é contado com base nos indices de ponderagédo de 1,2
para mulheres e 1,4 para homens,

definidos no art. 70 do Decreto n° 3.048/99 (Decisdes nos 2805/12 e 6611/10,
item 111, letra “c”);

3) para fins de comprovagéo do direito a contagem com acréscimo do tempo
insalubre ndo basta mera declaragéo informando o periodo inicial e final de
exercicio. Devem constar dos autos de aposentadoria as fichas financeiras,
contracheques ou outros documentos porventura existentes capazes de
demonstrar os periodos em que o servidor efetivamente recebeu o adicional
de insalubridade (Processo n° 3393/92 — Decisdo n° 3638/08, Processo n°
3476/95 - Decisdo n°® 6354/08);

Em caso de averbacgao de tempo insalubre para Aposentadoria Especial é necessario
que a Certidao emitida pelo INSS ou pelo 6rgao responsavel especifique explicitamente se
tratar de certificagado de tempo insalubre. Caso a certiddo ndo apresente tal informacgao, o
periodo averbado apenas pode ser considerado na contagem de tempo comum, indepen-
dentemente de natureza da atividade prestada.

3.1.2.13. PREPARAR 0 DEMONSTRATIVO DE
LICENCAS MEDICAS E OUTROS AFASTAMENTOS

Demonstrativo de Licencas Médicas e Outros Afastamentos: Incluir todos os afas-
tamentos cadastrados no SIGRH ou constantes na pasta funcional do servidor.

Deve conter a Fundamentacao Legal completa (Lei, artigo, paragrafo e inciso), periodo
(data que se deu a licenca ou afastamento) e o nimero de dias.

Os afastamentos que constam somente da pasta funcional do servidor devem ser
registrados no SIGRH.
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ATENCAO

Utilizar o modelo disponivel no SEI: Incluir Documento — Demonstrativo Licenca
Médica e Outros Afastamentos e aparecera o formuldrio em branco que devera ser preen-
chido e assinado pelo Gerente de Cadastro, Gestao de Pessoas ou equivalente de acordo
com o Anexo V da Resolugé@o n® 299 de 10 de novembro de 2016.

3.1.2.14. PREPARAR 0 DEMONSTRATIVO DE
LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE/LICENCA-
SERVIDOR

Preencher o Demonstrativo de Licenga-Prémio por Assiduidade com as informacoes
constantes no SIGRH, inclusive atentar para as dedugbes contidas na Lein® 221 de 27
de dezembro de 1991(quando se tratar de periodos anteriores a Lei 8.112/90),artigos 87
e 88 da Lei complementar n® 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e artigos 139 e 140 da Lei
Complementar n°® 840 de 23 de dezembro de 2011.

3.1.2.15. PREPARAR 0 DEMONSTRATIVO DE
TEMPO DE SERVIGO/CONTRIBUIGCAO

Deve ser totalmente preenchido ndo devendo esquecer as Deducdes (Licencas, Faltas
e Suspensdes) bem como os percentuais de Adicional de Tempo de Servigo.

ATENCAO

Nao consta na Resolugao n° 299 de 10 de novembro de 2016 um MODELO de
Demonstrativo de faltas ou suspensao, portanto tais informagdes devem ser informadas no
Demonstrativo de Tempo de Contribuicao. Bem como o detalhamento das ocorréncias devem
ser informados no Demonstrativo de Licenga Médica e Outros Afastamentos. Entretanto é
obrigatéria a informagao e o langamento no SIGRH em tela que gerem as incidéncias e des-
contos devidos e ainda_que a informagéo conste no Demonstrativo de Outros Afastamentos.
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3.1.2.16. ATUALIZAR O MAPA DE
INCORPORAGAO DE QUINTOS/DECIMOS — LEI N°
4.584/11

Elaborar o demonstrativo com o indicativo dos atos de nomeacao e dispensa das
fungdes/cargos comissionados, e os demais dados constantes no modelo do anexo VIII -
Mapa de incorporacgao de quintos/décimos seguindo o estabelecido na Resolugao n° 299
de 10 de novembro de 2016:

1.13. Mapa de incorporagéo de vantagens pelo exercicio de fungdes/cargos
comissionados (Quintos/Décimos) esse documento deve ser elaborado
quando o servidor tiver exercido fungao/cargo comissionado até 19.01.98,
data a partir da qual a Lei n° 1.864/98 extinguiu a referida incorporagéo
(Decisdo TCDF n° 3395/99). Devem estar indicados nesse demonstrativo
os atos de nomeagéo e de dispensa das fungdes/cargos comissionados
exercidos pelo servidor, os respectivos simbolos e transformacgoes, se
ocorridas, a data e o veiculo de publicagdo dos mesmos em 6rgao oficial
de imprensa, a quantidade de dias em que permaneceu em cada cargo ou
fungdo e a discriminagdo da(s) parcela(s) incorporada(s), com o simbolo
correspondente (art. 4°, XlIl, Resolugdo TCDF n° 101/98). Modelo de Mapa
de incorporagdo — consultar Modelos de Documento - Anexo VIII.

1.13.1. Observagdes:

1) Quando os atos de designagdo/dispensa néo tiverem sido publicados no
Diario Oficial do Distrito Federal, juntar aos autos copia autenticada desses
atos.

O Mapa de Quintos/Décimos deve ser encerrado com as informacgoes
relativas ao ato de dispensa do ultimo cargo ou fungéo comissionada incor-
poravel exercida, ndo se computando, portanto, os periodos posteriores a
19.01.1998.

2) A Lein® 4.584/11, art. 5°, transformou as fragdes de quintos/décimos
incorporadas em Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI.
O paragrafo unico desse artigo manda aplicar a essa vantagem os indices
de reajuste do nivel de DF, CNE ou outro simbolo de correspondéncia remu-
neratoria de que a VPNI tenha se originado. Contudo, a constitucionalidade
dessa forma de reajuste esta sendo questionada na ADI 2012.00.2.0236365

- TUDFT, devendo, portanto, ser observado o que restar ali decidido.

Juntar ainda as publicagdes no Diario Oficial de todas as designagdes e dispensas
ocorridas até 19/01/1998.
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3.1.2.17. VERIFICAR AS GRATIFICAGOES

Para comprovacao da regularidade do recebimento da Gratificagdo que sera mantida
apoés a aposentadoria deve ser juntado ao processo:

Gratificacdo de Titulacdo - GTIT: o diploma ou certificado de concluséo (frente e verso)
devidamente autenticado e a publicacao no Diario Oficial, Boletim Interno ou outro docu-
mento que demonstre a concessao.

Outras Gratificagdes: atentar para as especificidades da legislacao que concedeu o bene-
ficio e juntar as comprovagdes para validagdo dessa concessao.

3.1.2.18. VERIFICAR SE HA DECISOES
JUDICIAIS

Para quaisquer parcelas Judiciais devem constar no processo os documentos que
justifiquem o referido langamento, para tanto é necessario a decisao, sentenca, oficio ou
outros.

Se constar o desconto de Pensao Alimenticia no contracheque de ativo e juntar copia
do Oficio expedido pelo Juiz ou Sentenga determinando o referido desconto (autenticado no
SEI).

