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1  OBJETIVO 

 

Definir procedimentos para a concessão de aposentadoria dos servidores do Município de Nova 

Iguaçu. 

 

2  DEFINIÇÕES 

 

2.1  TERMOS E SIGLAS UTILIZADAS 

 

2.1.1  Ato de aposentadoria: Documento que orienta a homologação da aposentadoria dos servidores 

do município de Nova Iguaçu elaborado pela Diretoria de Benefícios, seguindo as regras relativas à 

concessão de benefícios previdenciários. 

 

2.1.2 Ato original de aposentadoria: Documento que homologa a aposentadoria dos servidores do 

município de Nova Iguaçu elaborado pela Diretoria de Benefícios após parecer da Procuradoria. 

 

2.1.3 Certidão de Tempo de Serviço: Documento que exprime o tempo de serviço do servidor e sua 

vida funcional no Município de Nova Iguaçu. 

 

2.1.4 Servidor: São os titulares de cargo de provimento efetivo. 

 

2.1.5 SOFTPEVI: Sistema de gestão para RPPS.. 

 

2.1.6 TCE – Tribunal de Contas do Estado. 

 

2.1.7 RPPS – Regime Próprio de Previdência Social. 

 

2.1.8 CTS – Certidão de Tempo de Serviço. 
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2.1.9 D.O. – Diário Oficial. 

2.1.10 SEMUS – Secretaria Municipal de Saúde.  

2.1.11 DAB – Divisão de Acompanhamento de Benefícios 

2.1.12 Cargo efetivo: trata-se do conjunto de atribuições, deveres e responsabilidades previsto na 

estrutura organizacional que deve ser cometido a um servidor aprovado por meio de concurso público 

de provas ou de provas e títulos. 

2.1.13 Carreira: é o conjunto de cargos de mesma natureza de trabalho ou atividade, escalonados 

segundo a responsabilidade e complexidade inerentes às suas atribuições. 

2.1.14 Tempo de carreira: é o tempo cumprido pelo servidor público em cargo efetivo ou, até 16 de 

dezembro de 1998, em emprego, função ou cargo de natureza não efetiva. 

2.1.15 Equilíbrio atuarial: é a garantia de equivalência, a valor presente, entre o fluxo das receitas 

estimadas e das obrigações projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo. 

2.1.16 Equilíbrio financeiro: é a garantia de equivalência entre as receitas auferidas e as obrigações do 

RPPS em cada exercício financeiro. 

2.1.17  Remuneração do cargo efetivo: trata-se do valor constituído pelos vencimentos e vantagens 

pecuniárias permanentes estabelecidas em lei. 
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2.1.18 Tempo de efetivo exercício no serviço público: trata-se do tempo de exercício no cargo, função 

ou emprego público, ainda que descontínuo, na Administração direta, autárquica, ou fundacional de 

qualquer dos entes federativos. 

2.1.19 INSS: Instituto Nacional do Seguro Social. 
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3 DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

3.1  A execução do Processo de concessão de aposentadoria deve seguir os métodos descritos 

neste Manual Normativo. 

 

3.2  A competência para a proposição de alterações no Manual de Normas e Procedimentos de 

concessão de aposentadoria é da Diretoria de Benefícios. 

 

3.3 As etapas do Processo de concessão de aposentadoria serão executadas, necessariamente, 

respeitando a ordem de sua descrição neste Manual Normativo. 

 

4  PROCESSO DE CONCESSÃO DE APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

 

4.1  PLEITEANDO A APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

 

4.1.1 O servidor do Município de Nova Iguaçu solicitará junto ao Protocolo do PREVINI, localizada na 

Rua Antenor de Moura Raunheitti, 95 – Luz, o benefício de aposentadoria.  

 

4.2 TIPOS DE APOSENTADORIA 

 Invalidez; 

 Compulsória; 

 Voluntária por idade e tempo de contribuição; 

 Voluntária por idade;  

 Especial. 
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4.2.1 APOSENTADORIA POR INVALIDEZ 

 É o benefício concedido ao servidor titular de cargo efetivo que apresentar invalidez 

permanente para o trabalho, conforme definido em laudo médico pericial. 

4.2.2 APOSENTADORIA COMPULSÓRIA 

 É o benefício concedido ao servidor titular de cargo efetivo que completar 75 (setenta e cinco) 

anos de idade. 

