UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
APOSENTADORIA VOLUNTARIA

QUE ATIVIDADE E?

E a passagem do(a) servidor(a) da atividade para a inatividade laborativa. Ocorre quando o(a) servidor(a)
requer, por sua prépria vontade, usufruir do direito de ter preenchido os requisitos minimos para se
aposentar. Vigorara a partir da publicacdo do respectivo ato no Didrio Oficial da Unido, devendo o(a)
servidor(a) aguarda-la em atividade.

QUEM FAZ?

Area responsaével:

DDV/CRL - Divisdo de Direitos e Vantagens
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. SERVIDOR(A) INTERESSADO(A)

1.1) O servidor inicia o processo no SEl com o titulo Pessoal: Aposentadoria Voluntaria. Em seguida,
preencher no campo Interessados o seu nome e sinalizar o nivel de acesso Restrito - Informacdo Pessoal.
Apbs, clicar em Salvar.

1.2) Em seguida, o servidor deve incluir o documento Requerimento de Concessdo Aposentadoria
Voluntaria. Selecionar o nivel de acesso restrito (hipétese legal: informacdo pessoal). Clicar em confirmar
dados. Preencher todas as informacgdes contidas no requerimento e em seguida assinar informando login
e senha do IDUFF.

1.3) Inclui o documento Formulario de Autorizacao de Acesso IRPF. Selecionar o nivel de acesso restrito
(hipdtese legal: informacdo pessoal). Clicar em confirmar dados. Preencher todas as informacdes contidas
no formulario e em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

1.4) Inclui o documento Declaracdo de Acum. Cargo/Empr./Benef. - Aposent. Selecionar o nivel de
acesso restrito (hipdtese legal: informagdo pessoal). Clicar em confirmar dados. Preencher todas as
informacdes contidas na declaracao e em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

1.5) Inclui o documento Termo de Ciéncia para fins de Aposentadoria. Selecionar o nivel de acesso
restrito (hipotese legal: informacao pessoal). Clicar em confirmar dados. Preencher todas as informacgdes
contidas no Termo e em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

1.6) Inclui o documento Declaracdao de Inquérito Administrativo. Selecionar o nivel de acesso restrito
(hipdtese legal: informagdo pessoal). Clicar em confirmar dados. Preencher todas as informagdes contidas
na declaracdo e em seguida assinar informando login e senha do IDUFF.

1.7) Assinatura de documentos pela chefia imediata (Requerimento de Concessdo Aposentadoria
Voluntdria e Declaragdo de Inquérito Administrativo):

1.7.1) Caso o servidor nao esteja lotado na mesma unidade que sua chefia imediata: incluir em bloco
de assinatura e disponibilizar para sua chefia imediata.

1.7.2) Caso o servidor esteja lotado na mesma unidade que sua chefia imediata: atribuir
processo para sua chefia imediata e informar sobre a atribuicao.

1.7.3) Caso o servidor exerca cargo de Direcdo de Unidade ou Administracdo Central da UFF (Ex:
Superintendente, Pré-Reitor): incluir em bloco de assinatura e disponibilizar para o GAR/RET.



1.8) Chefia imediata assina o Requerimento de Concessao Aposentadoria Voluntaria. e a Declaragao de
Inquérito Administrativo. Em seguida, remove a atribuicdo ou retorna o bloco de assinatura.

1.9) Apds assinaturas da chefia imediata, servidor anexa os seguintes documentos:

1.9.1) Documento de Identidade com foto do interessado (tipo de documento: RG; formato:
digitalizado nesta unidade - cdpia simples; nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal);

1.9.2) CPF (tipo de documento: CPF; formato: digitalizado nesta unidade - cépia simples; nivel de
acesso: restrito - informacdo pessoal). Obs: Este documento deverd ser apresentado pelo
interessado caso essa informagdo ndo conste no seu Documento oficial de identificagdo.

1.9.3) Certificado ou Diploma da titulagdo referente ao Incentivo a Qualificagdo quando servidor
técnico-administrativo e quando servidor docente, a Retribui¢cdo por Titulagdo (tipo de documento:
Certificado ou Diploma; formato: digitalizado nesta unidade - cdpia simples; nivel de acesso: restrito
- informacdo pessoal).