3.1.2.19. VERIFICAR E ANEXAR COMPROVANTE
DA CARGA HORARIA PREDOMINANTE

Se o servidor tiver alteracao na carga horaria semanal o Setorial devera incluir a com-
provagao através de:

Termo de opgao e/ou Publicagao no DODF, e

Fichas Financeiras (ultimos 3 anos ).
Ou outros documentos que comprovem a alteracéo.

3.1.2.20. ANEXAR ULTIMO CONTRACHEQUE

Juntar a cépia autenticada do ultimo demonstrativo de pagamento percebido em
atividade (art. 4°, X, Resolucdo TCDF n° 101/98).
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3.1.2.21. VERIFICAR OS PROCEDIMENTOS
PARA O CALCULO DAS APOSENTADORIAS PELA
“MEDIA DAS CONTRIBUIGOES"

Nos casos de aposentadorias cujo calculo dos proventos se dara pela média das
remuneracoes, o setorial deve inserir nas telas “PAGMANO3 e PAGMANO4” do SIGRH as
contribui¢cdes do periodo averbado (a partir de julho de 1994) e conferir més a més se todas
foram langadas corretamente.

Deve verificar também se ocorreram acertos financeiros fora do més de competéncia
e corrigir a base de contribuicdo somando tais valores ao més da ocorréncia.

O servidor apenas se aposentara pela MEDIA das contribuicées, conforme as seguin-
tes modalidades:

+  Aposentadoria compulséria a partir da vigéncia da EC n° 41/03 (art. 40, § 1°, inciso ll, da
CRFB/88) —forem aposentados compulsoriamente a partir de 20.02.04;

« Aposentadoria voluntaria por tempo de contribuigao a partir da vigéncia da EC n° 41/03
(art. 40, § 1°,inciso lll, alinea “a”, da CRFB/88) - ingressou no servigo publico a partir de
31/12/2003;

Aposentadoria por invalidez com proventos proporcionais a partir de 20.02.04 data de
regulamentagdo da EC n° 41/03 (art. 40, § 1°, inciso |, da CRFB/88, na redagéo da EC n°
41/03);

»  Aposentadoria voluntaria por idade a partir da vigéncia da EC n° 41/03 (art. 40, § 1°, inciso
1, alinea “b”, da CRFB/88);

+ Aposentadorias especiais a partir da vigéncia das ECs n° 41/03 e n°® 47/08 (artigo 40, §
4, incisos | e lll, artigos 46 e 51 da LC n® 769 e art. 57 da Lei n® 8213/91.

3.1.2.22. ENCAMINHAR O PROCESSO PARA O
IPREV/DF

Apds conclusao da instrugao do processo e atualizagao no Sistema de Gestao de
Recurso Humanos - SIGRH o processo deve ser encaminhado a Coordenacao de Reconheci-
mento de Direitos — CORED (CORED/DIPREV/IPREV) para analise da presenca dos requisitos
legais e necessarios a concessao do beneficio requerido, convalidagdo dos dados e posterior
publicagdo do ato de aposentadoria conforme determina o Decreto 38.649 de 27/11/2017.

Cabe salientar que o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal no
uso das suas atribuigdes - caso restem duvidas a respeito da documentagao apresentada
- podera requerer outros documentos para sanar as divergéncias encontradas, bem como
solicitar complementacgao de informagdes, ou ainda que se procedam alteragdes de dados
nos sistemas informatizados.

Requerendo, inclusive, que sejam excluidos documentos irrelevantes ao processo de
aposentadoria e retificados outros documentos que estejam com dados invalidos, incom-
pletos, contraditérios ou divergentes, devendo também os documentos substituidos serem
devidamente excluidos evitando assim a duplicidade de informagdes.
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3.2. APOSENTADORIA COMPULSORIA

O servidor devera ser aposentado compulsoriamente aos 75 anos de idade.

3.2.1. COMPETENCIA DO SETORIAL

1. Identificar previamente os servidores que irdo completar 75 anos de idade;

2. Comunicar ao servidor que o processo sera autuado e a data limite para permanéncia
no servico publico;

3. Solicitar ao servidor o preenchimento do formulario SEI “Informagdao Complementar
Aposentadoria Compuls/Inv”,

4. Solicitar ao servidor os documentos necessarios para instrugao processual;

5. Aplicar, no que couber, a instrugao da aposentadoria voluntaria — Item 3.1.2.

3.2.2. COMPETENCIA DO SERVIDOR

1. Preencher o formulario SEl “Informagao Complementar Aposentadoria Compuls/

n

Inv”;

Formulario Informagao Complementar Aposentadoria Compuls/inv

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

Matricula Cargo Efetivo: Matricula do cargo efetivo — Servidor deve se atentar se caso tiver mais de uma matricula
de efetivo para preencher o requerimento com a matricula referente ao cargo em que
estiver solicitando a aposentadoria.

OBSERVAGAO: Os servidores cedidos ndo devem utilizar a matricula do cargo da cess&o

e sim a do cargo efetivo que vai requerer a aposentadoria.

Nome: Informar o nome completo de acordo com o atual registro civil e documentos juntados ao processo.

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

Informar todas as alteragdes ocorridas no nome do servidor(a) a partir do ingresso no servigo publico.
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CPF: CPF do Servidor.(a)

Cargo Efetivo: Cargo atual de acordo com a Ultima Reestruturagéo da Carreira - verificar essa informagéo no con-

tracheque.

Em caso de duvida recorrer ao setorial para informagdes sobre alteragées no cargo e nomenclatura.

Classe e Padrao/Referéncia Classe e Padrdo descrita no tltimo contracheque.
(vide contracheque):

Data de Admisséo: Data de exercicio no cargo efetivo.

Classe e Padréo/Referéncia Classe e Padrdo descrita no ultimo contracheque.
(vide contracheque):

Data de Admissao: Data de exercicio no cargo efetivo.

Carga Horaria predominante dos ultimos trés anos anteriores a aposentadoria:

Informar a Carga horaria predominante dos ultimos 03 anos. Informar se 20h, 30h ou 40h.

Servidor cedido para outro 6rgao?
O Nao O sim
Se sim, informe 0 nome do 6rgao para o qual esta cedido:

Lotac;éo Atual: Lotag&o descrita no contracheque.
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Para servidores da Carreira de Educacao:
Qual a primeira lotagao/regional na SEE?

Campo de preenchimento exclusivo para servidores da Secretaria de Educagéo.

Endereco Residencial:
Endereco Residencial completo com CEP - conforme comprovante de residéncia
Cidade/Estado: juntado ao processo.

CEP:

Telefone Celular:
Telefones do Servidor atualizados.
Telefone Residencial:

E-mail pessoal: Email do servidor — Néo utilizar email funcional.

Estado Civil: Verificar se a informagéo estd atualizada e caso ndo, juntar o documento comprobatdrio.

