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Processo: Concessao de Aposentadoria por Incapacidade
Unidade Gestora: IPSPMP — Piraprev

Unidade Atendida: Departamento de Seguridade

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei n° 2.912/2017

2. OBJETIVO: Definir procedimentos para os processos de concesséo de beneficios
de aposentadorias voluntarias, especiais e por incapacidade do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos de Piracaia.

3. TERMOS UTILIZADOS

Servidor efetivo: Servidores investidos em cargo de provimento efetivo pertencentes ao
guadro de pessoal do ente federativo.

Segurado: Servidor efetivo aposentado perante o RPPS.

Tempo de contribuigdo: Periodo em que o servidor trabalhou e realizou contribuicdo para
um regime de previdéncia geral ou proprio e que sera usado para comprovar o direito a
aposentadoria

Documentos Funcionais: Sao os documentos elaborados pelo setor de Recursos Humanos
gue relatam o histérico de trabalho do servidor na Prefeitura Municipal, devem conter os
dados pessoais, cargos, remuneracdes, vantagens, licencas, tempo de servico.

4. SIGLAS UTILIZADAS:
RPPS — Regime Proéprio de Previdéncia.
RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social.
IPSPMP - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Piracaia.
INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social.

RH — Recursos Humanos € o0 departamento que tem a responsabilidade de toda a
comunicacdo relativa aos funcionarios da organizacgao.
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5. DISPOSIGOES GERAIS

A execucdo do Processo de Concessdo de Aposentadoria deve seguir os métodos descritos
neste Manual Normativo. O processo sera feito pela area definida como responsavel.

6. PROCESSO DE CONCESSAO DE BENEFICIOS
6.1. RECEBIMENTO DE DOCUMENTAGCAO PELA PREFEITURA

APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE: Quando o servidor estiver em licenca para
tratamento de salde ou acidente de trabalho e ndo contar com capacidade laborativa para
retornar as funcdes do seu cargo, deve ser encaminhado para aposentadoria, apos ter
cumprindo o prazo de afastamento estabelecido no estatuto. O encaminhamento se deve por
meio laudo médico pericial que determina a aposentadoria.

a) O processo administrativo sera encaminhado ao Instituto para conferéncia de todos os
laudos médicos, readaptagbes do servidor e a indicagdo para aposentadoria por
incapacidade.

6.2. DOCUMENTAGCAO PARA CONCESSAO BENEFICIO

Verificado o direito adquirido a aposentadoria, entregar lista de documentos para o servidor
providenciar.

6.2. RECEBIMENTO DA DOCUMENTACAO

Entrar em contato com o servidor e solicitar documentos complementares para instruir o
Processo.

Ao receber todos os documentos, abrir um requerimento de solicitagdo de aposentadoria por
incapacidade no sistema de “Protocolo”.

6.3. DECLARACOES E TERMO DE CIENCIA

6.3.1 - Com o protocolo assinado, preencher “Declaragdo manutengao cartao alimentagao”
com os dados do servidor, “Declaragédo de manutengdo de convénio médico” (se for o caso),
“Declaracdo de manutengao de convénio odontolégico” (se for o caso), “Declaragao de néo
inclusdo de tempo anterior do INSS” (se for o caso), colher as assinaturas e anexa-las aos
documentos.

Todas essas declaragbes estdo dentro da pasta “Diversos” da Coordenadoria de Beneficios.

6.3.2 - Termo de Ciéncia € o documento que servidor levara ao seu superior imediato para
conhecimento da data de aposentadoria. Preencher todos os dados pertinentes e alertar o
servidor de que o Processo de Aposentadoria s6 continuara ap6s a entrega do Termo de
Ciéncia assinado.

6.4. AUTUACAO E FORMALIZACAO DO PROCESSO
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Reunir os documentos pessoais e funcionais do servidor e realizar 0os seguintes passos:
6.4.1 - Criar uma pasta para ele dentro de “Aposentadorias e Pensdes em andamento”

6.4.2 - Numerar o Processo conforme ordem do livro de controle de Processos de
Aposentadoria.

6.4.3 — Digitalizar a Certiddo de Tempo de Contribuicdo da Prefeitura e anexar a pasta “CTC
Prefeitura”.

