
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Processo de Concessão de Aposentadoria Especial

Descrição e Características do Processo:
A partir da publicação desta Base de Conhecimento, o Processo de Concessão de

Aposentadoria Especial no âmbito do Município de Toledo é realizado exclusivamente por meio
eletrônico, utilizando-se do Sistema Eletrônico de Informações – SEI.

Na rotina atualmente executada pelo TOLEDOPREV, a Aposentadoria Especial é
processada para cumprimento de decisão judicial, considerando que o Município de Toledo não possui
legislação própria que discipline administrativamente a concessão dessa modalidade.

O procedimento tem origem no Processo de Mandado de Concessão de Benefício,
tramitado pela Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciária – SUBPTP, no qual constam a decisão ou
sentença judicial e o respectivo despacho de encaminhamento.

A partir desse processo será iniciado no SEI o Processo de Concessão de
Aposentadoria Especial, devidamente relacionado ao processo de origem. A instauração e o
prosseguimento do processo independem de requerimento, opção ou manifestação de concordância do
servidor.

A instrução observará os termos, limites e parâmetros estabelecidos na decisão judicial,
bem como os documentos funcionais, previdenciários, pessoais e técnicos necessários ao seu
cumprimento.

O processo compreenderá a instrução, análise, cálculo do benefício, manifestação
jurídica, formalização e publicação do ato concessório e as demais providências previstas no fluxo
operacional.

Após a publicação da Portaria, serão adotadas as providências relativas à folha de
pagamento, ao encaminhamento do ato ao TCE/PR e à compensação previdenciária, quando aplicável,
antes da conclusão do processo no SEI.

Classificação de Assunto:
02.19.03 - Aposentadoria (concessão, revisão, etc.)
Níveis de Acesso Permitidos:
( ) Público;
(X) Restrito, sob hipótese legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei nº 12.527/2011);
( ) Sigiloso.
 

Agentes do Processo:
1) Setor de Concessão de Benefícios - SETCB;
2) Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciária - SUBPTP;
3) Unidade Gestora do ToledoPrev - UGTPREV;
4) Secretaria de Recursos Humanos - SMRH;
5) Gabinete do Prefeito - GABPREF;
6) Setor de Compensação Previdenciária - SETCOMPREV.
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Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.
 

Condições e Pré-requisitos:
Demais condições e pré-requisitos para a tramitação deste processo podem ser

consultados na legislação pertinente, disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de
conhecimento.

 

Documentos Necessários:
1) Processo de Mandado de Concessão de Benefício, como processo relacionado;
2) Decisão ou sentença judicial, constante do processo de origem;
3) Despacho da SUBPTP, constante do processo de origem;
4) Termo de Abertura do Processo de Aposentadoria Especial;
5) Relação das Opções de Benefício;
6) Certidões e demonstrativos contributivos, conforme aplicabilidade;
7) CTC de outro regime, quando necessária à instrução;
8) Documentação técnica, quando exigida pela decisão judicial ou necessária ao seu

cumprimento;
9) Demonstrativo de Pagamento/Holerite;
10) Cálculo dos Proventos;
11) Memória de Cálculo do Benefício;
12) Histórico Funcional do Servidor;
13) Termo de Ciência e Obrigatoriedade de Realização de Prova de Vida e

Recadastramento, quando aplicável.
Documentos Pessoais do Servidor Requerente:
14) RG;
15) CPF;
16) Certidão de nascimento ou casamento;
17) Comprovante de Endereço;
Demais Documentos do Processo:
18) Parecer ou manifestação jurídica da SUBPTP;
19) Portaria de Concessão de Aposentadoria e respectiva publicação;
20) Relatório Circunstanciado;
21) Formulário de Encaminhamento;
22) Extrato de Autuação;
23) Decisão/registro do TCE/PR;
24) Comprovante de Abertura do COMPREV, quando houver hipótese de compensação

previdenciária.
 
 

Base Legal:
Constituição da República Federativa do Brasil de 1988, especialmente o art. 40;
Emenda Constitucional nº 103/2019, nos dispositivos aplicáveis aos RPPS dos

Municípios;
Lei Federal nº 9.717, de 27 de novembro de 1998;
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc103.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc103.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9717.htm


Lei Federal nº 10.887/2004;
Súmula Vinculante nº 33 do Supremo Tribunal Federal;
Lei Municipal nº 1.929, de 4 de maio de 2006 e alterações;
Instrução Normativa TCE/PR nº 98/2014;
Nota Técnica nº 03/2018-CGF/TCE/PR
Portaria MTP nº 1.467/2022 e alterações.
 

Criado por alisson.teixeira, versão 5 por giullya.almeida em 20/08/2026 14:27:13.

