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SIGLAS E ABREVIATURAS

_ Denominagao

COMPREV Compensacéo Previdenciaria

GABPREF Gabinete do Prefeito

RPPS Regime Proéprio de Previdéncia Social

SEI Sistema Eletronico de Informacdes

SETCB Setor de Concesséo de Beneficios
SETCOMPREV Setor de Compensagao Previdenciaria
SETTLEG Setor de Legislagao

SMRH Secretaria de Recursos Humanos

SUBPTP Subprocuradoria Trabalhista e Previdenciaria
TCE/PR Tribunal de Contas do Estado do Parana

1. RESPONSAVEL PELO PROCESSO

O processo de revisdo de aposentadoria € de responsabilidade da Coordenacdo de Previdéncia do
TOLEDOPREV - Setor de Concesséo de Beneficios — SETCB, sem prejuizo da participacéo das demais
unidades administrativas e agentes que atuam nas diferentes etapas do fluxo de reviséo.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituem documentos de referéncia para a execucao dos procedimentos disciplinados neste Manual:
e Base de Conhecimento SEI — Processo de Revisdo de Aposentadoria;

e Fluxograma — Processo de Revisdo de Aposentadoria.

A Base de Conhecimento e o respectivo fluxograma integram o referencial operacional deste Manual e

representam as condicfes de tramitacdo, os agentes, os documentos, 0s pontos de decisdo e a
sequéncia das atividades aplicaveis ao processo de revisdo de aposentadoria.

3. REGULAMENTACAO UTILIZADA

Os procedimentos de revisdo de aposentadoria observardo, conforme a regra de concessédo do
beneficio, a origem da reviséo e as particularidades do caso concreto, as seguintes normas:

e Constituicdo Federal de 1988, especialmente o art. 40;

e Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998;

e Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003;

e Emenda Constitucional n° 47, de 5 de julho de 2005;

e Emenda Constitucional n° 70, de 29 de margo de 2012;

e Emenda Constitucional n° 88, de 7 de maio de 2015;

e Emenda Constitucional n°® 103, de 12 de novembro de 2019, quando aplicavel;
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e Lei Federal n®10.887, de 18 de junho de 2004;

e |LeiFederal n®11.301, de 10 de maio de 2006;

e Lei Municipal n® 1.929, de 4 de maio de 2006, e alteracfes;

e Instrucdo Normativa TCE/PR n° 98, de 27 de marco de 2014, e alteracdes;
e Portaria MTP n° 1.467, de 2 de junho de 2022, e alteracdes.

4. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo estabelecer e padronizar os procedimentos relativos a revisdo de
aposentadoria no ambito do TOLEDOPREYV, abrangendo a instauracdo e instrucdo do processo
eletrénico no SEI, a analise dos fundamentos da revisédo, a elaboracdo dos calculos e documentos
pertinentes, a analise juridica, quando aplicavel, a formalizacédo do resultado e as demais providéncias
administrativas e de controle decorrentes da revisao do beneficio.

O Manual contempla as revisdes iniciadas de oficio pelo TOLEDOPREYV, a pedido do aposentado, em
decorréncia de determinacao judicial ou de apontamento, instrucdo ou determinacao do Tribunal de
Contas do Estado do Parana — TCE/PR, observadas as particularidades de cada situacao.

O Manual define as etapas, responsabilidades, documentos, registros e controles necessarios a
execucdo do processo, em conformidade com o fluxo operacional vigente no SEI e com a legislagédo
aplicavel.

5. ESCOPO E SITUACOES ABRANGIDAS

Este Manual aplica-se aos procedimentos de revisdo de aposentadoria dos segurados aposentados
vinculados ao Regime Proéprio de Previdéncia Social do Municipio de Toledo, sob responsabilidade da
Coordenacéo de Previdéncia do TOLEDOPREYV - Setor de Concesséo de Beneficios — SETCB.

O Processo de Revisdo de Aposentadoria podera ser instaurado nas seguintes situacoes:

a) de oficio pelo TOLEDOPREYV, quando identificada situacdo que justifique a reavaliacdo do beneficio;

b) a pedido do aposentado, mediante requerimento apresentado ao Protocolo Geral do Municipio ou por
meio do sistema de protocolo eletrbénico;

¢) em decorréncia de determinagéo judicial;

d) em decorréncia de apontamento, instrugdo ou determinacéo do Tribunal de Contas do Estado do
Paranid — TCE/PR.