4.2.3 APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

 É o benefício concedido ao servidor titular de cargo efetivo que preencher, cumulativamente, os 

seguintes requisitos:  

  Tempo mínimo de efetivo exercício no serviço público: 10 anos; 

  Tempo mínimo de efetivo exercício no cargo em que se der a aposentadoria: 5 anos; 

  Idade Mínima: 60 anos, se homem, e 55 anos, se mulher; 

  Tempo de contribuição: 35 anos, se homem, e 30 anos, se mulher. 

 

4.2.4 REDUÇÃO DOS REQUISITOS DE IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO PARA FUNÇÕES DE 

MAGISTÉRIO 

 No caso de servidor titular de cargo efetivo que comprovar, exclusivamente, tempo de efetivo 

exercício nas funções de magistério na educação infantil e no ensino fundamental e médio. Os 

requisitos de idade e tempo de contribuição do item 4.2.3, serão reduzidos em 5 anos.  

4.2.5 APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA POR IDADE, COM PROVENTOS PROPORCIONAIS AO 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

 É o benefício concedido ao servidor titular de cargo efetivo que preencher, cumulativamente, os 

seguintes requisitos: 

   Tempo mínimo de efetivo exercício no serviço público: 10 anos; 

   Tempo mínimo de efetivo exercício no cargo em que se der a aposentadoria: 5 anos; 

   Idade Mínima: 65 anos, se homem, e 60 anos, se mulher. 
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4.2.6 APOSENTADORIA ESPECIAL 

 É vedada a adoção de requisitos e critérios diferenciados para a concessão de aposentadoria 

aos abrangidos pelo regime próprio de previdência social, ressalvados, nos termos definidos em 

leis complementares, os casos de servidores: 

  a) portadores de deficiência; 

  b) que exerçam atividades de risco; 

  c) cujas atividades sejam exercidas sob condições especiais que prejudiquem a saúde ou a 

integridade física. 

 

OBS: Condições especiais que prejudiquem a saúde são atividades que sejam exercidas sob 

condições especiais que prejudiquem a saúde ou a integridade física. Consoante Súmula 

vinculante nº 33 do Supremo Tribunal Federal, aplicam-se ao servidor público, no que couber, 

as regras do regime geral da previdência social sobre aposentadoria especial de que trata o 

artigo 40, § 4º, inciso III da Constituição Federal, até a edição de lei complementar específica. 

 

4.3 PROTOCOLO 

 

4.3.1 Atingidos os requisitos constitucionais e legais para a aposentadoria voluntária, o servidor 

que optar pela inatividade deverá comparecer ao Protocolo do PREVINI em posse da seguinte 

documentação: 

 Identidade; 

 Cadastro de Pessoa Física – CPF; 

 Contracheque. 

4.3.2 O colaborador lotado no Protocolo deverá conferir a documentação apresentada pelo requerente e 

na hipótese da documentação estar de acordo com a sugerida nesse Manual Normativo, deverá ser 

preenchido o sistema SOFTPREVI conforme descrito no Anexo I e então simular a aposentadoria. 
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4.3.2.1 Na hipótese da simulação apresentar pelo menos uma regra válida para o servidor, o colaborador do 

PREVINI deverá preencher o sistema SOFTPREVI conforme Anexo II onde será gerado automaticamente o 

número do processo de concessão de aposentadoria. O colaborador deverá instrui-lo com a documentação 

apresentada descrita no item 4.3.1 deste Manual Normativo. 

 

4.3.2.2 O colaborador lotado no Protocolo deverá entregar cópia do requerimento de abertura do processo 

de concessão de aposentadoria ao requerente.   

 

4.3.3 Na hipótese da documentação apresentada pelo requerente não estar de acordo com a descrita 

nesse Manual Normativo, o processo administrativo de concessão de aposentadoria deverá ser aberto onde 

deverá permanecer sobrestado no Protocolo por até 60 dias corridos aguardando documentação pendente.  

 

4.3.4 Transcorrido o prazo de 60 dias corridos sem a apresentação da documentação, o Protocolo deverá 

encaminhar o processo administrativo para a Diretoria de Benefícios que encaminhará o processo para 

arquivamento. 

 

4.3.5 Após abertura de processo administrativo de concessão de aposentadoria e preenchimento inicial do 

sistema SOFTPREVI, o colaborador deverá encaminhar o processo para a Divisão de Acompanhamento de 

Benefícios - DAB.  

 

4.3.6 O DAB é subordinado à Secretaria Municipal de Administração – SEMAD. 

 

4.3.6.1 No DAB é elaborada a Certidão de Tempo de Serviço – CTS. O Colaborador deverá instruir o 

processo administrativo com a CTS. 
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4.3.6.2 O colaborador do DAB deverá também anexar os processos que deram direito as parcelas de Direito 

pessoal e de reintegração se houver. Na hipótese do servidor ser professor, o colaborador do PREVINI 

deverá também anexar os processos de enquadramento. 

