TOLEDOPREV

FUNDO DE APOSENTADORIAS E PENSOES DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS DE TOLEDO - FAPES

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO
Manual 003
Revisao de Aposentadorias

Versao 01 — Data 01/03/2023



JOLEDOFREV

Manual — 003

TOLEDOPREV
Revisiao de Processo de Aposentadorias

Revisdo Data Descricio
00 18/06/2020 Elaboracio inicial
01 01/03/2023 Atualizacio da Logo

M-001 — Manual de concessdo de Aposentadorias — Revisdo - 01

Pagina 2 de 8



TOLEDOPREV

Sumario
1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO: ...c..ooiiiiiiiieiiieintineeeee e 4
2. REGULAMENTAGCAO UTILIZADAL: ....coovriiirieeieieiieiseesessssiess st ssssesssss s ssssanes 4
3. OBJETIVO ittt st st s st 4
4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES ..ottt 5
5. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES .........cocooiiiiiiireieieee et 6
5.1. PROTOCOLAR REQUERIMENTO........c.ccccctiiimiiiniiniiiiiietntee et 6
5.2. INSTRUIR PROCESSO .....cotiiiiiiiiniiieniisctet ettt 6
5.3.  ANALISAR PROCESSO ......ccoooiiiiiiiiiietcicie ettt 6
54. CALCULAR VALORES DA REVISAOQ..........cccooosiiiieiiiieeieeeie e 6
5.5, PARECER JURIDICO........cocoouiiiiueieeieieeieeieeee et seess st sae s s s e sanes 6
5.6.  PROVIDENCIAR PORTARIA DE REVISAO DE APOSENTADORIA..........ccoovrrrrernnnne. 7
5.6.1 Emissao da Portaria............cccocooeiiiiiiiiiiiiii e 7
5.6.2 Assinatura da Portaria de revisao de aposentadoria ................ccccoccoeviiniininiinens 7
5.6.3 Publicaciio da Portaria de aposentadoria ................coccooeviiiiiiiiiiniiee 7
5.8. LANCAR NA FOLHA DE PAGAMENTO ........cccoiiiiiiiiiieieneciene et 7
5.7. ENVIAR AO TCE/PR .....ccocoiiiiiiiiiiiiictctct sttt 8
5.8, COMPREY .....oooiiiiiiiiiiittet ettt et 8

M-001 — Manual de concessdo de Aposentadorias — Revisdo - 01

Pagina 3 de 8



JOLEDOFREV

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO:

v" UNIDADE GESTORA: Secretaria de Recursos Humanos — Departamento de Gestao de

Pessoal — Setor de Concessao de Beneficios

2. REGULAMENTACAO UTILIZADA:

e Artigo 40 Constituicdo Federal de 1988;
e FEmenda Constitucional 20/1998;

e Emenda Constitucional 41/2003;

e Emenda Constitucional 47/2005;

e Emenda Constitucional 70/2012;

e FEmenda Constitucional 88/2015;

e Lei Federal 10.887/2004;

e Lei Federal 11.301/2006;

e Lei Municipal 1.929/2006 e alteragoes.

3. OBJETIVO:

Este Manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos no
desenvolvimento dos processos de revisdo de aposentadoria, bem como descrever como 0s
mesmos devem ser executados no Setor de Concessdo de Beneficios do Fundo de
Aposentadorias ¢ Pensdes dos Servidores Publicos Municipais de Toledo - FAPES,
assegurando, desta forma, a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e

reprodutividade destes processos.
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

TOLEDOPREV
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. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES

5.1. PROTOCOLAR REQUERIMENTO
v" Setor: Concessio de Beneficios

- Servidor comparece na Secretaria de Recursos Humanos, setor de concessao de beneficios
para requerer a revisdo dos proventos de aposentadoria.

- No requerimento deve constar o motivo do pedido de revisao e, se possivel, algum documento
para ser analisado pelo setor de concessdo de beneficio e assessoria juridica, que justifique a

revisdo do ato.

