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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO
S SERVIDORES MUNICIPAIS DE ITA
CNPJ: 12.127.391/0001-99 curn

MANUALIZACAO DE PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIAS

> o . 1
Processo: Revisdo de Aposentadorias.

Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de Itacuruba -

Itacuruba-PE — “ITACURUBAPREV”
Executora: Diretoria Executiva
Unidade Atendida: Diretoria Executiva

1 REGULAMENTACAO UTILIZADA: Lei Municipal n° 010 de 14 de dezembro 2009,
Constituigio Federal 1988 no Art. 40, §§ 2°¢ 7°.

2 OBJETIVO:

Definir e padronizar procedimentos das atividades relativas ao atendimento de requerimentos

administrativos recebidos, referentes aos servidores, no que diz respeito ao processo de

aposentadoria.

3 TERMOS UTILIZADOS:

« Aposentadoria: beneficio assegurado ao servidor que completar os requisitos
estabelecidos em lei.
Certidiio de Tempo de Contribuigio— CTC: é um documento expedido pela unidade
gestora do RPPS ou RGPS comprovando o tempo de contribuigdo do servidor naquele
regime;

o no servico piiblico: Tempo de servigo prestado a Administragido
fungdio publica, ou de

o Efetivo exercici

Pablica, incluindo o tempo de cargo, efetivo ou em comissdo,
Administragdo Piblica direta. O tempo de labor em empresa publica

emprego piblico na
exercicio no

ia mista da Unido serd contado como tempo de “efetivo
. daEC41/03,¢ do inciso 11, do art. 3°,

nido, Estados, Distrito

e sociedade de econom
servico publico”, para 0s fins dos incisos I1, do art. 6°

da EC 47/05, desde que 0 servidor ja exercesse cargo ptiblico da U
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE ITACURUBA
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Federal e Municipios, suas autarquias e fundagdes publicas, na data da promulgagdo das EC
41/03 ¢ 20/98.

* Paridade Remuneratéria: Revisdo dos proventos de aposentadoria ¢ do valor das
pensdes na mesma proporgdo ¢ na mesma data, sempre que se modificar a remuneragio
dos servidores em atividade, sendo também estendidos aos aposentados ¢ pensionistas
quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores em
atividade, inclusive quando decorrentes da transformagdio ou reclassificagdo do cargo
ou fung@io em que se deu a aposentadoria ou que serviu de referéncia para a concessio

da pensio, na forma da lei;

e Proventos: designagio técnica dos valores pecunidrios recebidos pelo servidor

Aposentado.

4 SIGLAS UTILIZADAS:
TCE-PE - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
RGPS - Regime Geral de Previdéncia Social:

IPSEP- Instituto de Previdencia dos Servidores do Estado de Pernambuco

RPPS- Regime Proprio de Previdéncia Social.
INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social;

CNIS - Cadastro Nacional de Informagdes Sociais

RH - Recursos Humanos;

CTC - Certiddo de Tempo de Contribuigdo;
5 DISPOSICOES GERAIS

A execugdo do Processo de Revisdo de Aposentadoria deve seguir os métodos descritos neste

Manual Normativo, o qual serd elaborado pela Diretoria Executiva.

6 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagges para o recebimento e tratamento do requerimento do servidor, fixando
diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para as 4reas de gestdo de pessoas,
bem como da documentagio comprobatéria, com o objetivo de:

6.1. - Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessio de

aposentadoria e dos demais relacionados neste Manual;
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6.2 - Agilizar o processo de anilisc do requerimento; e

6.3 - Otimizar ¢ i
Otimizar a comunicaglio entre o requerente ¢ o 6rgio responsdvel pelo

atendimento do pleito

7 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste manual aplicario aos servidores integrantes do
ITACURUBAPREV:

-Diretora Presidente: Responsavel pela tramitagdo de todo o processo até o despacho.