As situacdes previstas neste Manual correspondem a diferentes origens da revisao do beneficio e

poderdo demandar providéncias especificas quanto a instrugdo, aos documentos, a analise e a
comunicacéo do resultado, sem prejuizo das etapas comuns do Processo de Revisdo de Aposentadoria.

Para fins de instru¢do e tramitacdo no SEI, sera considerada também a forma de constituicdo do
processo originario de concessdo da aposentadoria. Quando a concessao tiver sido realizada por
processo eletrénico no SEI, o Processo de Revisdo de Aposentadoria sera relacionado ao processo
originario. Quando a aposentadoria tiver sido concedida anteriormente a utilizacdo do SEI, deverao ser
adotadas as providéncias necessarias a digitalizacdo do processo originario de concessao e a sua
juntada ao Processo de Revisdo, conforme previsto no fluxo operacional vigente.

Os procedimentos de reviséo de pensado por morte ndo integram o escopo deste Manual, por possuirem
fluxo e manualizacao especificos.

6. SISTEMA, CLASSIFICACAO E NiVEL DE ACESSO

A tramitacdo formal dos procedimentos de revisdo de aposentadoria abrangidos por este Manual
ocorrera por meio do Sistema Eletrdnico de Informacdes — SEI, observado o fluxo operacional vigente.
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Nos casos de revisdo a pedido do aposentado, o requerimento podera ser apresentado ao Protocolo
Geral do Municipio ou por meio do sistema de protocolo eletrénico, sendo posteriormente utilizado para
a abertura e instrucéo do respectivo Processo de Revisao de Aposentadoria no SEI.

Nas revisfes iniciadas de oficio, em decorréncia de determinacéo judicial ou de apontamento, instrugéo
ou determinacéo do TCE/PR, o Processo de Revisdo de Aposentadoria sera instaurado no SEI a partir
do documento, informacéao ou elemento que fundamentar a reviséo.

Os processos seréo classificados no SEI sob o0 assunto 02.19.03 — Aposentadoria (concesséo, revisao,
etc.) e possuirdo nivel de acesso restrito, sob a hipdtese legal de informacé&o pessoal, nos termos do art.
31 da Lein® 12.527/2011.

A tramitacéo e o tratamento dos documentos deverdo observar as regras de acesso e as funcionalidades
estabelecidas para o SEI.

7. AGENTES DO PROCESSO E RESPONSABILIDADES

A Coordenacéo de Previdéncia do TOLEDOPREYV — Setor de Concesséo de Beneficios — SETCB é a
unidade responsavel pelo Processo de Revisao de Aposentadoria, sem prejuizo da atuacao das demais
unidades e agentes nas etapas previstas no fluxo operacional.

Unidade/Agente Responsabilidade no processo

SETCB Coordenar e executar as atividades de natureza previdenciaria
relacionadas a revisdo da aposentadoria, incluindo abertura e
instrucéo do processo no SEl, conferéncia da documentagéo, andlise
dos fundamentos da reviséo, elaboragéo dos calculos, solicitagéo de
complementagdes, encaminhamentos, comunicagéo do resultado e
demais providéncias atribuidas ao setor no fluxo operacional.

SUBPTP Realizar a analise juridica e emitir o parecer correspondente, quando
aplicavel, podendo solicitar documentagdo, informagbes ou
esclarecimentos complementares.

SMRH Participar das assinaturas dos documentos pertinentes a
formalizagéo da reviséo, conforme previsto no fluxo operacional.

GABPREF Participar das assinaturas dos documentos pertinentes a
formalizacdo da reviséo, conforme previsto no fluxo operacional.

SETCOMPREV Adotar as providéncias relativas & compensagdo previdenciaria
decorrentes da revisao, quando aplicavel, e encerrar o processo apos
a abertura do respectivo requerimento e a juntada do comprovante.

A elaboracao e a publicacdo da Portaria de reviséo séo realizadas pelo SETTLEG no ambito de processo
relacionado de Atos Administrativos — Portaria. Por se tratar de atuacdo em processo distinto, o
SETTLEG néo integra a relacéo de agentes do Processo de Revisdo de Aposentadoria.

8. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

O mapeamento das atividades do Processo de Revisdo de Aposentadoria esta representado no
Fluxograma — Processo de Revisdo de Aposentadoria, que integra este Manual como Anexo |.

O fluxograma representa a sequéncia das atividades, os agentes envolvidos, os pontos de decisédo, as
tramitagcdes e os retornos aplicaveis ao processo, contemplando as revisoes:

a) iniciadas de oficio pelo TOLEDOPREYV;
b) realizadas a pedido do aposentado;
c¢) decorrentes de determinacdo judicial; e
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d) decorrentes de apontamento, instrucdo ou determinacdo do TCE/PR.

As atividades descritas neste Manual dever&do ser interpretadas em conjunto com o fluxograma,
observadas as particularidades decorrentes da origem da reviséo e da forma de constituicdo do processo
originario de concessédo da aposentadoria.

Sempre que houver altera¢do da rotina que implique modificacdo da sequéncia das atividades, dos
agentes, dos documentos ou dos pontos de deciséo, o respectivo fluxograma e este Manual deveréo ser
atualizados de forma coordenada.

9. MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES

O Processo de Reviséo de Aposentadoria possui etapas comuns de identificacdo da origem da reviséo,
analise preliminar, elaboracéo dos calculos, abertura e instru¢cdo no SEI, analise juridica, formalizacao,
publicacdo, atualizacdo da folha de pagamento, controle perante o TCE/PR e compensacao
previdenciaria, quando aplicavel, observadas as particularidades do caso concreto.

9.1 Identificar a origem da revisao

O procedimento tera inicio a partir da identificacdo da situacdo que fundamenta a revisdo da
aposentadoria, podendo decorrer:

a) de iniciativa de oficio pelo TOLEDOPREYV;

b) de requerimento apresentado pelo aposentado ao Protocolo Geral do Municipio ou por meio do
sistema de protocolo eletrénico;

c) de determinacao judicial; ou

d) de apontamento, instru¢do ou determinacao do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR.

O SETCB identificar4 a origem da reviséo e reunird o requerimento, decisdo, apontamento ou demais
elementos que fundamentem a instauracao do Processo de Revisao de Aposentadoria no SEI.

Nas revisfes iniciadas de oficio, deverdo ser considerados os elementos que fundamentem a
necessidade de reavaliagdo do beneficio.

9.2 Realizar a andlise preliminar da demanda e os calculos necessarios

Identificada a origem da revisdo, o SETCB realizara a conferéncia dos elementos apresentados e a
analise preliminar da demanda, verificando a documentacéao disponivel, a coeréncia da solicitacdo e a
possibilidade de prosseguimento da revisdo, observadas as particularidades de sua origem.

Nas revisdes a pedido do aposentado, serdo analisados o requerimento apresentado ao Protocolo Geral
do Municipio ou por meio do sistema de protocolo eletrbnico e o0s respectivos documentos
comprobatorios.

Nas revisbes decorrentes de apontamento, instru¢cao ou determinacéo do TCE/PR, serdo considerados
os elementos indicados pelo Tribunal e os documentos relacionados a concessao originaria. Nas
revisdes decorrentes de determinacéo judicial, serdo observados os termos da decisdo e os elementos
correspondentes. Nas revisfes de oficio, serdo considerados os fatos, documentos ou informacdes que

fundamentaram a necessidade de reavaliacao do beneficio.

Quando necessario, 0 SETCB efetuara os calculos dos novos valores decorrentes da revisao e elaborara
os documentos correspondentes, que posteriormente integrardo a instru¢céo do Processo de Revisédo de
Aposentadoria no SEI.

A analise realizada nesta etapa possui carater preparatério e ndo corresponde a decisdo sobre o
deferimento ou indeferimento de eventual requerimento do aposentado, que ocorrera apos a instrugédo
do processo e a analise juridica, quando aplicavel.
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9.3 Abrir e instruir o Processo de Revisdo de Aposentadoria no SEI

Concluida a analise preliminar da demanda e elaborados os calculos necessarios, o0 SETCB verificara
se 0 processo originario de concessao da aposentadoria foi constituido no Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI.

Quando a concesséao originaria tiver sido realizada no SEI, o SETCB iniciara o Processo de Revisao de
Aposentadoria de forma relacionada ao respectivo processo de concessado, de modo a preservar a
vinculacdo e a rastreabilidade entre os processos.