Se informar os dados do cénjuge ou companheiro(a) devera juntar documentos
Nome do Cénjuge comprobatdrios para conferéncia dos dados informados e atualizagéo do sistema.
e/ou Companheiro(a):

2. CONCESSAO DE APOSENTADORIA NA MODALIDADE:

Indicar a modalidade de Aposentadoria

O Aposentadoria Compulséria por Idade

O Aposentadoria por Invalidez
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ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:

Informar apenas as VPNI's constantes no Contracheque e a respectiva legislagdo ou Decisédo Judicial que autorizou o

pagamento.

O NAO RECEBE VANTAGENS (VPNI)
O ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011

O ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DE GRATIFICAGAO DE RAIO-X, DE QUE
TRATA A LEI'N° 1.234/1950

O OUTRAS

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

O Nao

O Sim Preencher com “SIM” se o servidor foi admitido antes de 15/12/1998 e dispde de quin-
quénio ndo usufruido de Licenga-Prémio e ainda a quantidade de dias que AUTORIZA o
cémputo em dobro. E com “NAO” se ndo se aplica a situagdo ou ndo autoriza a contagem

em dobro.

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

Declaro estar ciente de que, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenga-prémio
acima indicado, nao poderei utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversao
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
23/12/2011, e Art.13, da Lei Federal n° 8.429, de 02/06/1992):

Descrever os bens com seus respectivos valores ou juntar
a Ultima Declaragéo de Imposto de Renda completa com o

Recibo de entrega.

] | I}
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5. DECLARACAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE CARGO:

No caso de acumulagéo o processo deve ser instruido com documentos que comprovem a licitude da acumulagéo e a com-

patibilidade anual de horérios nos ultimos 05 (cinco) anos, bem como juntar o Ultimo contracheque do cargo acumulavel.

O Declaro que NAO ACUMULO cargo, emprego ou funcdo publica remunerada.
O Declaro que ACUMULO cargo, emprego ou fungéo publica remunerada.

(Em caso de Acumulacgéao, preencha os dados a seguir)
Processo n°:

Orgéo ou Entidade:

Cargo, Emprego ou Fungao:

Natureza Juridica:

mbito do Orgdo ou Entidade:

Carga Horaria Semanal:

Horario de Trabalho: (descri¢cdo dos dias da semana e horarios):

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

Se tiver acumulagao de provento de aposentadoria, pensédo ou reforma:

1.5. Original ou copia autenticada do ato de aposentadoria, emitido por autoridade competente, bem como o de retificagéo,

caso a concessao inicial tenha sido alterada. O ato deve conter:
Identificagdo (nome e matricula) e qualificagdo funcional (carreira, cargo, classe, padréo, nivel e referéncia) do servidor;
Fundamento legal da concesséao e das vantagens pessoais porventura incorporadas. Devem constar, tdo-somente,
as disposi¢des de lei que asseguram o direito ou embasam a hipétese de passagem do servidor a inatividade, as
vantagens e a modalidade dos proventos, se integrais ou proporcionais, com paridade ou sem (conforme item | da
Decisdo Normativa TCDF n° 02, de 20.09.93 e EC 41/03);

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

O Declaro que RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva.
Caso haja acumulacgao de beneficios previdenciarios de pensao por 6bito acima especifi-
cados, 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.
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(Em caso de Recebimento de aposentadoria, pensao ou reforma/reserva, preencha os dados
a seguir e anexe uma cépia do contracheque):

Tipo de Beneficio 1:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pensio por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( YJRGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

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

RS
Més/Ano:

Tipo de Beneficio 2:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Penséo por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( YJRGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

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

RS
Més/Ano:
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7. Declaro que RESPONDO a Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar
no Governo do Distrito Federal.

O Nso
O Sim 0 Campo deve ser preenchido, mas ndo exime o setorial de juntar a informacgéo fornecida
Comissao de Sindicancia/Comisséo de Procedimentos ou setor responsavel por PAD e
Sindicancia.
Processo n®: Se o servidor estiver cedido os dois 6rgdos que estiver vinculado deve informar sobre a

existéncia de PAD para continuidade no processo de aposentadoria.

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

As declaragdes prestadas neste formulario sdo de minha unica e exclusiva responsabilidade,
ciente que a omissao ou falsa declaragdo podera acarretar a instauragao dos competentes
processos administrativos ou judiciais, nos termos do artigo 299 do Cédigo Penal e demais
legislagdes aplicaveis e vigente.

ATENCAO

Os servidores que nao possuem acesso ao sistema SEI deverao preencher o requeri-
mento de aposentadoria conforme modelo apresentado no Anexo V.
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3.3. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

3.3.1. COMPETENCIA DA SUBSAUDE

1. Emitir Laudo Médico Pericial;
2. Autuar processo SEI de aposentadoria por invalidez;
3. Encaminhar ao setorial da lotagao de origem.

3.3.2. COMPETENCIA DO SETORIAL

1. Receber o processo autuado pela SUBSAUDE;

2. Comunicar ao servidor do resultado do Laudo Médico Pericial;

3. Solicitar ao servidor o preencimento do formulario SEI “Informagdao Complementar
Aposentadoria Compuls/Inv”;

4.Solicitar ao servidor os documentos necessarios para instru¢ao processual;

5.Aplicar, no que couber, a instrugao da aposentadoria voluntaria - Item 3.1.2.

3.3.3. COMPETENCIA DO SERVIDOR

1.Preencher o formulario SEI “Informagao Complementar Aposentadoria Compuls/

n

Inv”;
Formulario Informagao Complementar Aposentadoria Compuls/inv

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

Matricula Cargo Efetivo: Matricula do cargo efetivo — Servidor deve se atentar se caso tiver mais de uma matricula
de efetivo para preencher o requerimento com a matricula referente ao cargo em que
estiver solicitando a aposentadoria.

OBSERVAGAO: Os servidores cedidos nao devem utilizar a matricula do cargo da cesséo

e sim a do cargo efetivo que vai requerer a aposentadoria.

Nome: Informar o nome completo de acordo com o atual registro civil e documentos juntados ao processo.
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Houve mudanca de nhome por motivo de casamento, divércio ou outro? Em caso positivo
informar o nome anterior a mudanga:

Informar todas as alteragdes ocorridas no nome do servidor(a) a partir do ingresso no servigo publico.

CPF: CPF do Servidor.(a)
Cargo Efetivo: Cargo atual de acordo com a Ultima Reestruturagéo da Carreira — verificar essa informagéo no con-
tracheque.

Em caso de duvida recorrer ao setorial para informagdes sobre alteragées no cargo e nomenclatura.

Classe e Padrao/Referéncia Classe e Padrdo descrita no ultimo contracheque.
(vide contracheque):

Data de Admissao: Data de exercicio no cargo efetivo.

Carga Horaria predominante dos ultimos trés anos anteriores a aposentadoria:

Informar a Carga horaria predominante dos ultimos 03 anos. Informar se 20h, 30h ou 40h.

Servidor cedido para outro 6rgao?
O Nao O Sim
Se sim, informe o0 nome do érgao para o qual esta cedido:

Lotaq:éo Atual: Lotag&o descrita no contracheque.
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Para servidores da Carreira de Educacao:
Qual a primeira lotagao/regional na SEE?

Campo de preenchimento exclusivo para servidores da Secretaria de Educagéo.