5.2. INSTRUIR PROCESSO
v" Setor: Concessao de Beneficios.

- Se o servidor apresentou alguns documentos, os mesmos serdo anexados ao processo.

5.3.  ANALISAR PROCESSO

v Setor: Concessdo de Beneficios.
- O setor de concessao de beneficios ird realizar a conferéncia do requerimento e providenciar
informacgdes através de documentos e ou relatorios, que julgar necessarias para analise da

legalidade da solicitagao.

54. CALCULAR VALORES DA REVISAO
v" Setor: Concessao de Beneficios.
- Emitir novo célculo de revisdo de proventos.

- Encaminhar para parecer juridico acerca da revisdo e do novo célculo do valor dos proventos.

5.5. PARECER JURIDICO
v Assessoria Juridica do Municipio.

Processo de revisao de aposentadoria ¢ enviado a assessoria juridica para analisar:
. O pedido de revisao;
. Os documentos apresentados (se houver);

. A legalidade;
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. Emitir parecer juridi(g;

. Opinar pelo deferimento ou indeferimento da revisao.

Se for pelo indeferimento, o processo ¢ devolvido ao Setor de Concessdao de Beneficios para
emissdo de oficio ao requerente para as devidas providéncias, recurso administrativo ou
judicial.

Se for pelo deferimento, ¢ enviado ao setor de Legislagdo da Assessoria Juridica.

5.6. PROVIDENCIAR PORTARIA DE REVISAO DE APOSENTADORIA
v Setor: de Legislagdo da Assessoria Juridica.

5.6.1 Emissao da Portaria

Verificado a legalidade do pedido de revisao de aposentadoria ¢ emitida Portaria de revisao dos
proventos de aposentadoria onde se registra o numero e data do protocolo de requerimento da
revisao de aposentadoria, o nome do beneficiario, cargo de concessao do beneficio e valor dos

proventos e data de inicio dos efeitos da revisao.

5.6.2 Assinatura da Portaria de revisdo de aposentadoria
Apos emitir a Portaria de revisdo de aposentadoria o ato ¢ encaminhado para a assinatura do(a)

Secretario(a) de Recursos Humanos e do Prefeito Municipal.

5.6.3 Publicacio da Portaria de aposentadoria

Apos a assinatura a Portaria é encaminhada, por meio eletrénico ao Orgao Oficial Eletronico
do Municipio para publicagdo. Depois de publicada a Portaria, o Setor de Legislagdo da
Assessoria Juridica devolve o processo de revisdo de aposentadoria ao setor de concessao de
beneficios e encaminha copia da Portaria para o setor de folha de pagamento da Secretaria de

Recursos Humanos.

5.8. LANCAR NA FOLHA DE PAGAMENTO
v" Setor: Folha de Pagamento da SRH.

Ap0s o processo estar finalizado e publicado através da Portaria de revisdo dos proventos de
aposentadoria o setor de folha de pagamento SRH devera:

e Revisar o valor do beneficio;
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e Incluir o novo valor dos proventos na folha de pagamento;
e Calcular as diferengas devidas (se houver);

e Arquivar a Portaria no Processo de aposentadoria.

5.7. ENVIAR AO TCE/PR
v Setor: Concessio de Beneficios.

Apo0s o processo finalizado e langado na folha de pagamento, o0 mesmo sera registrado através
da realizacao do cadastro e inclusao de documentos no Sistema Integrado de Atos de Pessoal —
SIAP conforme instru¢do normativa e manual que rege o sistema integrado de atos de pessoal.
Apds o TCE-PR emitir a Certiddo de Registro, acérdao ou decisdo definitiva monocratica e
caso o processo tenha tempo de compensagdo previdencidria ¢ encaminhado ao setor de
Compensacao Previdenciaria. Em ndo havendo compensacdao previdenciaria segue para o

arquivo.

5.8. COMPREV
v" Setor: Compensagio Previdenciaria

O setor de compensagdo previdencidria analisa o processo e registra o requerimento da
compensagao previdenciaria no Sistema COMPREV. Ap6s o envio do requerimento o processo

segue para o arquivo.
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