Quando a aposentadoria tiver sido concedida anteriormente a utilizacdo do SEI, o SETCB abrira o
Processo de Revisdo de Aposentadoria e adotara as providéncias necessarias a digitalizacdo do
processo originario de concesséo e a sua juntada ao processo eletrénico de revisao.

O Processo de Revisdo de Aposentadoria sera instruido com o Termo de Abertura de Processo
Eletrénico, os documentos que deram origem a revisdo, os documentos comprobatorios, os célculos e
memorias de calculo elaborados e os demais elementos necessarios a analise e a continuidade da
tramitacao.

Nas revisdes a pedido do aposentado, serdo incluidos o requerimento e os documentos apresentados
ao Protocolo Geral do Municipio ou por meio do sistema de protocolo eletrdnico. Nas demais situagdes,
serdo juntados os documentos, informacdes ou registros que fundamentaram a instauragéo da revisao,
conforme sua origem.

9.4 Encaminhar para andlise juridica

Concluida a instrugédo do Processo de Revisdo de Aposentadoria, 0 SETCB verificara a necessidade de
andlise juridica.
Nos casos decorrentes de apontamento do TCE/PR que se restrinja a correcao de erro material, sera

dispensado o0 encaminhamento a SUBPTP, prosseguindo o SETCB com as providéncias administrativas
necessarias a correcao.

Nos demais casos, 0 SETCB inserira o Processo de Revisao de Aposentadoria em bloco de reunido e o
disponibilizara a SUBPTP, possibilitando ao Procurador o acesso as informacdes e aos documentos
necessarios a analise e a emissao do Parecer Juridico.

Durante a andlise juridica, poderdo ser solicitados documentos, informagcfes ou esclarecimentos
complementares. Nessa hip6tese, o processo retornara ao SETCB para adocdo das providéncias
necessarias e, apos a complementagédo, serd novamente disponibilizado a SUBPTP para continuidade
da analise.

Emitido o Parecer Juridico, o processo retornard ao SETCB para continuidade das providéncias
previstas no fluxo.

9.5 Adotar as providéncias conforme o resultado da analise

Ap0s a emisséo do Parecer Juridico e o retorno do processo ao SETCB, serdo adotadas as providéncias
correspondentes ao resultado da andlise, observada a origem da revisdo. Nos casos de apontamento
do TCE/PR restrito a correcao de erro material, as providéncias serdo adotadas diretamente pelo
SETCB, conforme o objeto do apontamento.

Quando a revisao decorrer de requerimento do aposentado, sendo o pedido indeferido, o SETCB
comunicard o resultado ao requerente por meio do protocolo que originou a solicitacédo e, cumpridas as
providéncias cabiveis, procedera ao encerramento do Processo de Revisdo de Aposentadoria no SEI.

Sendo reconhecido o direito a revisdo, o0 SETCB dara prosseguimento as providéncias necessarias a
formalizagdo da alteracé@o do beneficio.

Nas revisdes iniciadas de oficio, o processo serd instaurado mediante fundamentacao que justifique a
reavaliacdo do beneficio, prosseguindo, apds a analise juridica quando aplicavel, para as providéncias
necessarias a formalizacdo da reviséao.
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Nas revisdes decorrentes de determinacao judicial ou de apontamento, instru¢cdo ou determinacao do
TCE/PR, o SETCB adotard as providéncias administrativas correspondentes ao conteddo da
determinacdo ou do apontamento, observando os limites e as particularidades do caso concreto.

9.6 Formalizar a revisao do beneficio

Sendo reconhecida a necessidade de revisdo do beneficio, o SETCB dard prosseguimento as
providéncias necessarias a formalizacao da alteracéao.

O SETCB incluird os documentos pertinentes em bloco de assinatura da Secretaria de Recursos
Humanos — SMRH e, posteriormente, em bloco de assinatura do Chefe do Poder Executivo — GABPREF,
conforme previsto no fluxo operacional.

Concluidas as assinaturas, o SETCB abrird processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria,
mantendo a vinculacdo com o Processo de Revisdo de Aposentadoria, e o0 encaminhara ao SETTLEG.

Para subsidiar a elaboracdo do ato administrativo, o Processo de Revisdo de Aposentadoria também
sera disponibilizado ao SETTLEG para consulta, permitindo o acesso aos documentos e as informacoes
necessarias a elaboracao da Portaria.