 

4.3.7 O processo de concessão de aposentadoria deverá ser encaminhado para a Diretoria de Benefícios.  

 

4.4 DIRETORIA DE BENEFÍCIOS 

 

4.4.1 Na Gerência de Benefícios, os colaboradores lá lotados deverão buscar os processos de concessão 

de aposentadoria que irão aguardar em uma fila de espera que deverá respeitar a ordem de entrada dos 

processos no setor.  

 

4.4.2. Ao analisar o processo, o colaborador deverá acessar o sistema SOFTPREVI para conceder a 

aposentadoria conforme descrito no Anexo III. 

 

4.4.2.1 Nesse momento, o colaborador concede a aposentadoria, mas o desbloqueio para a folha de 

pagamento somente será realizado no Recursos Humanos do PREVINI.  

 

4.4.3 Em seguida, o colaborador deverá instruir o processo com a memória de cálculo extraída do sistema 

SOFTPREVI. 

 

4.4.4 Por último, o colaborador antes de encaminhar o processo administrativo de concessão de 

aposentadoria para a Diretoria de Benefícios deverá elaborar minuta de Portaria de Aposentadoria conforme 

modelo no Anexo IV. 
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4.4.9 O processo é analisado pelo Diretor e na hipótese de não haver inconsistência, o processo deverá 

ser encaminhado para a Procuradoria do PREVINI contendo o “de acordo” do Diretor de Benefícios.   

 

4.5  PROCURADORIA  

 

4.5.1 Nesse momento é analisada a legalidade da concessão da aposentadoria. Caso a Procuradoria não 

encontre inconsistências, deverá ser elaborado parecer jurídico respaldando a concessão do benefício. 

 

4.5.2 O processo administrativo deverá ser encaminhado para a Gerência de Benefícios do PREVINI. 

 

4.6  DIRETORIA DE BENEFÍCIOS  

 

4.6.1 Nesse momento o colaborador da Gerência de Benefícios deverá elaborar Ato original de 

aposentadoria conforme Anexo V. 

 

4.6.1.1 Deverá ser confeccionada 3 (três) vias do Ato original de aposentadoria, pois uma delas deverá 

instruir o processo administrativo de concessão de aposentadoria, outra deverá ficar armazenada na 

Prefeitura de Nova Iguaçu e a última deverá ser arquivada na pasta de Portaria.  

 

4.6.2 O processo deverá ser encaminhado para a Presidência para recolher a assinatura do Ato original de 

aposentadoria.  

 

4.7  GERÊNCIA DE BENEFÍCIOS  

 

4.7.1 Após assinatura do Ato original de aposentadoria, o processo deverá ser encaminhado para a Chefia 

de Gabinete da Presidência para que seja enviada para a publicação. 
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4.8  CHEFIA DE GABINETE  

 

4.8.1 A Chefia de Gabinete do PREVINI deverá enviar, através de correspondência eletrônica, a solicitação 

de publicação do Ato de aposentadoria através do E-mail publicação.semug@novaiguaçu.rj.gov.br. 

  

4.9  GERÊNCIA DE BENEFÍCIOS  

 

4.9.1 A Gerência de Benefícios deverá acompanhar o Diário Oficial do Município para identificar o dia que 

sairá a publicação, devendo ser em até 2 (dois) dias após o envio.  

 

4.9.2 Quando publicado, o colaborador deverá instruir o processo de concessão de aposentadoria com 

cópia da publicação do Ato original de aposentadoria no D.O. carimbado com a data da publicação.  

 

4.9.3 A Gerência de Benefícios deverá encaminhar o processo administrativo para o Recursos 

Humanos/Folha de pagamento. 

. 

4.10  RECURSOS HUMANOS/FOLHA DE PAGAMENTOS 

 

4.10.1 Após o envio do processo para a folha de pagamento, o colaborador deverá implantar o benefício de 

aposentadoria desbloqueando-o. O referido benefício já foi pré-concedido no sistema SOFTPREVI conforme 

descrito no Anexo VI. 

 

4.10.2 Em seguida o colaborador deverá instruir o processo administrativo e envia-lo para a Diretoria de 

Benefícios. 

 

 

mailto:publicação.semug@novaiguaçu.rj.gov.br
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4.11  DIRETORIA DE BENEFÍCIOS 

 

4.11.1 Na diretoria de benefícios, o processo deverá ser analisado para enviar ao Tribunal de Contas do 

Estado do Rio de Janeiro - TCERJ. 