-Diretora Administrativa- financeira: Responsavel pela inclusdo em folha e pagamento dos

beneficios

8 ANALISE DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIAS:

8.1. DEFINICAO
As revisdes de aposentadorias poderdo ser realizadas através de requerimento do servidor
aposentado, por diligencia dos érgios de controle ou por determinagio judicial. E o direito do
aposentado de solicitar nova analise de seu beneficio para alteragdes de fundamentagao legal, tempo
de servigo/contribuigdo, isen¢do de imposto de renda, enquadramento ou calculo de provento.
82  REQUISITOS BASICOS
Para realizagdo da revisdo de aposentadoria, é necessario o atendimento de a0 menos um dos
requisitos descritos a seguir:

v Protocolizagdo de requerimento de revisio pelo aposentado ou representante legal;

v Emissdo de Laudo homologado por junta médica oficial comprovando que o aposentado ¢

portador de doenga especificada em Lei, se for o caso;
v Diligencia emitida pela TCE/PE, orientando a revisdo da aposentadoria;
v Determinagio judicial para revisdo da aposentadoria.
8.3 ATENDIMENTO AO SEGURADO

Qualquer servidor do Itacurubaprev realizara o atendimento inicial, coletando as informagdes

relativa a revisio, esclarecendo como o processo serd regulamentado e os documentos
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necessdrios para a tramitagio do beneficio.

8.4 RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER A REVISAQ
DE APOSENTADORIAS

A relaglio de > acesSAr S . .
¢do de documentos necessdrios para requerer a revisio dependera dos requisitos descritos

0 ite 9 AVETA r i .
no item 8.2, no qual deverd constar no minimo as seguintes informagdes:

841 - 'se 15 de : - :
h Apresentar formuldrio de requerimento indicando tratar-se de Revisdo de Aposentadoria,
com a devida justificativa para alteragiio e documentagio comprobatoria; 8.4.2 — No caso de
swiedl » S ' H . STe 5
revisiio de aposentadoria por invalidez apresentar o Laudo Médico, emitido por Junta Médica

Oficial ¢ assinado por, no minimo, 3 (trés) médicos, contendo:
a) Data do infcio da doenga;

b) Nome doenga, se houver enquadramento no § 1° do art. 186, da Lei n® 8.112/90. O
fundamento legal da aposentadoria do servidor somente pode ser alterado se o servidor tiver
atendido, em atividade, os critérios para aposentagiio em mais de uma regra de aposentadoria, ¢
a regra para a qual o servidor pretende migrar Ihe conceda o melhor beneficio. Observincia do
prazo decadencial, previsto no inciso I do art. 110 da Lei n® 8.112, de 1990, contado da data de
publicagiio do ato de concessiio do beneficio, caso os atos de aposentadoria niio tenham sido
registrados pelo Tribunal de Contas da Unidio - TCU; Os demais documentos que compdem o

processo, serdio de acordo com o indice do TCE, e variam para cada regra de aposentadoria, 0

qual serd explicado mais a frente.

8.5 PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE DEMANDA DE REVISAO DE
APOSENTADORIA

8.5.1 POR REQUERIMENTO APRESENTADO PELO SERVIDOR APOSENTADO Quando
o segurado aposentado requerer a Revisiio da Aposentadoria, 0 ITACURUBAPREV receberd o
documento e verificard a suficiéncia da documentagdo apresentada de acordo com o motivo da
revisio descrito no requerimento. Em caso de insuficiéncia de documentagdo, solicitard

complementagfio ao servidor aposentado, mediante comunicagdo oficial (e-mail ou Oficio com AR).

Caso esteja correto, protocolari o referido requerimento.

8.5.2 POR INDICACAO EM LAUDO DE JUNTA MEDICA, NOS CASOS DE
AVALIACAO DE APOSENTADORIAS POR INVALIDEZ

Quando a demanda de Revisdo de Aposentadoria for por indicagdo em laudo de junta médica, nos
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casos de avaliagdo de Aposentadorias por Invalides concedidas, o nstituto receberd o Laudo Mddico
encaminhado pela Junta Mddica, intormard no servidor aposentado, medinnte comunieagio oficial
(¢-mail ou Oficio com Aviso de Recebimento — AR), informando os motivos du revislio e

solicitando, se necessdrio, documentaglio complementar.