O processo relacionado devera permanecer vinculado ao Processo de Revisdo de Aposentadoria, de
modo a assegurar a rastreabilidade entre a reviséo do beneficio e o respectivo ato administrativo.
9.7 Elaborar e publicar a Portaria de revisao

Recebido o processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria, e disponibilizado o Processo de
Revisao de Aposentadoria para consulta, o SETTLEG elaboraré a Portaria correspondente a revisao do
beneficio, com base nas informagdes e nos documentos constantes dos processos.

Concluida a elaboracao do ato, o SETTLEG adotara as providéncias necessarias a sua publicacéo.

ApOs a publicagcdo da Portaria, 0 Processo de Revisdo de Aposentadoria e 0 processo relacionado de
Atos Administrativos — Portaria retornardo ao SETCB, permanecendo relacionados entre si.

O SETCB juntara o comprovante de publicacdo da Portaria ao processo de Atos Administrativos —
Portaria e, concluida essa finalidade, procedera ao encerramento desse processo relacionado.

O Processo de Revisdo de Aposentadoria permanecera aberto no SETCB para continuidade das
providéncias relativas a folha de pagamento e ao controle do ato perante o TCE/PR.
9.8 Adotar as providéncias relativas a folha de pagamento

ApOs a publicagédo da Portaria de revisdo, o SETCB registrara as informacdes relativas a alteragédo do
beneficio na planilha de controle utilizada para as inclusdes e alteracdes na folha de pagamento.

A planilha contendo as informac¢des necessarias a atualizacdo do beneficio sera encaminhada a unidade
responsavel pela folha de pagamento, para cadastramento ou alteracdo no sistema de recursos
humanos.

O Processo de Revisédo de Aposentadoria ndo sera encaminhado & unidade responséavel pela folha de
pagamento, permanecendo no SETCB para continuidade das providéncias de controle e registro do ato.

Concluida essa etapa, o SETCB dara prosseguimento ao cadastramento da reviséo perante o Tribunal
de Contas do Estado do Parand — TCE/PR.
9.9 Cadastrar e acompanhar a revisao perante o TCE/PR

Concluidas as providéncias decorrentes da publicacdo da Portaria, 0 SETCB realizard o cadastramento
da revisdo no sistema do Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR, observando os
procedimentos aplicaveis ao registro do ato.

O SETCB elaborara e juntara os documentos necessarios ao encaminhamento e a analise da revisao
perante o TCE/PR, mantendo no Processo de Revisdo de Aposentadoria os respectivos registros e
comprovantes.
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Efetuado o cadastramento e cumpridas as providéncias necessarias a remessa do ato, o Processo de
Revisdo de Aposentadoria sera sobrestado no SEI até a homologacédo pelo TCE/PR.

Ap6s a homologacdo, o0 SETCB removera o sobrestamento e juntara ao processo o Despacho de
Homologacdo do TCE/PR, retomando a tramitagdo para as providéncias subsequentes previstas no
fluxo.

9.10 Adotar as providéncias relativas a compensacao previdenciaria

Ap6s a homologacédo da revisdo pelo TCE/PR e a juntada do respectivo despacho ao Processo de
Revisdo de Aposentadoria, o SETCB verificara se o beneficio possui hipétese de compensagéo
previdenciaria.

Ndo havendo hip6tese de compensacao previdenciaria, o SETCB procedera a conclusdo e ao
encerramento do Processo de Revisédo de Aposentadoria no SEI.

Havendo hipétese de compensacdo previdenciaria, o processo serd encaminhado ao Setor de
Compensacao Previdenciaria — SETCOMPREV, que realizard a abertura do requerimento de
compensacao junto ao regime de origem e juntara ao processo o respectivo Comprovante de Abertura
do COMPREV.

Concluida a abertura do requerimento e juntado o respectivo comprovante, o SETCOMPREY procedera
ao encerramento do Processo de Revisdo de Aposentadoria no SEI, ndo sendo necessario aguardar a
andlise, o deferimento ou o efetivo pagamento da compensacao previdenciaria.

10. PARTICULARIDADES DOS CENARIOS DE TRAMITACAO

As etapas comuns do Processo de Revisdo de Aposentadoria encontram-se descritas no Item 9 deste
Manual. As subsecdes seguintes apresentam exclusivamente as particularidades decorrentes da origem
da revisao.