 

4.11.2 Na hipótese de conformidade do processo de concessão de aposentadoria, o processo deverá ser 

encaminhado ao TCERJ conforme descrito no Anexo VIII. 

 

4.11.3 Na hipótese do processo de concessão de aposentadoria não estar em conformidade, ele poderá ser 

encaminhado para o DAB para as seguintes atividades: 

 Atualizar CTS; 

 Oficiar INSS para comunicar das averbações; 

 Juntada de outros documentos ou processos administrativos. 

 

4.11.4 Na hipótese descrita no item 4.11.2, O colaborador deverá digitalizar o processo administrativo de 

concessão de aposentadoria e enviar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro – TCERJ conforme 

descrito no Anexo VIII. 

 

4.11.5 Na sequência, o colaborador deverá consultar no site do TCE-RJ o registro dos processos. 

 

4.11.5.1Em caso de registro, o processo deverá ser enviado para o Recurso Humano (folha de pagamento) 

para que seja verificado se os pagamentos dos proventos estão em conformidade com os valores 

registrados. 

 

4.11.5.2 Havendo divergência, o Recurso Humano (folha de pagamento) deverá retificar os valores e apurar 

verbas devidas ao Erário público municipal ou ao aposentado. 
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4.11.5.3 Na hipótese de redução de valor, o beneficiário é convocado para tomar ciência da redução pelas 

vias: 

- Telefone; 

- Carta A.R.; 

- E-mail; 

Convocação por edital. 

 

4.11.5.4 Na sequência, o processo deverá ser encaminhado ao COMPREV para atualização do sistema e 

digitalização dos documentos. Havendo direito, haverá à compensação previdenciária. 

 

4.11.5.5 O processo deverá ser encaminhado para o Diretor de Benefícios para sua validação e em caso de 

conformidade, o Diretor deverá determinar o arquivamento do processo. 

 

4.11.5.6 No caso de não registro, o Presidente do Previni, via SICODI, receberá ofício CSO do TCE-RJ com 

as Diligências para cumprimento. 

 

4.11.5.7 Deverá ser aberto um processo administrativo para tratar o tema. O processo administrativo deverá 

ser encaminhado à Controladoria. Na Controladoria, deverá ser acompanhado o cumprimento da Diligência e 

os prazos estabelecidos na Determinação do TCE-RJ. 

 

4.11.5.8 Na sequência, o processo administrativo deverá ser encaminhado para a Diretoria de Benefícios que 

vai promover o cumprimento das determinações exaradas pelo TCE-RJ. 

 

4.11.5.9 Sanadas as Diligências, o colaborador da Gerência de Benefícios deverá transmitir pelo SIGFIS 

(Deliberação n° 260/2013) as repostas aos questionamentos exarados pela Egrégias Corte de Contas. 

 

4.11.5.10 Respondida a Diligência, a Diretoria de Benefícios deverá responder a Controladoria via processo 

administrativo que após ter cumprido a sua função deverá ser arquivado. 
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5  PROCESSO DE CONCESSÃO DE APOSENTADORIA INVALIDEZ 

 

5.1 A aposentadoria por invalidez tem seu início na Secretaria de Municipal de Saúde. 

 

5.2 O servidor é atendido após expedição de laudo pela junta médica o processo de aposentadoria por 

invalidez é autuado. 

 

5.2.1 A junta médica deverá ter 3 médicos e o laudo deverá conter a assinatura de todos os 3 (três) 

médicos. 

 

5.3 Após a abertura do processo com o laudo médico é juntado o Boletim de Inspeção Médica – BIM e o 

processo é encaminhado para a Secretaria Municipal de Administração – SEMAD. 

 

5.4 SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO - SEMAD 

 

5.5 Na SEMAD, o processo é instruído com a Certidão de Tempo de Serviço – CTS do servidor e Ofício 

do Secretário de Administração e deverá ser enviado ao PREVINI. 

5.6 PROTOCOLO DO PREVINI 

 

5.7 No Protocolo do PREVINI o processo de aposentadoria por invalidez é autuado. 

 

5.8 Nesse momento é extraído o Ofício e a Certidão de Tempo de Serviço – CTS do processo aberto na 

SEMUS e instruído no processo de aposentadoria por invalidez aberto no PREVINI. 

 

5.9 Na sequência o servidor deverá ser convocado para apresentar as documentações pessoais e 

assinar a declaração de acumulação conforme Anexo XI. 