6.5. CONSULTORIA PREVIDENCIARIA
Apés a formalizagédo do processo, havera duas situacdes possiveis:

6.5.1 — Planilha (processos de aposentadoria): se a regra para aposentadoria nao
contemplar a ultima remuneracé@o do servidor, sendo necessario célculo da média das 80%
maiores contribui¢cdes, solicitar ao Consultor Previdenciario Sr. Fernando Rosa por e-mail a
planilha para o célculo da média a partir da data de admisséo do servidor.

6.5.2 Preencher a planilha previdenciaria de acordo com as fichas financeiras encaminhadas
pelo Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura.

6.5.3 — Parecer consultoria (aposentadoria): - Solicitar Parecer ao Sr. Fernando Rosa por
e-mail, encaminhando digitalizados os seguintes documentos:

1. Requerimento servidor (1° Folha do Protocolo Processo).

2. Certiddo do RH, detalhando admisséo (posse), licengas, cargos ocupados e fungdes
em comissao, etc.

3. Certidao INSS/Estado/outro RPPS caso tenha outros vinculos.

4. Bases de contribuicdo de jul.94 até més anterior a solicitagdo (Planilha preenchida, se
houver).

5. Processo administrativo da licenga saude.
6.6. ELABORACAO DE DESPACHO

Recebido o Parecer do Consultor Previdenciario favoravel a aposentadoria, elaborar
Despacho detalhando todo o histérico funcional do servidor, os laudos periciais, as Certiddes
de Tempo de Contribuicdo e a regra pela qual se dara a aposentadoria, com indicacao dos
artigos previstos em lei. Assinar e entregar ao Superintendente do 6rgao para conferéncia e
assinatura.

6.7. PARECER JURIDICO

Anexar o Despacho assinado ao processo e encaminha-lo ao Escritério de Advocacia do
Assessor Juridico para Parecer e elucidagdes.
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6.8. CADASTRO DO SERVIDOR NO SISTEMA
Apbs o recebimento do Processo pelo Juridico, realizar as seguintes acoes:

6.8.1 - Alterar o cadastro do servidor no sistema “Previdenciario” incluindo na data de saida a
data da aposentadoria, modificar o status de “segurado” para “aposentado”.

6.8.2 - Incluir o servidor no sistema “Folha de Pagamento Inativo”, preenchendo todos os
campos necessarios.

6.9. TERMO DE CIENCIA E NOTIFICAGAO

Preencher o Termo de Ciéncia e Notificagdo com os dados do servidor, imprimir em duas
vias, colher a assinatura do Gestor do RPPS e anexar ao processo uma via.

7. PROCEDIMENTOS FINAIS

Na fase final do Processo de Aposentadoria, devem ser tomadas algumas medidas, dentre
elas:

7.1 - Entrar em contato com o servidor para ressaltar data da aposentadoria e solicitar
comparecimento na data;

7.1.2 - Solicitar ao Superintendente a emisséo da Portaria de concesséo de Aposentadoria.

7.1.3 - Receber o servidor no Instituto, entregar a Portaria de concessdao Aposentadoria e
orienta-lo que serdo feitas Pericias a cada dois anos.

7.1.4 - Solicitar a publicagdo da Portaria no site do Piraprev ao desenvolvedor web;

7.1.5 - Encaminhar a Portaria por e-mail a Imprensa da Prefeitura para publicacdo no Diario
Oficial Eletrénico;

7.1.6 - Verificar se todas as paginas foram numeradas e com carimbo “em branco” onde
houver;

7.1.7 - Cadastrar o Aposentado na Planilha do Atuarial;
7.1.8 - Digitalizar o Processo de Aposentadoria e anexar no Acervo Digital Beneficios;
7.1.9 - Inserir no Sistema Sicaaweb as aposentadorias finalizadas.

7.2 - Homologado o processo pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, imprimir e
anexar a certidao ao processo.
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7.2 - Encaminhar a certiddo de homologacdo da aposentadoria/pensdo ao Consultor
Previdenciario Sr. Fernando Rosa para Compensacéo Previdenciaria (COMPREYV).

7.2.1 - Armazenar 0 processo na pasta de aposentadorias do ano corrente e alocar no
arquivo.
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