Endereco Residencial:
Endereco Residencial completo com CEP - conforme comprovante de residéncia
Cidade/Estado: juntado ao processo.

CEP:

Telefone Celular:
Telefones do Servidor atualizados.
Telefone Residencial:

E-mail pessoal: Email do servidor — Néo utilizar email funcional.

Estado Civil: Verificar se a informagéo estd atualizada e caso ndo, juntar o documento comprobatdrio.

Se informar os dados do cénjuge ou companheiro(a) devera juntar documentos
Nome do Cénjuge comprobatdrios para conferéncia dos dados informados e atualizagéo do sistema.
e/ou Companheiro(a):

2. CONCESSAO DE APOSENTADORIA NA MODALIDADE:

Indicar a modalidade de Aposentadoria

O Aposentadoria Compulséria por Idade

O Aposentadoria por Invalidez
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ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:

Informar apenas as VPNI's constantes no Contracheque e a respectiva legislagdo ou Decisédo Judicial que autorizou o

pagamento.

O NAO RECEBE VANTAGENS (VPNI)
O ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011

O ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DE GRATIFICAGAO DE RAIO-X, DE QUE
TRATA A LEI'N° 1.234/1950

O OUTRAS

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

O Nao

O Sim Preencher com “SIM” se o servidor foi admitido antes de 15/12/1998 e dispde de quin-
quénio ndo usufruido de Licenga-Prémio e ainda a quantidade de dias que AUTORIZA o
cémputo em dobro. E com “NAO” se ndo se aplica a situagdo ou ndo autoriza a contagem

em dobro.

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

Declaro estar ciente de que, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenga-prémio
acima indicado, nao poderei utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversao
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
23/12/2011, e Art.13, da Lei Federal n° 8.429, de 02/06/1992):

Descrever os bens com seus respectivos valores ou juntar
a Ultima Declaragéo de Imposto de Renda completa com o

Recibo de entrega.

[ 1 Il
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5. DECLARACAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE CARGO:

No caso de acumulagéo o processo deve ser instruido com documentos que comprovem a licitude da acumulagéo e a com-

patibilidade anual de horérios nos ultimos 05 (cinco) anos, bem como juntar o Ultimo contracheque do cargo acumulavel.

O Declaro que NAO ACUMULO cargo, emprego ou fungdo publica remunerada.
O Declaro que ACUMULO cargo, emprego ou fungéo publica remunerada.

(Em caso de Acumulacgéao, preencha os dados a seguir)
Processo n°:

Orgéo ou Entidade:

Cargo, Emprego ou Fungao:

Natureza Juridica:

mbito do Orgdo ou Entidade:

Carga Horaria Semanal:

Horario de Trabalho: (descri¢cdo dos dias da semana e horarios):

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

Se tiver acumulagao de provento de aposentadoria, pensédo ou reforma:

1.5. Original ou copia autenticada do ato de aposentadoria, emitido por autoridade competente, bem como o de retificagéo,

caso a concessao inicial tenha sido alterada. O ato deve conter:
Identificagdo (nome e matricula) e qualificagdo funcional (carreira, cargo, classe, padréo, nivel e referéncia) do servidor;
Fundamento legal da concesséao e das vantagens pessoais porventura incorporadas. Devem constar, tdo-somente,
as disposi¢des de lei que asseguram o direito ou embasam a hipétese de passagem do servidor a inatividade, as
vantagens e a modalidade dos proventos, se integrais ou proporcionais, com paridade ou sem (conforme item | da
Decisdo Normativa TCDF n° 02, de 20.09.93 e EC 41/03);

O Declaro que NAO RECEBO provento de aposentadoria, pensao ou reforma/reserva.

O Declaro que RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva.
Caso haja acumulacgao de beneficios previdenciarios de pensao por 6bito acima especifi-
cados, 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.
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(Em caso de Recebimento de aposentadoria, pensao ou reforma/reserva, preencha os dados
a seguir e anexe uma coépia do contracheque):

Tipo de Beneficio 1:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
Pensao por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

Valor Bruto atual do beneficio: (Informar valor bruto da ultima remuneracao recebida, sem
considerar valores de 13° salario.)

RS
Més/Ano:

Tipo de Beneficio 2:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pensdo por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

Valor Bruto atual do beneficio: (Informar valor bruto da ultima remuneracao recebida, sem
considerar valores de 13° salario.)

RS
Més/Ano:

ATENCAO

Os servidores que nao possuem acesso ao sistema SEI deverdo preencher o requeri-
mento de aposentadoria conforme modelo apresentado no Anexo V.
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3.4. APOSENTADORIAS ESPECIAIS

3.4.1. ESPECIAL - LOCAL INSALUBRE

A aposentadoria especial de servidor publico condicionada a comprovagao de expo-
sicao permanente, ndo ocasional ou intermitente, a agentes fisicos, quimicos ou bioldgicos
que prejudiquem a saude ou integridade fisica do servidor, salvo decisao judicial de acordo
a atividade laborativa.

3.4.1.1. COMPETENCIA DO SERVIDOR

1. Iniciar o processo de Aposentadoria Especial de local/atividade insalubre

2. Preencher o Requerimento de Aposentadoria especial;

3. Apresentar os documentos necessarios para instrugao processual no setorial de
Gestao de Pessoas ou 6rgao equivalente.

3.4.1.2. - COMPETENCIA DO SETORIAL

1. Juntar histérico das lotagdes/movimentacgoes;

2.Juntar o Laudo Técnico de Condigdes Ambientais do Trabalho — LTCAT atualizado - docu-
mento emitido por Médico especialista em Saude do Trabalho, que devera ser atualizado
uma vez ao ano e sempre que ocorrer qualquer alteragdo no ambiente de trabalho ou na

atividade exercida;

3.Juntar o formulario do Perfil Profissiografico Profissional — PPP atualizado - documento
tem que constar as atividades exercidas, o setor que desempenhava a funcao, e a quais

agentes esteve exposto e os periodos;
4.Juntar as Fichas financeiras comprobatérias do recebimento da insalubridade;

5.Apresentar outras documentagdes imprescindiveis para a comprovagao de exposi¢cao do
servidor aos agentes nocivos, quimicos, fisicos ou bioldgicos, relativos ao periodo estatu-

tario;

6.Declaracao de tempo de atividades especiais, expedida pelo Instituto de Previdéncia dos

Servidores do Distrito Federal — IPREV, referente ao periodo estatutario;
7.Aplicar, no que couber, a instrugao da aposentadoria voluntaria - Item 3.1.2.
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3.4.2. ESPECIAL - PESSOAS cOM DEFICIENCIA
-PcD

Homens Mulheres
Deficiéncia Leve 33 anos de contribuicdo |28 anos de contribuicdo
Deficiéncia Moderada 29 anos de contribuicdo |24 anos de contribuicdo
Deficiéncia Grave 25 anos de contribuicdo |20 anos de contribuicdo
Independentemente do Grau de 60 anos de idade* 55 anos de idade*
Deficiéncia

* Aposentadoria especial por implemento de idade de servidor com deficiéncia, tempo
minimo de contribuicao de 15 anos na condicdo de Pessoa com deficiéncia independente

do grau da deficiéncia.