 

5.9.1 Documentação exigida no item 5.9 deste Manual Normativo. 

 Identidade; 

 Cadastro de Pessoa Física – CPF; 
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 Contracheque. 

5.10 Na sequência o processo deverá ser encaminhado para a Diretoria de Benefícios. 

 

5.11 O processo de aposentadoria de invalidez seguirá o passo a passo descrito no item 4.4 deste Manual 

Normativo. 

6  PROCESSO DE CONCESSÃO DE APOSENTADORIA COMPULSÓRIA 

 

6.1 O processo de aposentadoria compulsória tem início na Secretaria de Administração – SEMAD. 

 

6.2 SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO – SEMAD 

 

6.3 A SEMAD informa via Ofício os servidores do município de Nova Iguaçu que vão completar 75 anos 

de idade. 

 

6.4 PROTOCOLO DO PREVINI 

6.5 Nesse momento é aberto o processo de aposentadoria compulsória. 

 

6.6 Em seguida o servidor é convocado para apresentar documentação e declaração de acumulação 

conforme Anexo XI. 

 

6.6.1 Documentação exigida no item 6.6 deste Manual Normativo. 

 Identidade; 

 Cadastro de Pessoa Física – CPF; 

 Contracheque. 

 

6.7 Na sequência o processo de aposentadoria compulsória é enviado para a SEMAD. 

 

6.8 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO – SEMAD 

 

6.9 O processo de aposentadoria compulsória seguirá o passo a passo descrito no item 5.4 deste Manual 
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Normativo. 

7  MAPEAMENTO DO PROCESSO DE APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 
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8  MAPEAMENTO DO PROCESSO DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ 

 

 

 

 

 

 

Fluxo continua como no 

fluxo da voluntária 
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9  MAPEAMENTO DO PROCESSO DE APOSENTADORIA COMPULSÓRIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fluxo continua como no 

fluxo da voluntária 
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Anexo I – Simulação de Aposentadoria Voluntária no Sistema SOFTPREVI 

1 – O colaborador deverá acessar ao sistema SOFTPREVI escolhendo o módulo previdenciário, 

colocando login e senha. 
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2 – Em seguida o colaborador deverá clicar em “CENTRAL DO SERVIDOR”. 
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3 – Na sequência o colaborador deverá digitar o nome do servidor e clicar em “ENTRAR”. 
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4 – Em seguida o colaborador deverá clicar em “SIMULAÇÃO DE APOSENTADORIA”. 
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5 – O colaborador deverá clicar em “EXECUTAR CÁLCULO”. 
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6 – Aparecerá na tela as regras para o servidor. 
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7 – Após analisar as regras de aposentadoria, o colaborador deverá explicar as regras aptas para o 

servidor e clicar em “Termo de opção”. 
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8 – O colaborador deverá imprimir o “Termo de opção” e recolher a assinatura do servidor. 
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9 – Termo de Opção: 
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Anexo II – Abertura de processo SOFTPREVI.  

1 – O colaborador deverá acessar ao sistema SOFTPREVI escolhendo o módulo PROTOCOLO. 
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2 – Quando o servidor não está cadastrado no sistema SOFTPREVI o colaborador deverá selecionar a aba 

“Cadastro” e clicar em “Requerente”. 
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3 – Em seguida o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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4 – Na sequência o colaborador deverá preencher o campo matrícula sem prefixo e clicar em 

importar dados. 
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5 – Em seguida o colaborador deverá conferir os campos e clicar em “gravar”. 
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6 – A partir daqui os procedimentos são análogos tanto para os servidores que tinham cadastro no 

SOFTPREVI ou para os que foram cadastrados no protocolo do PREVINI. O colaborador deverá 

selecionar a aba “Protocolo” e selecionar “Abrir protocolo”. 
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7 – Em seguida o colaborador poderá digitar matrícula, nome ou CPF para realizar a busca e 

somente depois disso o colaborador deverá clicar em “Enviar”. 
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8 – Na sequência o colaborador deverá preencher os campos e deve clicar em “Gravar”. 
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9 – Na sequência o colaborador deverá escolher a pessoa desejada na gride e clicar no local 

indicado para fornecer o comprovante de abertura de processo. 
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10 - Surgira o documento abaixo que deverá ser entregue para o requerente. 
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11 - O item abaixo é um procedimento válido somente para a aposentadoria voluntária. O 

colaborador deverá clicar no local indicado. 
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12 - Surgirá o requerimento de aposentadoria.  
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13 - Na sequência o colaborador deverá imprimir etiqueta para colar na capa do processo 

administrativo. O colaborador deverá clicar no local indicado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Concessão de Aposentadoria      42 

Versão – 1.1 – 17/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 

14 – Na sequência o colaborador deverá selecionar “CAPA PROCESSO”. 
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15 – Em seguida o colaborador deverá escolher o tamanho da fonte 8 e modelo 3 e clicar em 

enviar. 
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16 – Em seguida, o colaborador deverá imprimir a etiqueta clicando no botão direito do mouse e 

escolher a opção “Imprimir”. 
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17 - Na sequência, o colaborador deverá selecionar a impressora desejada e clicar em mais 

definições e escolher escala 50. 
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Anexo III – Conceder aposentadoria (Comum para as aposentadorias voluntária, invalidez e 

compulsória). 