1.9.4) Revalidagao em caso de Diploma em lingua estrangeira (tipo de documento: Revalidagao;
nome na arvore: de Diploma em lingua estrangeira; formato: digitalizado nesta unidade - cépia
simples; nivel de acesso: informacdo pessoal).

1.9.5) Certiddo de Tempo de Servigo ou Contribui¢do do INSS e/ou de Orgdo Federal, Estadual ou
Municipal referente aos periodos averbados na UFF (tipo de documento: Certiddo; nome na arvore:
de Tempo de Servico ou Contribuicao; formato: digitalizado nesta unidade - cépia simples; nivel de
acesso: restrito - informacao pessoal).

1.9.6) Certiddao de Tempo de Servico ou Contribuicdo, se houver, caso tenha sido redistribuido (tipo
de documento: Certiddo; nome na darvore: de Tempo de Servico ou Contribuicdo - redistribuido;
formato: digitalizado nesta unidade - cépia simples; nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

1.9.7) Certidao de Tempo de Contribuicio do INSS referente ao tempo trabalhado no servigo
publico anterior a 11/12/1990, se for o caso (tipo de documento: Certiddo; nome na arvore: de
Tempo de Contribuicdo INSS - anterior a 11/12/1990; formato: digitalizado nesta unidade - cdpia
simples; nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

1.9.8) Documentos de Arrecadag¢do de Receitas Federais (DARF) e/ou GRU referente a manutencgdo
de vinculo averbado na UFF (tipo de documento: DARF; nimero/nome na arvore: ndo precisa
preencher; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cépia simples; nivel de acesso:
restrito (hipotese legal: informacdo pessoal).

1.9.9) Copia da decisao judicial que assegure rubrica incorporada ao contracheque, caso haja, com
informacdo do transito em julgado, documento comprobatério de filiagdo, quando acdo movido por
Sindicato e autorizacdo expressa do filiado para propositura da ac¢do judicial, se for o caso (tipo de
documento: Decisdao Judicial; formato: digitalizado nesta unidade - cépia simples ou nato-digital;
nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

1.9.10) Declaragdo de atividade especial e o respectivo Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
referente a Conversdao de tempo especial em tempo comum (tipo de documento: Declaracdo;
nome na arvore: de atividade especial e PPP; formato: digitalizado nesta unidade - cépia simples;
nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal).

Observagdo: Quanto ao Perfil Profissiogrdfico Previdencidrio (PPP), trata-se de documento que se
encontra em processo proprio de convers@o de tempo especial. Deste modo, o processo que o detém
deverd ser requisitado pelo servidor junto ao protocolo setorial ou unidade onde esteja arquivado,
para que, desta forma, seja apresentado ao protocolo que ird realizar a autenticacéo do referido
documento.

1.10) Envia o processo para a DAC/CRL.

2.

DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO - DAC/CRL

2.1) Preenche qualificacdo do servidor. Caso seja necessario, anexa documentacgdo pertinente.



2.2) Verifica dados sistémicos e faz ajustes, se necessario.

2.3) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL.

3.

DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL

3.1) Analisa o processo.

3.2) Pendéncia identificada:

3.2.1) Envia e-mail pelo SEI ao servidor interessado informando sobre as pendéncias

3.2.2) Ap6s resolucgdo das pendéncias ir para o item 3.3

3.3) Sem pendéncia identificada:

3.3.1) Servidor possui acumulacdo de cargos e/ou responde a PAD: elabora despacho e envia o
processo para a GPD/GEPE (ir para item 4.1).

3.3.2) Servidor ndo possui acumulacdo de cargos nem responde a PAD:

3.3.2.1) Requisita processos, expedientes e assentamento funcional do servidor para
conferéncias, se necessario.

3.3.2.2) Realiza a analise sistémica confrontando informacdes com a legislacdo e documentos.
3.3.2.3) Envia e-mail pelo SEI ao servidor para que ele solicite dispensa de chefia, se for o caso.

3.3.2.4) Se houver inconsisténcia, elabora despacho e envia processo para a DAC/CRL (ir para
oitem5.1)

Observagao: Eventualmente pode ser solicitada a correcdo para outros setores.

