/@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS E MAPEAMENTO PARA
PIRAPORA PREV CONCESSAO DE APOSENTADORIA DE SERVIDOR COM DEFICIENCIA

Instituto de Previdéncia do Municipio
de Pirapora do Bom Jesus

1. OBJETIVO

Padronizar o processo, estabelecer o fluxo e os procedimentos para a concessao de Aposentadoria do(a)
servidor(a) com deficiéncia no ambito do Instituto de Previdéncia do Municipio de Pirapora do Bom Jesus,
conforme disposto na Lei Complementar n°® 210/2021 e na Lei Complementar Federal n° 142/2013,

assegurando conformidade legal, eficiéncia administrativa e atendimento aos requisitos do Pré-Gestéao
RPPS.

2. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

» Constituicao Federal de 1988 — Art. 40, § 4°-A

+ Emenda Constitucional n°® 103/2019

+ Lei Complementar Federal n°® 142/2013

* Lei Federal n®9.717/1998

* Lei Complementar n°® 210/2021 e alteragbes posteriores
* Portaria MTP n° 1.467/2022

* Manual do Pro-Gestdo RPPS

3. DOCUMENTOS NECESSARIOS

* Requerimento formal de Aposentadoria de Servidor com Deficiéncia
» Laudos médicos e relatério do setor de Medicina do Trabalho atestando a deficiéncia
* Documentos pessoais do(a) servidor(a) (Anexo |)

4. UNIDADE RESPONSAVEL

* Simulagao e averbacao de tempo de contribui¢do: Secretaria Pirapora Prev

* Protocolo, autuagdo e encaminhamento do processo: Secretaria Pirapora Prev
* Analise e parecer juridico: Assessoria Juridica

* Decisao: Diretoria Executiva

5. DESCRICAO DO PROCESSO

5.1 Simulacgao de Direito a Aposentadoria

O(A) servidor(a) comparece ao Pirapora Prev para obter informagdes sobre a forma de calculo e a
previsdo de direito a aposentadoria. Com base nas informacgbes fornecidas, é realizado o cadastro no
sistema, com o preenchimento dos dados de tempo de contribuicdo e tempos dedutiveis, sendo apresentada
a simulagéo ao(a) servidor(a), juntamente com as orientagdes sobre a data prevista para aposentadoria,
prazos, requisitos e documentagcéo necessaria.

5.2 Averbacao de Tempo de Contribuicao

O(A) servidor(a) apresenta a Certidao de Tempo de Contribuigcdo (CTC) emitida pelo RGPS ou por outro
RPPS. O Instituto confere a autenticidade da certiddo e a arquiva para futura instrugdo do processo
administrativo de aposentadoria.
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5.3 Requerimento do Beneficio

O(A) servidor(a) comparece ao Pirapora Prev a partir da data em que adquire o direito a aposentadoria,
apresentando os documentos originais ou copias autenticadas necessarios a instrugao do processo (Anexo
), incluindo laudos médicos atestando a deficiéncia e o relatério do setor de Medicina do Trabalho da
Prefeitura. Sao preenchidos e assinados os documentos obrigatorios: requerimento, termo de opgao,
declaragédo de acumulo (ou ndo) de beneficios e cargos publicos, e declaragdo de dependentes.

5.4 Encaminhamento dos Documentos Funcionais

Apods a autuagdo do processo, o Pirapora Prev solicita ao Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura, por meio de oficio, o envio das fichas funcional e financeira, bem como o relatorio de faltas (se
houver) do(a) servidor(a).

5.5 Analise e Confirmagao dos Dados

De posse de toda a documentacéo, o setor responsavel realiza nova analise do processo, verificando o
cumprimento dos requisitos legais, a regularidade dos laudos médicos e confirmando o direito a
aposentadoria.

5.6 Analise e Parecer Juridico

O processo € encaminhado a Assessoria Juridica da Autarquia, que analisa a conformidade legal e emite
parecer deferindo ou indeferindo o pedido de aposentadoria. Apds o parecer, o processo retorna ao setor de
beneficios para continuidade dos tramites.

5.7 Deferimento ou Indeferimento

Em caso de deferimento, o(a) servidor(a) € convocado(a) para apresentagao do demonstrativo de calculo
do beneficio, sendo informado(a) sobre seus direitos, deveres e demais orientagbes. Apds a ciéncia e
anuéncia, é protocolado no sistema 1DOC o oficio de regularidade do processo, encaminhado ao Prefeito
Municipal e, em seguida, ao Departamento de Recursos Humanos.

Em caso de indeferimento, o(a) servidor(a) € notificado(a) formalmente, com a devida justificativa dos
motivos que levaram a ndo concessao do beneficio.

5.8 Elaboragédo do Ato e Publicagao

O Instituto de Previdéncia elabora o ato concessorio, com tipo de aposentadoria, nome e matricula do(a)
servidor(a), cargo, classe/nivel e lotagdo, data da concesséo, valor do beneficio e fundamentagao legal,
assinado pelo(a) Diretor(a) Presidente. O Departamento de Recursos Humanos elabora paralelamente o ato
aposentatorio de exoneragéo, assinado pelo Prefeito Municipal. Ambos os atos sdo publicados no Jornal
Oficial do Municipio e no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo.