1 – O colaborador deverá logar no sistema SOFTPREVI escolhendo a opção “PREVIDENCIÁRIO” 

e entrar com o seu login e senha. 
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2 – Na sequência, o colaborador deverá na aba “Benefícios” selecionar a opção “Benefício 

programado e invalidez”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Concessão de Aposentadoria      48 

Versão – 1.1 – 17/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 

3 – Na sequência, o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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4 – Em seguida, o colaborador deverá clicar em “Executar cálculo”. 
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5 – Na sequência o colaborador deverá conferir a memória de cálculo e clicar em “Salvar”. 
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6 – Na sequência o colaborador poderá observar que o servidor já saiu do status ativo para inativo 

se fizer a busca. 
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7 -  Ao retornar da publicação o colaborador deverá alimentar o sistema SOFTPREVI no 

“Manutenção do Benefício”. 
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8 – Em seguida o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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9 – O colaborador deverá preencher os campos. 
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10 - Depois de preencher os campos, o colaborador deverá clicar em “Enviar”. 
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11 - O colaborador deverá voltar na central do servidor e clicar em “Atos legais”. 
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12 – Na sequência, o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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13 - O colaborador deverá preencher a aba “Atos legais” e clicar em “Enviar”. 
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Anexo IV – Exemplos de Minuta de Portaria de Aposentadoria por invalidez com regra 

permanente sem paridade. 
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Anexo V – Exemplos de Ato original de Aposentadoria por invalidez permanente com 

paridade. 
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Voluntária por idade – Regra permanente sem paridade. 
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Compulsória regra permanente sem paridade. 
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Regra permanente EC 70/2012. 
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Anexo VI – Desbloqueio SOFTPREVI (Recursos Humanos) 

1 – O colaborador deverá escolher o módulo “PREVIDENCIÁRIO” e logar com chave e senha. 
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2 – Na sequência, o colaborador deverá clicar na “CENTRAL DO SERVIDOR”. 
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3 – Em seguida o colaborador deverá selecionar o servidor e clicar em “Enviar”. 
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4 – Na sequência, o colaborador deverá clicar em “Manutenção do benefícios”. 
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5 –  Na sequência o colaborador deverá clicar no local indicado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Concessão de Aposentadoria      73 

Versão – 1.1 – 17/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 

6 - O colaborador deverá desbloquear o benefício e clicar em “Enviar”. 
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Anexo VII – Regras de Aposentadoria 

APOS. INT. CF/88 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos até 15/12/1998 

 

  HOMEM MULHER 

IDADE  -   -  

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA  -  

TEMPO NO CARGO  -  

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO SEM TETO 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. INT. CF/88 - MAGISTÉRIO 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos até 15/12/1998 

 

  HOMEM MULHER 

IDADE  -   -  

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 30 anos 25 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA  -  

TEMPO NO CARGO  -  

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO SEM TETO 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. PROP. CF/88 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos até 15/12/1998 

 
  HOMEM MULHER 

IDADE  -   -  

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 30 anos 25 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA  -  

TEMPO NO CARGO  -  

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO SEM TETO 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. INT. EC 20/98 – IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos ATÉ 30/12/2003 
(inclusive) 

 

  HOMEM MULHER 

IDADE 60 anos 55 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. IDADE PROP. EC 20/98  

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos ATÉ 30/12/2003 

 

  HOMEM MULHER 

IDADE 65 anos 60 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO  -   -  

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. INT. EC 20/98 ART 8° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos ATÉ 30/12/2003 

 

  HOMEM MULHER 

IDADE 53 anos 48 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos + PEDAGIO 30 anos + PEDAGIO 

PEDAGIO 20% TEMPO FALTANTE  

TEMPO FALTANTE 
Diferença do tempo acumulado em 15/12/1998 e tempo de 

contribuição previsto na emenda 20 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. EC 20/98 ART. 8° PAR. 1° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos ATÉ 30/12/2003 