3.3.2.5) Caso ndo possua inconsisténcia apds a analise sistémica, elabora o mapa de tempo de
contribuicdo.

3.3.2.6) Em caso de necessidade de lancar faltas, elabora despacho e envia o processo para a
DPA/CCPP (ir para o item 6.1).

3.3.2.7) Caso contrario, verifica percentual de anuénio. Se estiver nao acima do correto, realiza
a analise final (ir para o item 3.4)

3.3.2.8) Se o valor estiver acima do correto, elabora despacho e envia o processo para a
unidade de lotacdo do servidor para ciéncia. Apds, retorno DDV/CRL realiza analise final (ir
para o item 3.4).

3.4) Realiza analise final

3.5) Decisdo favoravel:

3.5.1) Elabora despacho e envia o processo para o protocolo pertinente (ir para o item 10)

3.5.2) Envia e-mail para o servidor interessado informando onde o mesmo devera comparecer para
realizar a autenticacdo dos documentos.

3.6) Decisdo ndo favoravel:

4.

3.6.1) Elabora despacho e envia o processo para o servidor interessado.

3.6.2) O(A) servidor(a) pode solicitar reconsideragdo/recurso. Para isso, consultar o material de
apoio: http://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei

3.6.3) Caso ndo solicite reconsideragdo/recurso, conclui o processo (arquivamento).

GERENCIA DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - GPD/GEPE

4.1) Analisa o processo.

4.2) Processo Administrativo Disciplinar (PAD):


http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei

4.2.1) Realiza consulta em sistemas de apoio
4.2.2) Anexa portaria do PAD ou publica¢do do BS, caso o processo ja tenha sido concluido.
4.2.3) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL (ir para o item 7.1).
4.3) Servidor interessado acumula cargo:
4.3.1) Caso os documentos estejam de acordo e a acumulacdo seja regular:

4.3.1.1) Inclui o documento Relatério de Aposentadoria Voluntdria. Selecionar o nivel de
acesso restrito (hipdtese legal: informacao pessoal). Clica em confirmar dados. Preenche todas
as informagdes contidas no relatério (documento favorito do setor), Gerente da GPD/GEPE
assina informando login e senha do IDUFF e disponibiliza em bloco de assinatura para a
SA/GEPE.

Observagdo: Esse relatério sera emitido quanto a regularidade ou irregularidade da
acumulagdo verificada.

4.3.1.2) Envia processo para a DDV/CRL (Retorna ao item 3.3.2.1)
4.3.2) Caso os documentos ndo estejam de acordo e a acumulacdo seja irregular:
4.3.2.1) Envia e-mail pelo SEl ao servidor para esclarecimentos
4.3.2.2) Aguarda resposta do servidor
4.3.2.3) Situacao do servidor regularizada: retorna ao item 4.3.1.1

4.3.2.4) Situacdo do servidor ndo regularizada: elabora despacho e envia o processo para a
SA/GER (ir para o item 8.1).

4.3.2.5) Servidor ndo se manifestou: elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL
informar ao servidor que tome ciéncia e conclua o processo (arquivamento).

5. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO - DAC/CRL
5.1) Realiza as correg¢des sistémicas

5.2) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL (Retorna ao item 3.3.2.2)

6. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS - DPA/CCPP

6.1) Registra faltas no SIAPE

6.2) Realiza registros no SIRH

6.3) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL (Retorna ao item 3.3.2.7)

7. DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL

7.1) Penalidade a cumprir dentro do prazo previsto em lei ou PAD aberto a menos de 140 dias:
7.1.1) Aguarda prazo previsto em lei
7.1.2) Elabora despacho sobre o término do prazo
7.1.3) Retorna aoitem 3.3.2.1

7.2) Caso nao haja pena em lei ou PAD aberto a menos de 140 dias, retorna ao item 3.3.2.1.

8. SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFF - SA/GER
8.1) Envia demanda aos procuradores

8.2) Aguarda resposta



8.3) Anexa Parecer como documento externo (tipo de documento: Parecer; formato: digitalizado nesta
unidade - cépia simples; nivel de acesso: restrito - informagdo pessoal).