3.4.2.1. COMPETENCIA DO SERVIDOR

1. Apresentar Mandado de Injuncao, conforme estabelece a Portaria 12, de 31/03/2016

- IPREV;
2. Iniciar o processo de Aposentadoria Especial Pessoa com Deficiéncia - PcD no SEl;

3.Preencher o Requerimento de Aposentadoria Especial Pessoa com Deficiéncia - PcD;
4.Juntar documentos que comprobatérios da condicao de PcD;

5.Apresentar os documentos necessarios para instrugao processual no setorial de
Gestao de Pessoas ou 6rgao equivalente.

3.4.2.1.2. COMPETENCIA DO SETORIAL

1. Encaminhar o processo para a SUBSAUDE avaliar e emitir Laudo Médico conclusivo
com a data do inicio da deficiéncia e o respectivo grau (leve, moderado e grave);
2. Aplicar, no que couber, a instru¢ao da aposentadoria voluntaria - Item 3.1.2.
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3.5. REVISAO DE APOSENTADORIA

Neste topico, o servidor encontrara orientagdes de como proceder para solicitar uma
revisdo de aposentadoria com o objetivo de alterar o seu fundamento legal por motivo de
saude.

3.5.1. COMPETENCIA DO SERVIDOR

O servidor devera comparecer na Geréncia de Atendimento do IPREV para preencher
o requerimento de revisao de aposentadoria e apresentar os relatérios médicos atualizados.

3.5.2. CoMPETENCIA DO IPREV/DF

ApOds o recebimento do requerimento e dos relatérios médicos o IPREV devera proce-
der a abertura do processo de revisao de aposentadoria e encaminha-lo para a Subsecretaria
de Seguranca e Satde no Trabalho - SUBSAUDE da Secretaria de Economia para andlise da
documentagao apresentada e emissao de Laudo Médico.

Caso o Laudo Médico emitido pela Subsalde seja favoravel ao servidor aposentado
o IPREV devera proceder a publicagado do ato de revisao de aposentadoria e proceder a
alteracao do pagamento do aposentado.
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4. ANEXOS

ANEXoO |
Legislagao relacionada ao IPREVDF

LEI COMPLEMENTAR N° 769, DE 30 DE JUNHO DE 2008 - Reorganiza e unifica o Regime
Proprio de Previdéncia Social do Distrito Federal — RPPS/DF e da outras providéncias.

instrucdes para o reconhecimento do tempo de servico publico exercido no Distrito Federal
para fins de averbagao e concessao de beneficios.

RESOLUGAO N° 299, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2016 - Manual de Aposentadoria e Pens&o
do Tribunal de Contas do Distrito Federal;

DECRETO N° 38.649, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2017 - Dispbe sobre a competéncia do
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal - Iprev/DF para a concessao dos
beneficios previdencidrios de aposentadoria e de pensao por morte para os servidores publi-
cos efetivos e seus dependentes, segurados sobre o processo administrativo previdenciario
no ambito dos 6rgaos e entidades do Distrito Federal e da outras providéncias.

PORTARIA N° 12, DE 31 DE MARCO DE 2016 - Estabelece instrugdes para o reconhecimento,
pelos Regimes Proprios de Previdéncia Social da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, do direito dos servidores publicos com deficiéncia, amparados por ordem
concedida em Mandado de Injungao, a aposentadoria com requisitos e critérios diferenciados
de que trata o § 4°, inciso |, do art. 40 da Constituicdo Federal.

PORTARIA N° 80, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2017- Estabelece data e define os 6rgaos e enti-
dades que serao incluidos na primeira etapa da assungao dos processos administrativos
previdenciarios relacionados a concessao, manutencao, revisao e cessacao dos beneficios
de aposentadorias e pensdes do Regime Préprio de Previdéncia Social dos servidores efe-
tivos do Distrito Federal.

PORTARIA N° 46, DE 16 DE MARCO DE 2018 - Estabelece data e define os érgaos e enti-
dades que serdo incluidos na segunda etapa da assungao dos processos administrativos
previdenciarios relacionados a concessao, manutencao, revisdo e cessacao dos beneficios
de aposentadorias e pensdes do Regime Préprio de Previdéncia Social dos servidores efe-
tivos do Distrito Federal.

PORTARIA N° 131, DE 14 DE JUNHO DE 2018 - Estabelece data e define os érgaos e enti-
dades que serédo incluidos na terceira etapa da assunc¢ao dos processos administrativos
previdenciarios relacionados a concessao, manutencao, revisao e cessacao dos beneficios
de aposentadorias e pensdes do Regime Préprio de Previdéncia Social dos servidores efe-
tivos do Distrito Federal.
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/78519/Instru_o_Normativa_Conjunta_3_11_11_2014.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/95988e8bec3241258d4206635fd05efe/Resolu_o_299_10_11_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/9e198fb894524b0f98a925298f926ddd/Decreto_38649_27_11_2017.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8167ec5d31a346519f203eb4ed47188a/Portaria_12_31_03_2016.pdf
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4d2039d07e644fcdabfdf8542f703842/Portaria_80_29_12_2017.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/510ad7f2fb4c457bb10b8819800ea88b/Portaria_46_16_03_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/b8aed26da3c240c3a6986bbd6660843d/Portaria_131_14_06_2018.html

PORTARIA N° 69, DE 28 DE AGOSTO DE 2019 - Institui o Manual de Procedimentos
Administrativos de Aposentadoria e Pensao Previdenciaria do Instituto de Previdéncia dos
Servidores do Distrito Federal - Iprev/DF.

PORTARIA N° 166, DE 14 DE MAIO DE 2019 - Regulamenta o Decreto n° 34.023/2012
quanto ao pedido de emissao do Laudo Técnico das Condigbes Ambientais do Trabalho -

LTCAT, suas instancias recursais e institui a Comissao Oficial de Recursos em Seguranca
do Trabalho - CORSEG.

PORTARIA N° 42, DE 07 DE OUTUBRO DE 2020 - Estabelece data e define o érgao que
sera incluido na quarta etapa da assuncao dos processos administrativos previdenciarios
relacionados a concessao, manutengao, revisao e cessagao dos beneficios de aposentado-
rias e pensdes do Regime Proprio de Previdéncia Social dos servidores efetivos do Distrito
Federal.
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/6807927ce8b94bb289ca37813077a847/Portaria_69_28_08_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/1ccf309fa70648fb8a462bbe3a1dcf01/Portaria_166_14_05_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/exec_dec_34023_2012.html

ANEXo I

Decisoes do TCDF com repercussao na Aposentadoria

DECISAO N° 6641/2009 - acerca do alcance da express&o “efetivo exercicio no servico
publico”, constante dos arts. 40 da Constituicdo Federal, 6° da Emenda Constitucional n°
41/2003 e do art. 3° da Emenda Constitucional n® 47/2005.

