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PROCESSO: CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Unidade Gestora: Executora: Diretoria de

Beneficios/Procuradoria/Conselho de Administragéo/Superintendéncia

1. REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Complementar Municipal
n°® 2.148/07 e suas alteracdes.

2. OBJETIVO: Concessdao de aposentadoria voluntaria aos
servidores ativos.

3. TERMOS UTILIZADOS:

3.1. Servidores ativos: Servidores estatutarios que permanecem em
atividade junto aos 6rgdos municipais e sdo segurados do o Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Sdo Jodo da Boa
Vista (Sao Joéo Prev).

3.2. Entes: Prefeitura Municipal de Sdo Jodo da Boa Vista e

Autarquias: UNIFAE, Sao Joao Prev e Camara Municipal.

4. DISPOSICOES GERAIS:

4.1. Abrir processo para conceder aposentadoria voluntaria ao
servidor ativo ap0s observar em simula¢do que o mesmo tem tempo para
tal, e que esteja de posse de toda documentacdo necesséaria para

aposentadoria prevista em lei.

5. PROCESSO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

5.1. Agendar horario.

5.2. Abrir requerimento: o servidor deve observar qual a melhor
regra de aposentadoria e apresentar, junto a Diretoria de Beneficios, os
documentos necessarios para realizar o requerimento acompanhados de

2 cépias simples:

a. RG;
b. CPF;
C. Titulo de Eleitor com ultimo comprovante de votagao;
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d. Carteira de Trabalho com nimero de PIS/PASEP;
e. Certiddo de Nascimento ou, se casado, Certiddo de Casamento

(legivel, em bom estado de conservacao);

f.Comprovante de endereco;

g. Holerite recente (com menos de 3 meses);

h. Certiddo de Nascimento de filhos/dependentes menores de 21
anos, ou maior invalido;

I.2 (duas) fotos 3x4 recentes;

5.3. Conferir os documentos: O setor de atendimento fara a
conferéncia de todos os documentos apresentados pelo servidor no
momento do preenchimento do requerimento. No caso de o servidor ndo
apresentar todos os documentos solicitados, o servidor € orientado a
retornar em outra data portando todos os documentos.

5.4. Formalizar opcéao de aposentadoria: O servidor deve assinar o
termo de ciéncia da regra de aposentadoria escolhida, constante na
simulacdo apresentada. Os servidores do setor de atendimento conferem
todos os documentos apresentados e emitem um requerimento para que
o servidor assine para dar inicio a abertura do processo, e um
requerimento de CTC (Certiddo de Tempo de Contribuicdo) que é
encaminhado ao Protocolo da Prefeitura Municipal, que gera o processo e
0 envia para o Departamento de Recursos Humanos do ente ao qual o
servidor € vinculado. Além dos requerimentos, o servidor também assina
e concorda com os célculos de proventos de aposentadoria, e preenche e
assina o termo de acumulo de beneficios.

5.5. Montagem do processo fisico: No caso de o servidor apresentar
todos os documentos corretamente, apds a conferéncia, é feita a abertura
do processo, registrando um ndmero sequencial do ano. E gerado a
etiqueta de identificacdo do mesmo para ser adesivada a capa e juntar os
documentos na sequéncia organizada. Todos o0s servidores ao

encartarem documentos nos processos deverao emitir e assinar termo de
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juntada de documentos especificando-0s, bem como, numerar e rubricar
cada pagina.

5.6. Encaminhamento ao juridico: ApoOs encartados todos os
documentos, bem como as certiddes que chegam dos entes, a Diretoria
de Beneficios Previdenciarios faz a conferéncia do célculo e do tempo de
contribuicdo para a concessao de aposentadoria, e encaminha o processo
para o Departamento Juridico.

5.7. Emitir parecer juridico: O Departamento Juridico emite o
parecer com as informacodes pertinentes como relagdo dos documentos
apresentados, amparo legal para concessao, tipo de reajuste, tempo de
carreira, tempo no cargo e base de contribuicdo de acordo com holerite
apresentado, bem como, sobre quaisquer outras questdes juridicas que
envolvam o pedido de beneficios realizado e, apds, encaminhar ao
Superintendente para homologar as Certiddes constantes no processo.
5.8. Deliberar junto ao conselho: Em reunido realizada
mensalmente, composta pelos membros do Conselho Administrativo e
Secretario, 0 processo € apresentado para deliberacédo e aprovacéo.

5.9. Formalizar: E emitida a Portaria de aposentadoria, que é
assinada pelo Superintendente, em seis vias e o Termo de Ciéncia e
Notificacdo exigido pelo TCESP em uma via. Uma via da Portaria de
concessdo do beneficio € encaminhada para o ente, uma via para a
Secretaria Geral, uma via é entregue ao servidor, uma via para o
processo, uma via para o prontuario e uma para pasta que posteriormente
é encadernada. Além disso, é enviado eletronicamente ao Jornal Oficial
do Municipio e para o] site da Autarquia,
https://www.saojoaoprev.sp.gov.br/beneficios

5.10. Comunicar: O servidor é comunicado para comparecer ao
Instituto para receber a Portaria de aposentadoria e assinar o Termo de

Ciéncia e Notificacdo e o Prontuario.

6. CONCLUIR PROCESSO:
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6.1. O processo de concessao de aposentadoria esta concluido apés
a assinatura do Termo de Ciéncia do servidor com o recebimento das
Portarias publicadas, bem como as orientacdes sobre holerite online e
prova de vida anual.

6.2. Ap6s a conclusdo do processo, a diretoria de beneficios

encaminha ao Setor de RH para inclusdo na Folha de Pagamentos.

Rua Senador Saraiva, 136, Bairro Centro — 13.870-020 — Sao Jodo da Boa Vista — SP
(19) 3633-6268 / (19) 3631-5546




