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1. OBJETIVO DO MANUAL

Organizar e segmentar de forma sistemética e resumida o fluxo e processos inerentes aos pedidos de
Aposentadoria por Incapacidade Permanente do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores de
Cajamar — IPSSC

2. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Documentos Pessoas:

RG, CPF, Pis/ Pasep, Certiddo de Nascimento/Casamento, Comprovante de Endereco, Carteira de
Trabalho.

Obs.: Trazer também, via original da Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) se for utilizar tempo
de contribuicdo do INSS ou de outro RPPS.

Documentos Funcionais (6rgéo de gestdo de pessoas da origem):

1. Portarias de: Nomeacdo, Reclassificacdo, Concessdes de Vantagens (AF, ATS, CC, FG),
Licencas Remuneradas e Licengas sem Remuneragdo, se houver (copias reprogréficas),
vistadas pela SGP;

Ficha Cadastral;

Declaracdo de Vinculo e Regime;

Certiddo Tempo Servico Prefeitura (tempo liquido ano a ano);

Relacdo das Remuneragfes de ContribuicGes (Anexo I1) nos moldes da Portaria 154/2008 do
MPS;

6. Ficha financeira dos altimos 10 anos - 120 meses (ou a partir data do ingresso);
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. FEDERAL:

Constituicdo Federal de 1988.
Emendas Constitucionais n°® 19/1998, n® 20/1998, n° 41/2003, n°® 47/2005 e n° 103/2019.

. MUNICIPAL

Lei Orgéanica do Municipio de Cajamar.

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Cajamar

Lei Complementar 059, de 24 de marco de 2005 e alteragdes

. ESPECIFICA

Instrucdo Normativa n° 01/2020 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo
Lei Complementar 124/2011 — Reforma Administrativa do IPSSC.
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3. RESPONSABILIDADES

Departamento de Beneficio

Instruir os processos de concessdo de beneficios previdenciarios;
promover a inscri¢do de dependentes de servidores efetivos para fins
previdenciarios; verificar periodicamente a situacdo de dependéncia
dos beneficiarios; entender-se com os 0Orgdos de pessoal da
Municipalidade, de suas autarquias e fundacbes, e da Cémara
Municipal, adotando em colaboracdo com esses 0Orgdos 0s
mecanismos necessarios para uma permanente troca de informaces e
documentos que objetivem o fiel cumprimento das obrigacdes
previdenciarias pelo IPSSC; realizar os calculos e as atualizagfes dos
beneficios previdenciarios.

ao Segurado

Div. Pericia e Atendimento

Avaliar, através de pericia ou junta médica, e determinar a situagdo de
incapacidade temporaria ou definitiva dos segurados, emitindo laudo
pericial para concessao de beneficios

Orgéo de Origem do
Servidor

Prestar informagdes quanto ao histérico funcional do segurado
falecido na condi¢cdo de servidor ativo, bem como demais
esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Requerente e/ou

Comparecer a pericia médica na data e hora, portando os documentos

Dependente médicos e pessoais solicitados, entrega referida documentacao para
instrucdo processual; demais esclarecimentos que se fizerem
necessarios.

Departamento Cuidar das tarefas administrativas da autarquia, inclusive as relativas

Administrativo e ao pessoal e a folha de pagamento do pessoal em atividade, dos

Financeiro inativos, dos pensionistas e dos beneficios de auxilio-doenca e salario

maternidade; Langcamento dos beneficios em folha de pagamento;

Departamento Juridico

Analise dos requisitos legais para concessdo do beneficio; Emitir
parecer juridico; Auxiliar as demais divisdes quanto as aplicacGes da
legislacdo.

Diretoria Executiva

Deliberar sobre os processos (deferimentos e indeferimentos); Assinar
os atos de concessdo de beneficio.

Nucleo de Controle Interno

Analisar os processos finalizados e demais informacdes.

Tribunal de Contas

Orgéo fiscalizador do IPSSC; Homologac&o dos beneficios concedido

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Etapa Responsavel

Detalhamento da Atividade

01 | Orgéo de Origem

Indicada a aposentadoria por incapacidade permanente pelo médico
do trabalho, a Prefeitura Municipal de Cajamar ird encaminhar o(a)
segurado(a) juntamente com o laudo médico para 0 RPPS (IPSSC)
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iniciar os procedimentos legais para concessdo do beneficio de
aposentadoria por incapacidade permanente.

03 Depto. Beneficio O Departamento de Beneficios orientara o(a) segurado(a) acerca das
documentacgBes pessoais a serem apresentadas (lista anexo), bem
como encaminhd-lo a Pericia Médica do IPSSC.

04 | Div. Pericia e | Realizara a avaliacdo médica do (a) segurado (a) definindo sobre a
Atendimento ao | incapacidade definitiva e procedera com a elaboracdo do Laudo
Segurado Médico Pericial.

05 Depto. Beneficio Ap0s a instrucdo de toda a documentacdo pessoal e laudo médico

pericial, o Departamento de Beneficios oficializara a Prefeitura
Municipal (RH) para providenciar as documentagdes funcionais.

06 | Orgéo de Origem Providenciar os documentos funcionais necessarios para instrucéo
do pedido de aposentadoria de acordo com a Instrucdo Normativa
do TCE-SP.

07 Depto. Beneficio Retornados os autos do processo devidamente instruido pela
Prefeitura Municipal de Cajamar, o Departamento de Beneficio ira
reanalisar todos os documentos juntados e encaminhard o processo
para o Departamento Juridico.

08 Depto. Juridico Recebe 0s autos e anexa parecer juridico fundamentado na
legislacdo vigente para a concesséo do beneficio. Realizada a devida
atividade, encaminha aos cuidados da Diretoria Executiva.

09 Diretoria Executiva Emite decisdo favoravel ou desfavoravel ao pleito do requerente,
assina todos os documentos necessarios e devolve 0 processo aos
cuidados do Depto. de Beneficios.

10 | Depto. Beneficio Convoca o requerente e/ou dependente para comparecer ao IPSSC
para assinaturas dos documentos processuais.

11 Requerente e/ou | Requerente comparece ao IPSSC para assinatura dos documentos e

Dependente demais esclarecimentos.

12 Depto. Beneficio Realiza uma Gltima conferéncia processual, implanta o beneficio e
encaminha para publicacdo do ato concessorio. Feito isso,
encaminha aos autos ao Depto Administrativo e Financeiro do
IPSSC.

13 | Depto. Apds a implantacdo do beneficio, a Divisdo Administrativa lanca as
Administrativo e | informacG@es na folha de pagamento e outras atualizac6es de sistema.
Financeiro Apos essa atividade, devolve os autos para o Depto de Beneficio

14 | Depto. Beneficio Digitaliza os documentos conforme Instrugdo Normativa do
TCE/SP e protocola virtualmente junto a nobre corte de contas

15 | Controladoria Interna | acompanha e fiscaliza os trabalhos feitos, com a emisséo de parecer
técnico.

16 | TCE-SP Fiscaliza e homologa os beneficios

17 Depto. Beneficio Apos protocolizar o beneficio junto ao TCE/SP, o departamento de
beneficio avalia a legalidade quanto a possivel solicitacdo de
compensagdo previdenciaria.
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| 18 | Arquivo

\ Realizada essa analise, 0 processo € arquivado no arquivo do IPSSC.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE
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