O processo podera decorrer de iniciativa de oficio pelo TOLEDOPREYV, de requerimento do aposentado,
de determinacao judicial ou de apontamento, instrucdo ou determinacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Parand — TCE/PR.

10.1 Revisao de oficio pelo TOLEDOPREV

A revisdo de oficio serd instaurada por iniciativa do TOLEDOPREV quando forem identificados
elementos que fundamentem a necessidade de reavaliacao de aposentadoria ja concedida.

A instauracéo do processo dependera de fundamentagdo que demonstre a necessidade da reviséo, ndo
se caracterizando como procedimento destinado a realizacdo de analise meramente exploratéria sobre
eventual alteracao do beneficio.

O SETCB registrara no Processo de Revisdo de Aposentadoria 0os elementos que motivaram sua
instauracdo e adotara as providéncias de analise, célculo, instrucao, analise juridica, quando aplicavel,
e formalizacéo previstas no Item 9 deste Manual.

Confirmada a necessidade de alteracao do beneficio, serdo adotadas as providéncias para formalizacéo

da revisdo, publicacdo do ato, atualizacdo da folha de pagamento, registro perante o TCE/PR e
compensacao previdenciaria, quando aplicavel.

10.2 Revisao a pedido do aposentado

Neste cenario, a revisao tem origem em requerimento apresentado pelo aposentado ao Protocolo Geral
do Municipio ou por meio do sistema de protocolo eletrébnico, acompanhado dos documentos que
fundamentem a solicitacéo.

Recebida a demanda, o SETCB realizara a analise do requerimento e dos documentos apresentados,
efetuard os calculos necessérios e adotara as providéncias para abertura e instrucdo do Processo de
Revisdo de Aposentadoria no SEI, conforme estabelecido no Item 9 deste Manual.
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O requerimento e os documentos que deram origem a solicitacdo deverdo integrar a instrucdo do
Processo de Revisédo de Aposentadoria, assegurando a vinculacdo entre a demanda apresentada pelo
aposentado e a respectiva analise administrativa.

Quando a analise resultar no indeferimento do pedido de revisdo, o SETCB comunicara formalmente o
resultado ao aposentado por meio do protocolo que originou a solicitacdo e, cumpridas as providéncias
pertinentes, procedera ao encerramento do Processo de Revisao de Aposentadoria no SEI.

Quando reconhecido o direito a revisdo, o processo seguira para as providéncias de formalizacao,
publicacdo do ato, atualizacdo da folha de pagamento, registro perante o0 TCE/PR e compensacao
previdenciaria, quando aplicavel, conforme as etapas previstas no ltem 9.

10.3 Revisao decorrente de determinacao judicial

Neste cenario, a revisdo decorre de determinacao judicial que implique a reavaliagdo ou alteracédo de
aposentadoria ja concedida.

O SETCB adotara as providéncias necessarias a instauracdo e instrucao do Processo de Revisao de
Aposentadoria no SEI, observando os termos da decisdo judicial e os documentos constantes do
processo que lhe deu origem.

O Processo de Revisédo de Aposentadoria devera permanecer relacionado ao processo que contenha a
determinacao judicial, de forma a assegurar a rastreabilidade entre a ordem judicial, a analise
administrativa e as providéncias adotadas pelo TOLEDOPREV.

O SETCB realizard os célculos e elaborarda os documentos necessarios ao cumprimento da
determinacdo, promovendo os encaminhamentos previstos no Iltem 9 deste Manual, observados os
limites e as particularidades estabelecidos na decisao judicial.

Quando a determinacao resultar em alteracao do beneficio, serdo adotadas as providéncias relativas a
formalizacdo e publicacdo do ato, atualizagdo da folha de pagamento, registro perante o TCE/PR e
compensacao previdenciaria, quando aplicavel.

10.4 Revisao decorrente de apontamento, instrucao ou determinacao do TCE/PR

Neste cenario, a revisédo decorre de apontamento, instrucdo ou determinacdo do Tribunal de Contas do
Estado do Parana — TCE/PR relacionada a aposentadoria anteriormente concedida.

O SETCB juntara ao Processo de Revisdo de Aposentadoria 0 documento ou registro emitido pelo
TCE/PR que fundamenta a revisdo e realizara a analise dos elementos indicados pelo Tribunal,
observando o objeto e as providéncias requeridas no caso concreto.