DECISAO N° 6611/2010 - procedimentos a serem adotados em decorréncia das deci-
soes proferidas pelo Supremo Tribunal Federal em Mandados de Injungao, os quais versaram
sobre concessao de aposentadorias especiais a servidores publicos, em conformidade com
as regras estampadas no § 4° do artigo 40 da CF;

DECISAO N° 3811/2012 - é possivel o cdmputo, para efeito de percebimento de adi-
cional por tempo de servico, de periodo laborado em empresas publicas e sociedades de
economia mista locais por servidor que se investiu em cargo publico distrital enquanto
vigente o art. 100 da Lei n® 8.112/90 em sua redagao original (Lei n® 197/91), ou seja, até o
advento da Lei n°® 1.864/98;

DECISAO N° 4115/2016 — sobre a instrugéo dos processos administrativos de aposen-
tadoria especial, as documentacdes imprescindiveis para a comprovacgao de exposicao do
servidor aos agentes nocivos, quimicos, fisicos ou bioldgicos, relativos ao periodo estatuta-
rio, a saber: perfil profissiografico, laudo técnico ambiental do trabalho, atualizado, caso haja
mudangas no ambiente de lotagdao, mapeamento de tempo de servico, fichas financeiras,
histoérico de lotacgao, histérico de licencgas e faltas, requerimento do servidor, entre outros
documentos inerentes ao processo de aposentacao;

DECISAO N° 5732/2017 - Sobre a carga horéaria predominante dos Gltimos 03 anos
nos termos do § 7° do art. 41 da LODF;

DECISAO N° 1103/2017 - o procedimento realizado pelo IPREV de exigir apresentacéo
de certiddes de tempo de servigo/contribuigao originais quando da instrugao de processos
de aposentadoria e pensao é adequado a legislacao de regéncia vigente e as orientagoes
contidas na Resolugdo TCDF n° 299, de 10 de novembro de 2016;

DECISAO N° 4405/2017 - esclarecer a todos os jurisdicionados desta Corte que a
analise dos requerimentos de aposentadoria fundamentados no inciso | do § 4° do art. 40
da Constitui¢cao Federal, ou mesmo de concessao de abono de permanéncia, devera levar
em consideragao a normatizagao da matéria pelo IPREV/DF - Portaria/IPREV-DF n° 12/16;

DECISAO N° 3082/2018 — possibilidade de concessao de abono de permanéncia nos
casos de servidores que implementaram os requisitos de aposentadoria especial, funda-
mentada no inciso | do § 4° do art. 40 da Constituicdo Federal, reafirmado na Decisdo n.°
4405/17;

DECISAO N° 2125/2019 - acerca de critérios e requisitos de reconhecimento, como-
tempo de servico, do periodo escolar de aluno-aprendiz em escola profissionalizante;
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ANEXo Il
CHECK LIST DE PROCESSO DE APOSENTADORIA

Processo SEl: Nome do Servidor:
Matricula: Orgao/ Codigo:
Data de Admissao: Data de Nascimento:
N° Tipo de Documento Ok Pendéncias

1 | Requerimento de aposentadoria: (c/ fundament.
legal do ato), assinada pelo requerente. Consulta
formacao do servidor: CADPES6

2 | Documento indicando se o servidor responde a PAD
Verificar se o servidor é cedido. Caso seja, solicitar
declaragao da comissao de sindicancia de todos os
orgaos e licengas médicas e outros afastamentos.

3 |Ficha de informagdes cadastrais, assinada pelo
dirigente da unidade de cadastro com a Evolugao
Funcional. Conferir se constam:

a) Nome/matricula; g) endereco e telefone

b) CPF/RG; h) filiagao

¢) Indicacao do sexo; i) cargo, classe,
padrao,referéncia;

d) Estado civil; j) Lotacdo

e) Naturalidade; k) Data de inicio do
exercicio;

f) Data de nascimento; [) forma de Ingresso no
cargo;

4 | Declaragdo de bens / valores:

5 | Declaragao de acumulagao de cargos fornecida pela
Comissao Especial

6 | Em caso de acumulagao: acrescentar documentos
comprobatérios da licitude e regularidade, e indI-
cando o numero do processo.

7 | Verificar se utilizou a Licenga- Prémio em dobro no
Requerimento de aposentadoria;

8 |Declaragao de acumulagao ou nao de provento de
aposentadoria, pensao ou reforma
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Anexar (e autenticar no SEI): copia do Contrato de
Trabalho, nomeagao no concurso publico, Termo de
Posse ou Carta de apresentagao (atentar para a data
de entrada em exercicio)

10

Cépia de documentos (autenticados SEI): RG, CPF,
Titulo de Eleitor, Certidao de Casamento, Compro-
vante de residéncia atualizado com CEP  etc.

11

Anexar copia (autenticados SEI) do ultimo demons-
trativo depagamento recebido em atividade.

12

Caso tenha tempo averbado:

- Certidao de averbagao de tempo de servigo original
e a publicacdo das averbagdes e retificagdes (caso
houver) (autenticados SEI)

- Se servico militar: Certidao de Tempo de servigo
militar original, junto ao érgao do servigo prestado.
(autenticados SEI)

- Se tempo de servigo publico: Além de constar o
periodo na CTC INSS, Certidao/Declaracao prépria
do 6rgao/instituicdo. (autenticados SEI)

- Verificar se cadastro no SIGRH esta em conformi-
dade com a(s) CTC(s) apresentada(s): CADAVB31,
CADAVB32 e CADPES16.

13

Certidao de tempo de servicos insalubres original
(+fichas financeiras do periodo) e publicacao da
averbacao da insalubridade (autenticados SEI)

14

Demonstrativo de licencas médicas e outros afasta-
mentos com fundamentagao de acordo com a data
da ocorréncia incluido no SIGRH

15

Demonstrativo de licenca prémio verificando os
afastamentos e faltas que alterem/atrasem a con-
cessao: CADLPAO3 e CADLPA31

16

Demonstrativo de Tempo de Servigo/Contribuicao
Inserir quantidade de Faltas/Suspensdes/Licencas
no Demonstrativo de Tempo de Servi¢o de acordo
com a data de ocorréncia incluido no SIGRH -
CADHIS31/ PAGFRQ31

17

Conferir ATS do servidor
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18

Demonstrativo atualizado e individualizado das
incorporagdes de quintos/décimos, e seus valores
com as respectivas publicacdes (autenticadas SEI).
*Data-fim do ultimo periodo nao deve ser posterior
a19/01/1998.

19

Verificar se o servidor recebe: Gratificagao de Titula-
cdo (copia autenticada DODF e diploma/certificado
— atentar para as especificidades de cada 6rgao),
Parc. Judicial e verificar o motivo do recebimento.
Anexar os doc. referentes ao processo judicial.
(autenticados SEI)

20

Verificar se o servidor tem algum desconto em folha
por decisao judicial ou Pensao Alimenticia juntar
copia do documento (autenticados SEI).

21

Em caso de aposentaria pela média: verificar as
contribuicdes — Pagman03 e Pagman04.