Art 8º, § 1º da EC20/1998  

  HOMEM MULHER 

IDADE 53 anos 48 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 30 anos + PEDAGIO 25 anos + PEDAGIO 

PEDAGIO 40% TEMPO FALTANTE  

TEMPO FALTANTE 
Diferença do tempo acumulado em 15/12/1998 e tempo de 

contribuição previsto na emenda 20 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. INT. EC 41/03 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

art. 40, §1º, III, alínea a 

  HOMEM MULHER 

IDADE 60 anos 55 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 10 anos 

TEMPO NA CARREIRA - 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. IDADE PROP. EC 41/03 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE 

art. 40, §1º, III, alínea b 

  HOMEM MULHER 

IDADE 65 anos 60 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO - - 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 10 anos 

TEMPO NA CARREIRA - 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. INT. EC 41/03 ART. 2° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

Art. 2º. DA EMENDA Nº. 41/2003 

  HOMEM MULHER 

IDADE 53 anos 48 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 5 anos 

TEMPO NA CARREIRA - 

TEMPO NO CARGO - 

TEMPO ADICIONAL Adicional de 20% Tempo Contribuição 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

CÁLCULO INICIAL 

Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 
Até 31/12/2005 - Redutor de 3,5% x nº de anos (reduzidos em relação 
a idade normal) 
Após 01/01/2006 - Redutor de 5% x nº de anos   (reduzidos em 
relação a idade normal) 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. INT. EC 41/03 ART. 6° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

Art. 6º. DA EMENDA Nº. 41/2003 

  HOMEM MULHER 

IDADE 60 anos 55 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 20 anos 

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 30/12/2003 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APÓS. INT. EC 47/05 ART. 3° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

Art. 3º. DA EMENDA Nº. 47/2005 

  HOMEM MULHER 

IDADE 60 anos 55 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 
(Obrigatório mínimo) 

35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 25 anos 

TEMPO NA CARREIRA 15 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

SOMA (Tempo de contribuição 
e Idade) 

95 85 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. INVALIDEZ 

APOSENTADORIA INVALIDEZ PERMANENTE 

(HOMEM OU MULHER) 

Art 40, §40, I 

PROVENTOS INTEGRAIS 
Acidente de trabalho, moléstia profissional ou doença grave, 

contagiosa ou incurável, na forma da lei – lei 5260 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 

Demais casos – proporcional ao tempo de contribuição em dias  

HOMEM MULHER 

12775 DIAS 10950 DIAS 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

 

 

APOS. INVALIDEZ 

APOSENTADORIA INVALIDEZ PERMANENTE 

(HOMEM OU MULHER) 

EC70/2012 

PROVENTOS INTEGRAIS 
Acidente de trabalho, moléstia profissional ou doença grave, 

contagiosa ou incurável, na forma da lei – lei 5260 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 

Demais casos – proporcional ao tempo de contribuição em dias  

HOMEM MULHER 

12775 DIAS 10950 DIAS 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 
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APOS. MAG. EC 20/98 – IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

Somente aos servidores que preencheram TODOS os requisitos mínimos entre 15/12/1998 e 
30/12/2003 

 
  HOMEM MULHER 

IDADE 55 anos 50 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 30 anos 25 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO  -  

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

PROFESSOR exclusivo para educação infantil, ensino fundamental e médio 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. MAG. EC 20/98 ART. 8° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

Art. 8°, §4° da EC 20/1998 

  HOMEM MULHER 

IDADE 53 anos 48 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos + BONUS + PEDAGIO 30 anos + BONUS + PEDAGIO 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 5 anos 

TEMPO NA CARREIRA - 

TEMPO NO CARGO - 

BONUS 
Aplicado sobre Tempo de 
exercício (até 15/12/1998) 

17%  20%  

TEMPO ADICIONAL  
Aplicado sobre Tempo de 
exercício (até 15/12/1998) + 
Bônus 

Adicional de 20% 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

REDUTOR 

Até 31/12/2005 - Redutor de 3,5% x nº de anos (reduzidos em relação 
a idade normal) 
Após 01/01/2006 - Redutor de 5% x nº de anos   (reduzidos em 
relação a idade normal) 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. MAG. EC 41/03 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

art. 40, §1º, III, alínea a 

  HOMEM MULHER 

IDADE 55 anos 50 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 30 anos 25 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 10 anos 

TEMPO NA CARREIRA - 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

PROFESSOR Exclusivo para educação infantil, ensino fundamental e médio 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. MAG. EC 41/03 ART. 2° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