8.4) Elabora despacho e envia o processo para a GPD/GEPE (ir para o item 9).

9.

GERENCIA DE PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES - GPD/GEPE

9.1) Segue tramite indicado pela PROGER

9.2) Situacdo do servidor regularizada: retorna ao item 4.3.1.

9.3) Situagdo do servidor ndo regularizada: elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL que ird
despachar o processo para arquivamento.

10.

PROTOCOLO

10.1) Recebe, digitaliza e anexa e autentica os seguintes documentos externos no SEI:

10.1.1) Documento Oficial de Identificagdo com foto do interessado (tipo de documento: RG;
formato: digitalizado nesta unidade - cdpia autenticada administrativamente; nivel de acesso:
restrito - informacao pessoal);

10.1.2) CPF (tipo de documento: CPF; formato: digitalizado nesta unidade - cépia autenticada
administrativamente; nivel de acesso: restrito - informacdo pessoal). Obs: Este documento deverad
ser apresentado pelo interessado caso essa informagdo ndo conste no seu Documento oficial de
identificagdo.

10.1.3) Certificado ou Diploma da titulacdo referente ao Incentivo a Qualificacdo quando servidor
técnico-administrativo e quando servidor docente, a Retribuicdo por Titulacdo (tipo de documento:
Certificado ou Diploma; formato: digitalizado nesta unidade - cdpia autenticada
administrativamente; nivel de acesso: restrito - informacgao pessoal).

10.1.4) Revalida¢do em caso de Diploma em lingua estrangeira (tipo de documento: Revalidacdo;
nome na arvore: de Diploma em lingua estrangeira; formato: digitalizado nesta unidade - cdpia
autenticada administrativamente; nivel de acesso: informacao pessoal).

10.1.5) Certiddo de Tempo de Servigo ou Contribuicdo do INSS e/ou de Orgio Federal, Estadual ou
Municipal referente aos periodos averbados na UFF (tipo de documento: Certiddo; nome na arvore:
de Tempo de Servico ou Contribuicdo; formato: digitalizado nesta unidade - cdpia autenticada
administrativamente; nivel de acesso: restrito - informagao pessoal).

10.1.6) Certiddo de Tempo de Servigo ou Contribuicdo, se houver, caso tenha sido redistribuido
(tipo de documento: Certiddo; nome na arvore: de Tempo de Servico ou Contribuicdo - redistribuido;
formato: digitalizado nesta unidade - cdpia autenticada administrativamente; nivel de acesso:
restrito - informacdo pessoal).

10.1.7) Certidao de Tempo de Contribuicdo do INSS referente ao tempo trabalhado no servigo
publico anterior a 11/12/1990, se for o caso (tipo de documento: Certiddo; nome na arvore: de
Tempo de Contribuicdo INSS - anterior a 11/12/1990; formato: digitalizado nesta unidade - cépia
autenticada administrativamente; nivel de acesso: restrito - informacao pessoal).

10.1.8) Documentos de Arrecada¢do de Receitas Federais (DARF) e/ou GRU referente a
manutengao de vinculo averbado na UFF (tipo de documento: DARF; nimero/nome na arvore: ndo
precisa preencher; formato: digitalizado nesta unidade - cépia autenticada administrativamente;
nivel de acesso: restrito (hipdtese legal: informacao pessoal).

10.1.9) Declaragdo de atividade especial e o respectivo Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
referente a Conversdao de tempo especial em tempo comum (tipo de documento: Declaracdo;
nome na arvore: de atividade especial e PPP; formato: digitalizado nesta unidade - cépia autenticada
administrativamente; nivel de acesso: restrito - informagao pessoal).

10.2) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL.



11. DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL

11.1) Elabora despacho, assina e disponibiliza por meio de bloco de assinatura para as seguintes areas:
CRL/DAP e DAP/GEPE;

11.2) Elabora minuta de portaria (acdo externa ao SEl)

11.3) Envia processo para a SA/GEPE que ird elaborar um despacho (assinado pela PROGEPE) para
publicacdo da Portaria.

11.4) Apos retorno, anexa portaria ao processo como documento externo.