Quando o apontamento do TCE/PR se restringir a correcdo de erro material, sera dispensado o
encaminhamento a SUBPTP para emissao de Parecer Juridico, cabendo ao SETCB adotar diretamente
as providéncias administrativas necessarias a corre¢ao.

Nos demais casos, quando necessdaria a alteracdo do beneficio, o0 SETCB efetuara os calculos
correspondentes e adotara as providéncias de instrugdo, andlise juridica e formalizacéo previstas no
Item 9 deste Manual.

Apéds a publicacdo do ato de revisdo e a adoc¢do das providéncias relativas a folha de pagamento, a
revisdo serd cadastrada perante o TCE/PR para andlise e homologacdo, observando-se o0s
procedimentos estabelecidos no Item 9.9 deste Manual.

Concluida a homologagdo, o0 processo seguira para as providéncias relativas a compensacao
previdenciaria, quando aplicavel, ou para seu encerramento, conforme previsto no fluxo operacional.

11. DOCUMENTOS E REGISTROS DO PROCESSO

O Processo de Revisao de Aposentadoria sera instruido com os documentos e registros necessarios a
identificac@o da origem da reviséo, a analise do beneficio, a elaborac¢do dos célculos, a formaliza¢do da
alteracao e as atividades de controle, observadas as particularidades do caso concreto.
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11.1 Documentos de origem e abertura do processo
Conforme a origem da revisao, o processo compreendera:

a) Termo de Abertura de Processo Eletronico;

b) Requerimento de Revisdo de Aposentadoria, quando a revisdo decorrer de solicitagdo do aposentado;
¢) documentos apresentados pelo aposentado para fundamentar o pedido de revisédo, quando aplicavel;
d) documento, informacéo ou registro que fundamente a instauracao da revisdo de oficio, quando for o
caso;

e) decisdo, mandado ou outro documento judicial que determine a revisdo, quando aplicavel;

f) apontamento, instrucao, despacho ou outro documento do TCE/PR que dé origem a reviséo, quando
aplicavel;

g) demais documentos necessarios a adequada instru¢do do processo.

11.2 Documentos da analise e dos calculos

Durante a analise da revisdo, o SETCB elaborara e, apés a abertura do Processo de Revisao de
Aposentadoria, juntara, conforme aplicavel ao caso concreto:

a) documentos comprobatérios relacionados aos fundamentos da revisao;

b) Célculo de Proventos;

¢) Memoria de Calculo do Beneficio;

d) Demonstrativo de Célculo de Acamulo de Proventos, quando houver acumulacdo de beneficios sujeita
a analise;

e) demais documentos e registros necessarios a demonstracao dos efeitos da revisao sobre o beneficio.
Os célculos deverdo considerar os elementos constantes do processo originario de concesséo da
aposentadoria, os documentos que fundamentaram a reviséo e as particularidades do caso concreto.

Quando a revisdo nao produzir repercussao financeira ou ndo exigir novo calculo do beneficio, serdo
juntados apenas os documentos e registros pertinentes a matéria objeto da revisao.

11.3 Documentos de analise juridica e formalizacao

ApOGs a instrucdo do Processo de Revisdo de Aposentadoria e a elaboracdo dos calculos, serdo
produzidos ou mantidos, conforme aplicavel ao caso concreto, no processo principal ou no respectivo
processo relacionado:

a) documento de encaminhamento & andlise juridica, quando aplicavel;

b) Parecer Juridico, quando aplicavel;

¢) documentos pertinentes a formalizacdo da revisdo e submetidos as assinaturas da SMRH e do
GABPREF, conforme previsto no fluxo operacional;

d) processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria;

e) Portaria de Revisdo da Aposentadoria e respectivo comprovante de publicacdo, produzidos e
mantidos no processo relacionado;

f) demais registros e documentos pertinentes a formalizagéo do ato.

A Portaria de revisdo e o respectivo comprovante de publicacdo sdo produzidos e mantidos no processo
relacionado de Atos Administrativos — Portaria, que permanece relacionado ao Processo de Revisédo de
Aposentadoria para fins de vinculacdo e rastreabilidade do ato.