Art. 2º. DA EMENDA Nº. 41/2003 

  HOMEM MULHER 

IDADE 53 anos 48 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 35 anos 30 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 5 anos 

TEMPO NA CARREIRA - 

TEMPO NO CARGO - 

BONUS 
Aplicado sobre Tempo de 
exercício (até 15/12/1998) 

17%  20% 

TEMPO ADICIONAL  
Aplicado sobre Tempo de 
exercício (até 15/12/1998) + 
Bônus 

Adicional de 20% 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 15/12/1998 

REDUTOR 

Até 31/12/2005 - Redutor de 3,5% x nº de anos (reduzidos em relação 
a idade normal) 
Após 01/01/2006 - Redutor de 5% x nº de anos   (reduzidos em 
relação a idade normal) 

PROVENTOS PROPORCIONAIS 
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APOS. MAG. EC 41/03 ART. 6° 

APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 

POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 

Art. 6º. DA EMENDA Nº. 41/2003 

  HOMEM MULHER 

IDADE 60 anos 55 anos 

TEMPO DE CONTRIBUIÇÃO 30 anos 25 anos 

TEMPO DE SERVIÇO PÚBLICO 20 anos 

TEMPO NA CARREIRA 10 anos 

TEMPO NO CARGO 5 anos 

PROFESSOR Exclusivo para educação infantil, ensino fundamental e médio 

CÁLCULO INICIAL Última Remuneração 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  Na mesma data e índice dos servidores ativos 

PARIDADE Paridade de reajustes entre os ativos 

INGRESSO Até: 30/12/2003 

PROVENTOS INTEGRAIS 
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APOS. COMPULSORIA 

APOSENTADORIA INVOLUNTÁRIA 

(HOMEM OU MULHER) 

ART 40, 1º, II, LEI COMPLEMENTAR FEDERAL 152 DE 03/12/2015 

  HOMEM MULHER HOMEM MULHER 

IDADE 75 60 anos 55 anos 

PROVENTOS 
PROPORCIONAIS 

 

12775 DIAS 10950 DIAS 

CÁLCULO INICIAL Média - Lei 10.887 de 18/06/2004 

TETO Remuneração do servidor no cargo efetivo 

REAJUSTE  INPC – Aplicado em Janeiro - Lei 6.244 

PARIDADE Não há paridade de reajustes entre os ativos 
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Anexo VIII – Envio ao TCE 

1 – O colaborador deverá acessar o endereço http://www.tce.rj.gov.br/ 

2 – Na sequência o colaborador deverá clicar no local indicado. 
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3 – Em seguida o colaborador deverá clicar no local indicado. 

 

 
 

4 – Na sequência o colaborador deverá selecionar o Órgão. 
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5 – Na sequência o colaborador deverá clicar em “Nova remessa de processo”. 
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6 – Na sequência o colaborador deverá preencher os dados na aba 1 (Informações iniciais). 

 

 
7 – Na sequência o colaborador deverá preencher os campos na aba 2 (Tempo de contribuição). 
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8 – Na sequência o colaborador deverá preencher os campos da aba 3 (Última remuneração). 

 

 
 

9 – Em seguida o colaborador deverá preencher a aba número 4 (Salário de contribuição) clicando 

em “Incluir Ano de Contribuição”. 
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10 – Na sequência o colaborador deverá na aba 5 (Proventos) preencher a fundamentação legal da 

aposentadoria. 

 

 
 

11 – Na sequência o colaborador deverá preencher os campos da aba 6 (Atos). 
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12 –  Na sequência o colaborador deverá preencher os campos na aba 7 (Acumulações) se houver.  

 

 
 

13 – Em seguida o colaborador deverá preencher os campos da aba 8 (Demonstrativo de 

Magistério) se o servidor for da Educação. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Manual de Normas e Procedimentos de Concessão de Aposentadoria      100 

Versão – 1.1 – 17/07/2019 

 
 

PREVINI 
RUA ANTENOR DE MOURA RAUNHEITTI, 95, PREVINI, BAIRRO DA LUZ, 

NOVA IGUÇU, RJ. 

CNPJ: 03.450.083/0001-09                               Fone: (21)2666-2200 

www.previni.com.br 

14 – Na sequência o colaborador deverá incluir os documentos na aba 9 (Documentos). 

 

 
 

15 – Em seguida o colaborador deverá verificar pendências na aba 10 (Verificar Pendências). 
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Anexo IX – Exemplos de Portaria de Aposentadoria 
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Anexo X – Certidão de Tempo de Serviço – CTS 
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Anexo XI – Declarações de Acumulação 
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