REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL - RPPS

AUTARQUIA PREVIDENCIARIA MUNICIPAL
Criada pela Lei Municipal n.° 2.404 de 30/09/2005
PALMEIRA - PR

Mapeamento da Aposentadoria
_ Data: 26/09/2024
por Invalidez

1. OBJETIVO DO MANUAL
O presente Manual visa padronizar as atividades relativas ao atendimento de requerimentos
administrativos recebidos, no que diz respeito ao processo de Concessdo de Aposentadoria por

Invalidez, pelo Regime Proprio de Previdéncia Social de Palmeira/PR.

2. LEGISLACAO

* Art. 40 da Constitui¢ao Federal;

* Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

* Emendas Constitucionais N° 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispdoem sobre regras de transicao;
* Lei municipal n° 2.404 de 30 de setembro de 2005.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento do requerimento feito pelo servidor, fixando
diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para as areas de gestao de pessoas, bem como
da documentacdo comprobatdria, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concesséo de aposentadorias;

b) Agilizar o processo de analise do requerimento; e

c) Otimizar a comunicacéo entre o requerente e o 6rgdo responsavel pelo atendimento do pleito.
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4. RESPONSABILIDADES

AUTARQUIA PREVIDENCIARIA MUNICIPAL
Criada pela Lei Municipal n.° 2.404 de 30/09/2005

PALMEIRA - PR

Quem participa

Responsabilidades

Departamento de

Recursos Humanos do Ente

Faz a solicitacdo e entrega dos documentos do servidor para

aposentadoria por invalidez.

Protocolo

Realiza o atendimento e recebimento de documentos do

servidor para inicio do processo de aposentadoria.

Diretor-Presidente

Toma ciéncia do processo; elabora um parecer conclusivo

apos analise juridica; e assina ato de concessao.

Assessor Previdenciario

Faz a conferéncia do processo; elabora anélise prévia com
detalnamento de proventos (analise previdenciaria) e
encaminha a procuradoria juridica; elabora o ato de
concessao; submete o processo ao TCE/PR (Tribunal de
Contas do Estado do Parand) para homologacdo; e
encaminha para inclusdo na folha de pagamento.

Procurador Juridico

Recebe o processo de aposentadoria, faz a analise de acordo
com a legislacdo vigente e elabora o parecer especifico

(analise juridica).

Departamento de Recursos Humanos

Cadastro e lancamento na folha de pagamento.

Arquivo

Realiza a organizacdo e preservacdo do processo de

aposentadoria.
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5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
Departamento
o ] O Departamento de Recursos Humanos do Ente
Solicita o pedido de de Recursos .
1 _ entrega os documentos obrigatérios para a
aposentadoria Humanos do _ o )
Secretaria Administrativa realizar o protocolo.
Ente
Recebimento de O Técnico Administrativo elabora protocolo
documentos do ) com dados do requerente e 0S anexa aos
) o Secretaria ) o
2 servidor para inicio . ) documentos entregues pelo servidor para o inicio
Administrativa _ )
do processo de do processo e encaminha para o Diretor-
aposentadoria Presidente.
. ) O Diretor-Presidente toma ciéncia do processo
Ciéncia do processo Diretor ] ] )
3 _ ) de aposentadoria e em seguida encaminha toda a
de aposentadoria Presidente ) ) o
documentacdo ao Assessor Previdenciario.
O Assessor  Previdenciario analisa a
o documentacdo, solicita ao Departamento de
Conferéncia prévia
Recursos Humanos os documentos faltantes, e
dos documentos e Assessor ) _
4 ) .. | realiza a contagem de tempo de servico e
contagem de tempo | Previdenciario | ) ) _
_ inclusdo do calculo do provento a ser recebido.
de servico ; . o
Apos esse procedimento, toda a documentacao é
encaminhada & Procuradoria Juridica.
Anélise juridica e O Procurador Juridico faz a analise de acordo
y Procurador . ) o
5 elaboragéo de Juridi com a legislagéo vigente e emite parecer técnico
uridico
parecer encaminhando-o ao Diretor-Presidente.
) ) Ap0Gs andlise previdenciaria e juridica, o Diretor-
Concluséo do Diretor ) )
6 ) Presidente elabora documento conclusivo
processo Presidente

referente ao processo, autoriza a notificacdo ao
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servidor e a emissé@o de portaria para concessao

do beneficio.

Notifica o servidor, elabora a portaria de
concessdo de beneficio, colhe a assinatura do
Diretor-Presidente, publica o ato no Diério
Oficial dos Municipios do Parand, elabora oficio
ao Departamento de Recursos Humanos do Ente
3 para que proceda com a formalizacdo e
Concluséo do o . _ )
. Assessor finalizagdo do vinculo do servidor. Apds a
7 processo e analise do ) o 5 )
_ Previdenciario | conclusdo do processo de aposentadoria, o
Tribunal de Contas ] _ _
processo € encaminhado ao Tribunal de Contas
do Estado do Parand, via sistema, para
homologacgéo e em seguida para o Departamento
de Recursos Humanos da Autarquia para
cadastro e inclusdo do aposentado no sistema da

folha de pagamento.

Incluir aposentado | Departamento | Realiza o cadastro do aposentado no sistema da
8 na folha de de Recursos | folha de pagamento e encaminha o processo para

pagamento Humanos 0 arquivo.

Arquivar o0 processo Secretaria Responsavel pelo arquivamento do processo de

de aposentadoria | Administrativa | aposentadoria.
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6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Recebimento dos
documentos
entregues pelo
Departamento de
Recursos Humanos
do Ente e
formalizacao do
protocolo

Ciéncia do Diretor-
Presidente

O

g

Conferéncia dos
documentos pelo =
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Setor de Beneficios

Os
documentos
estao
corretos e
completos?

LSIM—>

|

O Departamento de
Recursos Humanos do
Ente é notificado a
entregar os
documentos faltantes

—NAO

Inclusdo da contagem
de tempo de
contribuicdo e do
célculo do provento a
ser recebido
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—

Parecer Juridico

Deliberacao
conclusiva pelo
Diretor-Presidente

Deferido

Y

O requerente
¢ notificado pelo
Setor de Beneficios

r

Elaboracio e
publicacao do Ato
concessorio de
aposentadoria e envio
a0 Tribunal de Contas,
via sistema, para
homologacao do
beneficio

Inclusdo na
folha de pagamento
pelo Departamento

de Recursos

Humanos

Arquivo
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