Anexos:
Fluxograma - Processo de Concessão de Aposentadoria Especial.svg
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.887.htm
https://portal.stf.jus.br/jurisprudencia/sumariosumulas.asp?base=26&sumula=1941
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/generico/norma_juridica_pesquisar_proc?incluir=0&lst_tip_norma=1&txt_numero=1929&txt_ano=2006&lst_assunto_norma=&dt_norma=&dt_norma2=&dt_public=&dt_public2=&txt_assunto=&rd_ordenacao=1
https://www.toledo.pr.gov.br/sapl/generico/norma_juridica_pesquisar_proc?incluir=0&lst_tip_norma=1&txt_numero=1929&txt_ano=2006&lst_assunto_norma=&dt_norma=&dt_norma2=&dt_public=&dt_public2=&txt_assunto=&rd_ordenacao=1
https://www.tce.pr.gov.br/conteudo/instrucao-normativa-n-98-de-27-de-marco-de-2014/253832/area/249/
https://www.tce.pr.gov.br/conteudo/nota-tecnica-n-3-de-25-de-outubro-de-2018-cgf/318914/area/249/
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/rpps/legislacao-dos-rpps/portarias/portarias_todas/12PortariaMTPn1.467de02jun2022Atualizadaat29dez2025.pdf
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=16218&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=d61e842ae48edd923d563e0b351f4cbd6733e44c3d168f5d3c673df85270ece9
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Incluir Documentos no
SEI

Inserir os documentos
pessoais do servidor

requerente

Encaminhar
processo para

emissão de Parece
Jurídico

Emissão do
Parecer Jurídico

Encaminhar a CTC
para assinatura do
Dirigente da UG do
RPPS, se necessári

Assinar
documento e

devolver o bloco

Incluir documentos
em bloco de

assinatura para o
Secretário da SMRH

Assinar os
documentos do Bloco
e devolver o mesmo

para o SETCB

Incluir documentos
em Bloco de

Assinatura para o
Chefe do
Executivo
(GABPREF)

Assinar documentos
do bloco e devolver

o mesmo para o
SETCB

Cadastrar o
Processo no
SIAP - TCE/PR

Emitir os
Documentos

Comprobatórios
(TCE/PR)

Fazer a juntada
do Despacho da
Homologação
pelo TCE/PR

Realizar a abertura
do requerimento
para o regime de

origem

Lançar na planilha
mensal para

inclusão na folha
de pagamento de

benefício

Inserir o Termo de
Abertura de Processo
Eletrônico, assinado
pelo servidor que
instruiu o processo

Tarefas no SE

Iniciar Processo
Relacionado de Atos

Administrativos:
Portaria

Subprocesso

Início

Atividade
Paralela

Início

Concluir Processo
na Unidade

Conclusão do Processo
na unidade

Fim

Possui
Compensação
Previdenciária?

Decisão

Oficio de
encaminhamento

do processo
(Doc. Interno)

Relação das
opções de
Benefício

(Doc. Interno
Importado)

Se necessário, Certidã
de Tempo de

Contribuição do
INSS/RPPS

(Documento Externo

Certidão de Tempo
de Contribuição do
RPPS (Doc. Interno

importado)

Certidão
Consolidada
(Documento

Interno Importado)

Relação Geral dos
Períodos de
Contribuição
(Documento

Interno Importado)

Certidão
Comprobatória
(Doc. Interno)

Demonstrativo
de Pagamento
Holerite (Doc.

Externo)

Calculo de Proventos
(Doc. Interno
Importado)

Memória de
Cálculo do

Benefício (Doc.
Interno

Importado)

Declaração de
Acúmulo ou
Não Acúmulo

Histórico Funcional
do Servidor (Doc.

Interno)

Termo de Ciência e
Obrigatoriedade de

Realização de Prova de Vid
e Recadastramento

(Doc. Interno)

RG
(Doc. Externo)

CPF
(Doc. Externo

Título de Eleitor
(Doc. Externo

Certidão de nascimento
ou casamento
(Doc. Externo)

Comprovante de
Endereço

(Doc. Externo)

Documento
Interno

Relatório
Circunstanciado
 (Doc. Externo)

Formulário de
Encaminhamento

(Doc. Externo)
Extrato de Autuação

(Doc. Externo) (Doc. Externo)

Tempo de
Contribuição para

Apuração dos
Direitos

(Documento Interno
Importado)

Comprovante de
Abertura de

Comprev
(Doc. Externo)

Documento
Interno

Documentos
Necessários

A CTC deverá ser
assinada pelo
servidor que

lavrou/importou
a mesma

Se tratando de
Acúmulo (Doc.
Interno, Não

Acúmulo (Doc.
Interno Importado

Inserir em arquivo
único ou conforme

necessidade

Incluir em Bloco d
Assinatura e

disponibilizar ao
ToledoPrev

Enviar planilha
mensal para

cadastramento no
sistema SRH

Antes, inserir o
processo em bloco

de reunião e
disponibilizar à

SUBPTP

Sobrestar Processo
até a Homologação,

após, remover
sobrestamento

Ao enviar o
subprocesso de

Portaria ao SETTLEG,
enviar também o

processo de concessã
de benefício

Iniciar este Processo
relacionado ao

Processo de Mandado
de Concessão de

Benefício

Inserir
manualmente o

nome do(s)
interessado(s)

Se necessário, enviar
também o processo de
mandado de concessão

de benefício para o
SETTLEG

Instruções
Adicionais

Aguardar a
conclusão do

Processo

Aguardar a
Homologação do

Benefício pelo TCE/PR

Evento
Intermediário de
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Ferramenta de E-m

Não

Sim

Não
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