5.9 Envio dos Dados ao TCE-SP

Apobs a concessao e implantagédo do beneficio, o processo € informado ao Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo (TCE-SP), com a devida inclusdo dos documentos no Sistema de Atos de Pessoal.

5.10 Compensacao Previdenciaria (COMPREV)
O setor de Compensagéao Previdenciaria analisa o processo e registra o requerimento de compensagao
no Sistema COMPREYV, quando aplicavel.
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5.11 Arquivamento

Concluidas as etapas anteriores e homologada a aposentadoria pelo TCE-SP, o processo € arquivado
juntamente com a Certiddo de Registro do Beneficio e o requerimento de compensagao previdenciaria.

6. CONTROLES INTERNOS

+ Checklist documental (laudos médicos): Auxiliar Administrativo
» Conferéncia de regularidade dos laudos: Setor de Beneficios

+ Conferéncia de calculos: Assessoria Juridica

* Registro em sistema: Diretoria Executiva

7. INDICADORES

* Prazo médio de concessao
* Numero de aposentadorias de servidores com deficiéncia concedidas
» Percentual de laudos médicos com pendéncias de regularizagao

8. MAPEAMENTO

O mapeamento e o fluxograma das atividades do processo encontram-se no Anexo Il e no Anexo IV
deste manual.
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ANEXO | - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PROCESSO DE APOSENTADORIA DE
SERVIDOR COM DEFICIENCIA

| - Requisi¢dao de documentos para aposentadoria de servidor com deficiéncia:

O Cédula de Identidade — RG e Inscrigdo de Pessoa Fisica — CPF;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Certiddo de Tempo de Contribuigdo (caso ainda ndo tenha sido averbada);
Comprovante de residéncia atualizado;

Ultimo holerite;

Carteira de Trabalho (pagina de identificacao e niumero);

Cartao PIS/PASEP;

Laudos médicos atestando a deficiéncia;

O Relatorio do setor de Medicina do Trabalho da Prefeitura.

Oooooooad

Obs. Trazer uma copia de cada documento e originais para conferéncia.
Il - Representagao por advogado (trazer toda a documentagao acima, mais as adicionais abaixo):
O RG, CPF, Carteira da OAB e procuragéo especifica para requerimento junto ao Pirapora Prev.

Obs. Se o(a) advogado(a) entregar apenas copias, € necessario declarar a autenticidade das cépias,
conforme disposto no Art. 425, VI, da Lei n° 13.105/2015 (Cédigo de Processo Civil).
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ANEXO II - MODELO DE CAPA

PROCESSO DE APOSENTADORIA / PENSAO

N.° NNN/AAAA
Data: DD/MM/AAAA

Requerente: FULANO DE TAL

-
\_

~
J

Asgunto
(TIPO DE BENEFICIO REQUERIDO)
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m Descrigao da Atividade Responsavel

Simulacao

Averbagéo

Protocolo

Documentos
funcionais

Analise

Decisao

Publicagéo

Homologagéo

Arquivamento

Simular direito a aposentadoria
Averbar tempo de contribuigéo
(CTC)

Receber requerimento e
laudos médicos

Solicitagéo de fichas e relatério
de faltas

Conferéncia documental e
legal

Deferimento/Indeferimento do
beneficio

Elaboragéo e publicagdo do
ato concessorio

Envio ao TCE-SP e registro no
COMPREV

Arquivar o processo

ANEXO IlIl - MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Secretaria Pirapora
Prev

Secretaria Pirapora
Prev

Secretaria Pirapora
Prev

RH do Ente
Federativo

Assessoria Juridica

Diretor(a) Presidente

Diretor(a) Presidente

Diretor(a) Presidente

Auxiliar
Administrativo

Documentos de
Entrada

Dados de contribuicéo

CTC original

Requerimento e laudos

Oficio de solicitagéo

Documentos
pessoais/funcionais

Parecer juridico

Decisdo administrativa

Processo instruido

Processo homologado

Documentos de
Saida

Simulagao de célculo

Tempo averbado

Processo protocolado

Fichas funcionais

Parecer juridico

Decisao administrativa

Ato publicado

Termo de homologacéo

Processo arquivado

Riscos
Identificados

Erro de simulagéo

CTC inauténtica

Perda de documento

Atraso no
atendimento

Atraso na entrega

Aplicagéo de multa
pelo TCE

Atraso na publicagdo

Auséncia de registro
no COMPREV

Perda ou destruicéo
do processo

Controles Internos

Conferéncia de dados

Conferéncia de
autenticidade

Protocolo numerado

Checklist obrigatério

Cumprimento do prazo

Cumprimento do prazo

Conferéncia da
Secretaria

Conferéncia da
Secretaria

Conferéncia Diretoria

Prazo (dias
uteis)
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ANEXO IV - FLUXOGRAMA

DEFERIDO
cotrc comp v [

'INDEFERIDO

Notificacao

e Arquivamento
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Contribuicao Medicos) (RH) dos Dados Publicacao (COMPREV)
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