22

Consultar a carga horaria predominantemente nos
ultimos 03 anos - juntando fichas financeiras , termo
de opcdo ou publicacdo do ato concessério (auten-
ticados SEI)
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ANEXO IV
Requerimento - Aposentadoria Voluntaria
1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):
Matricula Cargo Efetivo:
Nome:

Houve mudanca de nhome por motivo de casamento, divorcio ou outro? Em caso positivo
informar o nome anterior a mudanga:

CPF:
Cargo Efetivo:
Classe e Padrao/Referéncia (vide contracheque):
Data de Admissao:
Carga Horaria predominante dos ultimos trés anos anteriores a aposentadoria:
Servidor cedido para outro 6rgao?
O Nao O Sim

Se sim, informe 0 nome do 6rgao para o qual esta cedido:

Lotacao Atual:

Para servidores da Carreira de Educacao:
Qual a primeira lotag@o/regional na SEE?
Endereco Residencial:

Cidade/Estado:

CEP:

Telefone Celular:

Telefone Residencial:

E-mail pessoal:
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Estado Civil:

Nome do Conjuge e/ou Companheiro(a):

2. VENHO REQUERER A CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA NA MODALIDADE:
O Aposentadoria Voluntaria por Idade e Tempo de Contribuicao
O Aposentadoria Voluntaria por Idade
O Aposentadoria Voluntaria Especial do Professor
O Aposentadoria Voluntaria Especial por exercicio de atividades insalubres - 25 anos
O Aposentadoria Voluntaria Especial de servidor com deficiéncia

Para fins de concessao de aposentadoria especial de professor:
Declaro sob as penas da lei, que cumpri o requisito temporal de efetivo exercicio de magis-
tério, de acordo com o Artigo 22, paragrafo Unico da Lei Complementar n°® 769/2008.

COM SEGUINTE FUNDAMENTO LEGAL:

O Art. 40, § 1°,inciso lll, alinea a, da CF e Art. 46 e 51 da LC 769/08

O Art. 3°,8§ 1°,incisos |, Il e lll, e § Unico da EC 47/05

O Art. 6° da EC 41/03, combinado Art. 2° da EC 47/05

O Art. 6° da EC 41/03, Art. 2° da EC 47/05 e Art. 40, §5° CRFB

O Art. 40, §1°, inciso lIl, alinea b, da CF e Art. 46 e 51 da LC 769/08

O Art. 40, inciso |, e §4° da CRFB/88

O Art.2°e§ 6°daEC 41/03,e § § 3° e 8°, Art. 40, da CRFB

O Art. 40, § 1°, inciso lll, alinea a, c/c § 5° da CRFB/88

O Art. 19 inciso Il da LC 51/85 c/c Art. 40 § § 3°, 4° da CRFB e Art. 3° e 7° da EC 41/03

ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:

NAO RECEBE VANTAGENS (VPNI)

ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011
ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DE GRATIFICAGAO DE RAIO-X, DE QUE
TRATA A LEI N° 1.234/1950

OUTRAS

O 00O
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3. Autorizo o computo das licencas-prémio adquiridas até 15/12/1998 e nao usufruidas, a
serem contadas em dobro para fins da concessao de Aposentadoria.
Marque:

O Nzo
O Sim

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

Declaro estar ciente de que, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenga-prémio
acima indicado, nao poderei utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversao
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
23/12/2011, e Art.13, da Lei Federal n° 8.429, de 02/06/1992):

5. DECLARAGAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE CARGO:

O Declaro que NAO ACUMULO cargo, emprego ou funcéo publica remunerada.
O Declaro que ACUMULO cargo, emprego ou fungéo publica remunerada.

(Em caso de Acumulacgéao, preencha os dados a seguir)
Processo n°:

Orgéo ou Entidade:

Cargo, Emprego ou Fungao:

Natureza Juridica:

mbito do Orgédo ou Entidade:

Carga Horaria Semanal:

Horario de Trabalho: (descri¢cdo dos dias da semana e horarios):
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6. DECLARAGAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE PROVENTO DE APOSENTADORIA, PENSAO
OU REFORMA/RESERVA:

Se tiver acumulagao de provento de aposentadoria, penséo ou reforma:

1.5. Original ou copia autenticada do ato de aposentadoria, emitido por autoridade competente, bem como o de retificagéo,

caso a concessao inicial tenha sido alterada. O ato deve conter:
Identificagdo (nome e matricula) e qualificagdo funcional (carreira, cargo, classe, padrao, nivel e referéncia) do servidor;
Fundamento legal da concesséao e das vantagens pessoais porventura incorporadas. Devem constar, tdo-somente,
as disposig¢des de lei que asseguram o direito ou embasam a hipétese de passagem do servidor a inatividade, as
vantagens e a modalidade dos proventos, se integrais ou proporcionais, com paridade ou sem (conforme item | da

Decisdo Normativa TCDF n° 02, de 20.09.93 e EC 41/03);

O Declaro que NAO RECEBO provento de aposentadoria, pensao ou reforma/reserva.
O Declaro que RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva.

Caso haja acumulacgao de beneficios previdenciarios de pensao por 6bito acima especifi-
cados, 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, pensao ou reforma/reserva, preencha os dados
a seguir e anexe uma copia do contracheque):

Tipo de Beneficio 1:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pensao por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

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

RS
Més/Ano:
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Tipo de Beneficio 2:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pens3o por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS  ( ) RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgao pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

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

RS
Més/Ano:

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

O Nao
O Sim

Processo n®:

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

As declaragdes prestadas neste formulario sdo de minha unica e exclusiva responsabilidade,
ciente que a omissao ou falsa declaracao podera acarretar a instauragao dos competentes
processos administrativos ou judiciais, nos termos do artigo 299 do Cédigo Penal e demais
legislagdes aplicaveis e vigente.
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ANEXO V
Formulario Informagao Complementar Aposentadoria Compuls/Inv
1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A):
Matricula Cargo Efetivo:
Nome:

Houve mudanca de nhome por motivo de casamento, divorcio ou outro? Em caso positivo
informar o nome anterior a mudanga:

CPF:
Cargo Efetivo:
Classe e Padrao/Referéncia (vide contracheque):
Data de Admissao:
Carga Horaria predominante dos ultimos trés anos anteriores a aposentadoria:
Servidor cedido para outro 6rgao?
O Nao O Sim

Se sim, informe 0 nome do 6rgao para o qual esta cedido:

Lotacao Atual:

Para servidores da Carreira de Educacao:
Qual a primeira lotag@o/regional na SEE?
Endereco Residencial:

Cidade/Estado:

CEP:

Telefone Celular:

Telefone Residencial:

E-mail pessoal:
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Estado Civil:
Nome do Conjuge e/ou Companheiro(a):
2. CONCESSAO DE APOSENTADORIA NA MODALIDADE:
O Aposentadoria Compulséria por Idade
O Aposentadoria por Invalidez
ACRESCIDO COM AS SEGUINTES VANTAGENS PESSOAIS:
O NAO RECEBE VANTAGENS (VPNI)
O ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DO ARTIGO 5° DA LEI N° 4.584/2011

O ACRESCIDO COM AS VANTAGENS DE GRATIFICAGAO DE RAIO-X, DE QUE
TRATA A LEI'N® 1.234/1950

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

O Nzo
O Sim

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

Declaro estar ciente de que, ao optar pela contagem em dobro do periodo de licenga-prémio
acima indicado, nao poderei utilizar esse periodo para outra finalidade nem para conversao
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
23/12/2011, e Art.13, da Lei Federal n° 8.429, de 02/06/1992):

5. DECLARAGAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE CARGO:

O Declaro que NAO ACUMULO cargo, emprego ou funcéo publica remunerada.
O Declaro que ACUMULO cargo, emprego ou fungéo publica remunerada.