$.5.3 POR DILIGENCIA OU I)IC'I‘I*‘,RMINA(,‘;\() EXPRESSA DO TCE
No caso da Revisdo da /\poscnlmlnriu so der através de comunicagio  do ICr, o
ITACURUBAPREYV deverid informar o servidor aposentado, mediante comunicagio oficial (e-mail

ou Oficio com Aviso de Recebimento - AR), informando os motivos da revisio ¢ solicitando, se

necessario, documentagldo complementar.
8.5.4 POR DECISAO JUDICIAL

Em caso da Revisdo da Aposentadoria se tratar de Decisdo Judicial, 0 ITACURL IBAPREV receberi
a documentagio pertinente ¢ o Parecer de forga exceutoria da Procuradoria competente, ¢m sepuida
informa o servidor aposentado, mediante comunicaglio oficial (e-mail ou Offcio com Aviso de
Recebimento — AR), informando os motivos da revisio ¢ solicitando, s¢ necessdrio, documentagdo

complementar.
8.6 TRAMITACAO DO PROCESSO

Apds a constatagio do direito ao beneficio, a diretora president iniciard os procedimentos, no
caso de o servidor ter averbagfio de mais perfodos, encaminhard para 0 RH para averbagdo ¢ no
caso de processo juridico encaminhard para o setor juridico para as devidas providencias, no qual

os referidos departamentos tero 0 prazo de 15 dias para apresentar documentagiio solicitada.

Quando recebida a documentagiio solicitada a0 Recursos Humanos, serd efetunda a juntada dos
documentos, incluidas no Sistema Previdencidrio ¢ encaminhada d Assessoria Juridica para

Emissio de Parecer ¢ Calculo dos Proventos.

Apbs a Assessoria Juridica retornar A tramitagfio do processo, a Diretora Presidente, realizard
nova conferéncia da documentagfio ¢ emititd 0 Ato Concessorio, a qual serd assinada ¢ publicada
no mural do orgfio ¢ no site do instituto. Entiio atualiza as informagdes do beneficio no Sistema

Previdenciario.

Apos a execugio de todas essas etapas, convocard 0 aposentado para a tomada de ciencia da
conclusd da revisio do beneficio requerido ¢ entregue a copiado Ato € oncessorio, da publicagio

¢ da planilha de proventos.
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9, IMPLANTACAO DO PROCESSO DE REVISAO DA APOSENTADORIA NA
FOLHA DE PAGAMENTO

O Diretor Administrativo ¢ Financeiro efetuard a atualiazigdo do beneficiario na folha de
pagamento, conforme dados disponiveis no Sistema Previdenciario e conforme planilha de

proventos.

10. ENVIO DE INFORMAGOES DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA
NO E-CAP - TCE/PE
Posteriormente ao processo fisico, a Diretora Presidente digitalizard ¢ anexaré o processo digital

no Sistema do TCE-PE, para homologagao do processo por meio da publicagdo do Acordio no
Diario Oficial do TCE-PE.

11. PAGAMENTO EM FOLHA DE PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA

Apds a conclusiio de todo tramite para a revisdo do beneficio, a Diretora Adminstrativa €

Financeira efetuard o pagamento conforme valor contido na planilha de calculo de proventos.
12. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de constatagfio de erro(s) ou omissio(s) dos processos legais constante neste manual,
por parte da equipe técnica referente a execugéio do processo, os mesmos serdo notificados, ird
ser tomar as devidas providéncias legais para abertura de processo administrativo, para
averiguagio dos fatos e a efetivagdo de sangdes/punigdes dos mesmos, caso comprovado o erro

ou omissio, bem como afastamento destes das fungdes.

Itacuruba, 03 de Outubro de 2019

i’/az/zme/
Isabella Luiza Gomes/Quirino Menezes Leal Freire de Almeida
Diretora Presidente do ITACURUBAPREV

QOJJJQ <
iana Carval

de Sa Ferraz

Diretora Administraiva e Financeira do
ITACURUBAPREV
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PORTARIA N°. 10, de 03 de Qutubro de 2019.

Aprova o mapeamento ¢ manualizagio
das atividades de atuagdio da drea de
beneficio do Instituto de Previdéncia
Municipal de Itacuruba -
ITACURUBAPREV em relagio ao
processo de Revisiio de Aposentadoria

A DIRETORA PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE
ITACURUBA - ITACURUBAPREYV, no uso das atribui¢des legais e nos termos da lei Municipal
n° 010, de 14 de dezembro de 2009.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o mapeamento e manualizagiio do processo Revisio de Aposentadoria do
[nstituto de Previdéncia Municipal de Itacuruba, que integra o Anexo desta Portaria.

Art. 2° O mapeamento e manualizagdo das atividades de beneficios ficardo disponiveis no site do

Instituto.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

W6
ISABELLA LUIZA GOMES QUIRINO MENEZES LEAL FREIRE DE ALMEIDA
Presidente
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