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OBIJETIVO DO DOCUMENTO

Padronizar o atendimento presencial prestado pela Area de Seguridade do PIRAPREV aos segurados ativos,
aposentados, pensionistas, dependentes, representantes legais e demais interessados legitimados, assegurando
acolhimento, identificagdo, orienta¢do previdencidria, conferéncia inicial da demanda e dos documentos, formaliza¢do
do requerimento quando cabivel e registro das providéncias adotadas.

DOCUMENTOS APLICAVEIS

Constituicdo Federal, especialmente art. 40; Emenda Constitucional n® 103/2019, conforme sua aplicacdo ao RPPS
municipal; Lei Federal n2 9.717/1998 e demais normas gerais dos RPPS; Portaria MTP n2 1.467/2022 e alteragbes; Lei
Municipal n2 2.912/2017 e alteracdes; Lei Federal n? 13.709/2018 - LGPD; Manual do Pré-Gestdo RPPS vigente; e atos
normativos e procedimentos internos do PIRAPREV.

RESPONSABILIDADES

Participante Responsabilidade

Recepcionar o interessado, identificar a demanda, verificar a legitimidade, orientar,
conferir a documentacdo inicial, formalizar requerimentos quando cabivel e registrar
a providéncia.

Area de Seguridade /
Atendimento

Coordenadoria Administrativa Supervisionar o atendimento, assegurar a padronizagdo dos procedimentos e
e de Seguridade acompanhar situagdes que exijam providéncia administrativa.
DRH / Org3o de origem Fornecer informagdes funcionais e documentos necessdrios quando solicitados.
Assessoria Juridica / Pericia Atuar quando a demanda exigir andlise juridica ou avaliagdo técnica especializada.

Superintendéncia /

i Adotar as providéncias decisorias e institucionais de sua competéncia.
autoridade competente
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos

do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

DETALHAMENTO DO PROCESSO

1 Recepcionar e Seguridade /
Identificar Atendimento
’ Verificar Seguridade /
Legitimidade Atendimento
3 Classificar a Seguridade /
Demanda Atendimento
. feri
a Orientar e Conferir Seguridade
Documentos
5 Formalizar a Seguridade /
Solicitagao Atendimento
Encaminhar a .
6 Providéncia Seguridade
Registrar e Seguridade /
7 . .
Comunicar Atendimento
8 Concly|r N Seguridade
Arquivar

Receber o interessado, confirmar sua identidade e
identificar a natureza da demanda.

Confirmar se o atendimento pode ser prestado ao
interessado ou ao representante e verificar a
representacdo quando necessaria.

Identificar o servigo solicitado e o fluxo administrativo
correspondente.

Explicar requisitos, etapas e documentos; conferir o
material apresentado sem substituir a analise formal.

Receber e protocolar o requerimento e a
documentagdo quando houver necessidade de processo
administrativo.

Encaminhar a demanda ao setor, 6rgdo de origem,
pericia, Juridico ou autoridade competente, conforme o
caso.

Registrar a providéncia e informar protocolo,
pendéncias, proxima etapa ou forma de
acompanhamento.

Atualizar os controles e arquivar as evidéncias quando o
atendimento ou processo estiver concluido.

REGISTROS RESULTANTES

Registro de atendimento, quando aplicavel; requerimentos e protocolos; documentos apresentados; relagdo de
pendéncias; comunicagdes; encaminhamentos internos; comprovantes de entrega ou recebimento; e registros de

conclusdo e arquivamento.

Av. D. Elza Peganha de Godoy, 170 Vila Elza, Piracaia - SP.
11 4036-3231 / 4036-4409 | CNPJ: 10.543.660/0001-72

WWWw.piraprev.sp.gov.br|piraprev@piraprev.sp.gov.br

5 ) . =
{i V‘ <W Pro-Gestao

RPPS
TOTUM @ SEREV



MAP-SEG-001 | ATENDIMENTO PRESENCIAL ATENDIMENTO - REV. 00 - 03/09/2026

Comparecimento
INTERESSADO / Q do Interessado
REPRESENTANTE

Y

. e . . . . Registrar
Recepcionar e Verificar Classificar a Orientar e conferir Resolvida no Formalizar e & L
. ie e . - - . comunicar
identificar legitimidade demanda documentos atendimento encaminhar e arquivar

SEGURIDADE /
ATENDIMENTO

Atendimento
Encerrado

N

AREA COMPETENTE / Analisar e adotar

AUTORIDADE providéncia

AREA: SEGURIDADE / ATENDIMENTO - SERVIDOR RESPONSAVEL: SANDRA CRISTINA DOS SANTOS

O Evento C] Atividade <> Decisdo