(Em caso de Acumulacgéao, preencha os dados a seguir)
Processo n°:

Orgéo ou Entidade:

Cargo, Emprego ou Fungao:

Natureza Juridica:

mbito do Orgédo ou Entidade:

Carga Horaria Semanal:

Horario de Trabalho: (descri¢cdo dos dias da semana e horarios):
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6. DECLARAGAO DE ACUMULAGAO OU NAO DE PROVENTO DE APOSENTADORIA, PENSAO
OU REFORMA/RESERVA:

Se tiver acumulagao de provento de aposentadoria, penséo ou reforma:

1.5. Original ou copia autenticada do ato de aposentadoria, emitido por autoridade competente, bem como o de retificagéo,

caso a concessao inicial tenha sido alterada. O ato deve conter:
Identificagdo (nome e matricula) e qualificagdo funcional (carreira, cargo, classe, padrao, nivel e referéncia) do servidor;
Fundamento legal da concesséao e das vantagens pessoais porventura incorporadas. Devem constar, tdo-somente,
as disposig¢des de lei que asseguram o direito ou embasam a hipétese de passagem do servidor a inatividade, as
vantagens e a modalidade dos proventos, se integrais ou proporcionais, com paridade ou sem (conforme item | da

Decisdo Normativa TCDF n° 02, de 20.09.93 e EC 41/03);

O Declaro que NAO RECEBO provento de aposentadoria, pensao ou reforma/reserva.
O Declaro que RECEBO provento de aposentadoria, pensdo ou reforma/reserva.

Caso haja acumulacgao de beneficios previdenciarios de pensao por 6bito acima especifi-
cados, 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, pensao ou reforma/reserva, preencha os dados
a seguir e anexe uma copia do contracheque):

Tipo de Beneficio 1:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pensao por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS ( RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgéo pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

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

RS
Més/Ano:
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Tipo de Beneficio 2:

O Aposentadoria ou reforma/reserva
O Pens3o por morte

N° Processo:
Regime/Entidade de Previdéncia: ( ) RPPS  ( ) RGPS () Militar

Esfera de poder: ( ) Federal ( ) Distrital ( )Estadual () Municipal
Orgao pagador:

Cargo:
Data do inicio do recebimento da aposentadoria, pensao ou reforma/reserva:
/ /

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

RS
Més/Ano:

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

O Nao
O Sim

Processo n®:

8. TERMO DE RESPONSABILIDADE:

As declaragdes prestadas neste formulario sdo de minha unica e exclusiva responsabilidade,
ciente que a omissao ou falsa declaracao podera acarretar a instauragao dos competentes
processos administrativos ou judiciais, nos termos do artigo 299 do Cédigo Penal e demais
legislagdes aplicaveis e vigente.
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5. FLUXOS

5.1. APOSENTADORIA VOLUNTARIA

servidor

Saolicita ao RH
sua Contagem
de tempo de
servico

Inicia via SEl o
processo de

aposentadoria
€ preenche

requerimento

Encaminha
documentacio
pessoal para
aposentadoria

Corrige os
erros e retorna
para andlise

Setorial

Aposentadoria voluntaria

Verifica se
servidor de
possui 0s

requistos

Informa ao
servidor gque
ndo possui
requisitos

possui os
requisitos para a
aposentadoria?

Elm

Analisa o

de

requerimento

aposentadoria

O processo
possui
pendéncias?

Anexa documentos
comprobatdrios pam
aposentadoria

prey

Realiza a
conferencia de
todo Processo

0 processo
contém erros?

Retorna o
processo para o
Setorial para nova
analise e comegio

Erwia processo
para

publicacdo da
aposentadoria
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5.2. APOSENTADORIA COMPULSORIA

Aposentadoria Compulsoria

Corrige o3

7 4
Erros: nao

Envia processo
para

publicagdo da
aposentadoria

analise e corregdo

5 Preenche o Encaminha
g formulario documentos ITos &
g complementar pessoais retorr!a para
= analise
ey J
Motifica o [’
sevidar que Analisa o
possui 05 formuldrio Anexa o3
requisitos da documentos
5 aposentadoria 0 Processo ‘com probatarios
= compulsdria possui
.2 pendéncias?
v
Encaminha o
processo para
o lprev/DF
R : Realiza a
e;epcm fan conferencia de
TS0 todo Processo
Retorna o

=- processo para o
o l i
5 o processo contém Setorial para nova
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5.3. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Emite laudo Inicia processo
médico de SEl de
aposentadotia aposentadoria
o
=
=
"
@
-]
=
a
2 Encaminha a
= Preenche documentacdo Carrige os emos
@ Formuldrio Pessoal e retorna para
Complementar analise
e
L
)
= o
= Solicita ao ]
= servidar os Analisa todo o
g documentos processo
o necessarios
g A
E = sim
£ |3
] ]
g Wi 0 processo
= possui
pendéncias?
Encaminha o
processo ao lprev/DF
Recepciona o iedlicae
P £ conferencia de
forsseh todo Processo
Retorna o processo
para o Rh para
0 processo nova anal]se €
] contém erros? EQTEECH
2
=
Ervia processo
para publicagdo
da
aposentadaria
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5.4. APOSENTADORIA LOCAL INSALUBRE

Solicita ao RH
sua Contagem Inicia via SEl o o
5 de tempo de processo de i
= = it documentacdo
= servico aposentadoria 3 s
E = pessoal para Corrige os
ix ks o aposentadoria erros e retorna
TENUELITIERG para andlise
Verifica se
sepvidorie Analisa o
possui 05 requerimento
requistos de
aposentadoria
58 Anexa documentos
E = possui 05 comprobatorios parm
% % requisitos para a | aposentadoria
E “" aposentadonia? o processo
E possui
3 Informa ao Encaminha o pendenciast
L]
H servidor que processo para o
b ndo possui Iprev/DF
t requisitos
H
-]
a
=
Recepciona o Realizad
P conferencia de
Processo
todo Processo
¥ Ret: do
processo para o
0 processa Setorial para nova
= contém erros? andlise e comecéo
o
=
Erwia processo
para
publicacdo da
aposentadoria
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5.5. REVISAO DE APOSENTADORIA

FI
.g Preenche o Anexa a
= reguerimento Documentacdo
£ L et .,
g de Revisdo de Mecessaria e If
g_ aposentadoria emvia ao lprev |
= = : NAO |
________________ ’ 1 v
] : 1
| =
ici |
Imidaum ; Comunica 0
processo 5Ele aposentado
inclui a
documentacdo
apresentada
o Aposentado
~ SIME elegivel a Elabora
-3 revisdo? documento
explicando o
i comncao || Pocces
2 aposentado 2
aposentadaoria aposentadaoria
r
NAD
SIM
Realiza a Pericia Emite laudo médico
3 Médica pericial
3
3 !
4 o pedido sera
W atendido 7
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