11.5) Publica portaria de aposentadoria no DOU (acdo externa ao SEI)

11.6) Envia e-mail pelo SEI para publicacdo da portaria no Boletim de Servico da UFF.
11.7) Envia e-mail pelo SEl para o servidor, chefia imediata e gestor maximo da unidade.

11.8) Elabora despacho e envia o processo para a DPAP/DAP.

12. DIVISAO DE PAGAMENTO DE APOSENTADOS E PENSIONISTAS - DPAP/CCPP
12.1) Registra informacdes no SIAPE
12.2) Realiza conferéncia dos proventos e fundamentacao legal
12.3) Informagbes em conformidade:
12.3.1) Anexa documento gerado pelo SIAPE
12.3.2) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL.
12.4) InformacGes em desconformidade:
12.4.1) Realiza acerto do erro correspondente (Ex: erro de calculo, afastamentos ndo lan¢ados, etc.)

12.4.2) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL.

13. DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL
13.1) Atualiza mapa de tempo de contribuicdo

13.2) Registra no e-Pessoal do TCU

13.3) Anexa o documento gerado pelo e-Pessoal

13.4) Inclui o documento Titulo de Inatividade. Seleciona o nivel de acesso restrito (hipdtese legal:
informacdo pessoal). Clicar em confirmar dados. Preencher todas as informagbes contidas na
declaracdo e em seguida disponibiliza por meio de bloco de assinatura para a unidade RET.

13.5) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. Caso o servidor queira suspender o processo de aposentadoria, devera ser enviado um e-
mail com a solicitagao para: ddv.cri@id.uff.br.

2. Caso o servidor queira retomar o processo de aposentadoria que foi suspenso, ele deverd
reabrir o processo e anexar novamente: Requerimento de Concessdao de Aposentadoria Voluntaria,
Formuldrio de Autorizacdo de Acesso a dados da declaracdo do IRPF (correspondente ao ano de exercicio
atual), Declaracdao de Inquérito Administrativo e Declaracdo de Acumulacdo de Cargos, Empregos e
Beneficios.



mailto:scap.ddv.crl@id.uff.br

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
¢ Requerimento de Concessao de Aposentadoria Voluntaria (Preenchido e assinado pelo interessado
e pela chefia imediata);
e Formulario de Autorizagao de Acesso a dados da declaragdo do IRPF;

e (Copia da decisdo judicial que assegure rubrica incorporada ao contracheque, caso haja, com
informacdo do transito em julgado, documento comprobatdrio de filiacdo, quando acdo movido
por Sindicato e autorizacdo expressa do filiado para propositura da acdo judicial, se for o caso;

e Declara¢do de Inquérito Administrativo;
e Declaracdo de Acumulacdo de Cargo, Emprego ou Beneficios para fins de aposentadoria; e

e Termo de Ciéncia para fins de aposentadoria.

Apresentar no Protocolo:

1. Carteira de Identidade;

2. CPF, caso ndo conste na identidade;

3. Declaracao de atividade especial e o respectivo Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)
referente a Conversdo de tempo especial em tempo comum

4. Diploma da titulagdo referente ao Incentivo a Qualificagdo quando servidor técnico-
administrativo e quando servidor docente, a Retribuicdo por Titulacdo;

5. Revalidacdo em caso de Diploma em lingua estrangeira;

6. Certid3o de Tempo de Servigo ou Contribuicdo do INSS e/ou de Orgdo Federal, Estadual ou
Municipal referente aos periodos averbados na UFF;

7. Certidao de Tempo de Servico ou Contribuicdo, se houver, caso seja redistribuido;

8 Certiddao de Tempo de Contribuicdo do INSS referente ao tempo trabalhado no servico

publico anterior a 11/12/1990, se for o caso;

9. DARF e/ou GRU referente a manutencao de vinculo averbado na UFF.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Constituicdo Federal de 05/10/1988;
e Emenda Constitucional n? 41, de 19 de dezembro de 2003;
e Emenda Constitucional n2 47, de 05 de julho de 2005;

e Emenda Constitucional n? 103, de 12 de novembro de 2019;
e lein28.213, de 24 de julho de 1991;
e 1ein210.887, de 18 de junho de 2004;

e Orientacao Normativa n2 16, de 23 de dezembro de 2013.
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