Para subsidiar a elaboracdo do ato administrativo, o Processo de Revisdo de Aposentadoria sera
disponibilizado ao SETTLEG para consulta aos documentos e as informacdes necessarios. Apos a
publicacdo, o comprovante sera juntado ao processo relacionado e, concluida sua finalidade, esse
processo sera encerrado, permanecendo relacionado ao processo principal.
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11.4 Documentos de controle e encerramento

Nas etapas posteriores a formalizacéo da revisdo, serdo mantidos, conforme sua natureza, no Processo
de Revisdo de Aposentadoria, nos sistemas informatizados ou nos controles internos utilizados na
execucao das atividades:

a) registro das informacdes encaminhadas para alteragcdo do beneficio na folha de pagamento, realizado
no controle interno utilizado pelo SETCB;

b) Relatério Circunstanciado;

¢) Recibo de Peticdo Intermediaria;

d) documentos e registros relativos ao cadastramento e a analise da revisédo perante o TCE/PR,;

e) Despacho de Homologacao do TCE/PR;

f) Comprovante de Abertura do COMPREYV, quando houver compensacao previdenciaria;

g) demais documentos e registros necessarios a comprovacdo das providéncias adotadas e ao
encerramento do processo.

Apéds o cadastramento da revisao perante o TCE/PR, o Processo de Revisdo de Aposentadoria sera
sobrestado no SEI enquanto aguarda a homologacdo. Apds a homologacdo, o SETCB retirara o
sobrestamento e juntara ao processo o respectivo despacho.

N&o havendo hipétese de compensacao previdenciéria, o processo serd concluido e encerrado pelo
SETCB.

Havendo hipdtese de compensacédo previdenciaria, o processo sera encaminhado ao SETCOMPREV,
gue realizara a abertura do requerimento junto ao regime de origem, juntara o respectivo comprovante
e, concluida essa providéncia, procedera ao encerramento do Processo de Revisdo de Aposentadoria
no SEI.

12. EVIDENCIAS E CONTROLES DO PROCESSO

A execucdo do Processo de Revisdo de Aposentadoria devera ser passivel de rastreabilidade por meio
dos registros existentes no respectivo processo eletrénico no SEI e, quando aplicavel, nos sistemas
informatizados e controles internos utilizados na execucéo das atividades.

Constituem evidéncias da execucao e dos controles do processo, conforme aplicavel ao caso concreto:

a) Termo de Abertura de Processo Eletronico;

b) documento que deu origem a revisdo, conforme a situacdo: requerimento do aposentado,
fundamentacédo da revisdo de oficio, determinacao judicial ou apontamento, instrucdo ou determinacgéo
do TCE/PR;

¢) documentos comprobatorios relacionados a reviséo;

d) Célculo de Proventos, quando aplicavel;

e) Memodria de Calculo do Beneficio, quando aplicavel;

f) documentos relativos a analise de acumulagéo de beneficios, quando aplicavel;
g) Parecer Juridico, quando aplicavel,

h) processo relacionado de Atos Administrativos — Portaria, contendo a Portaria de Revisdo da
Aposentadoria e o respectivo comprovante de publicacdo, quando houver alteragéo do ato;

i) registro do encaminhamento das informagBes necessarias a alteragdo do beneficio na folha de
pagamento, realizado no controle interno utilizado pelo SETCB;

j) documentos e registros relativos ao cadastramento, analise e homologacédo da revisdo perante o
TCE/PR,;

k) Despacho de Homologacao do TCE/PR,;
I) Comprovante de Abertura do COMPREYV, quando aplicavel.

Os registros existentes deverdo permitir a identificacdo das atividades realizadas, dos agentes
responsaveis e das principais decisdes adotadas ao longo da tramitacéo.
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N&o sera necessaria a producao de documentos ou registros adicionais quando 0s elementos existentes
no processo eletrénico, nos sistemas informatizados ou nos controles internos utilizados forem
suficientes para demonstrar a execucao da atividade ou do controle.

Aprovacao e controle documental

Elaboracao e revisdao Coordenacdo de Previdéncia do TOLEDOPREV - SETCB

Responsavel pelo processo Coordenacéao de Previdéncia do TOLEDOPREV — SETCB
Aprovacao Diretora-Executiva do TOLEDOPREV
Data de aprovacdolvigéncia 25/08/2026

O Anexo | apresenta o fluxograma operacional vigente no SEI e integra este Manual.
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ANEXO |

Fluxograma — Processo de Revisdo de Aposentadoria
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