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PROCEDIMENTO APLICAVEL TAMBEM PARA REQUERIMENTOS DE UM
MODO GERAL

1. Unidade Responsavel: Setor de Atos de Aposentadoria e Pensao por Morte.

N

. Regulamentacgao basica:
IN 77/2015 do INSS (art. 559 e seguintes);
Lei Municipal n° 1.098/2005.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e descrever
detalhadamente as atividades desenvolvidas na execug¢ao dos servigos de revisdo de
processos, tanto de aposentadoria quanto de pensao, o que viabiliza a padronizagao

dos procedimentos adotados na execugao dos servigos prestados por este Instituto.

4. Envolvidos: Sao partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execugao do
procedimento, o segurado, o Setor de Protocolo do PREVIBREJO, o setor de Atosde

Aposentadoria e Pensao porMorte e outros correlacionados a depender do caso.

5. Mapeamento do Processo: O fluxograma encontra-se anexo a este POP

6. Descricao das Atividades:

Etapa 1: Quando do requerimento do beneficio, o servidor devera apresentar
documento de identificagdo com foto para extracdo de cépia, documentagao
comprobatdria do direito alegado e fundamentagao legal do requerido.

O requerimento devera ser protocolado.

Etapa 2: O processo autuado sera encaminhado ao setor competente, nos casos de

pedido de revisdo de aposentadoria e pensao, ao setor juridico.
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Etapa 3.1: Estando o processo devidamente instruido e ndo necessitando de
informagdes complementares, sera proferida decisao pela autoridade competente, do
qual sera dada ciéncia ao interessado.

O interessado podera recorrer da decisdo ao 6rgdo. Transcorridos 0s prazos para

recurso, o processo € arquivado.

Etapa 3.2: Necessitando o processo de alguma documentacdo, informacdes,
manifestagcdo de algum setor, ele sera encaminhado ao setor competente para a

devida instrugao.

Etapa 4.1: Caso seja necessaria a complementacao das informagdes por outro setor,
ele sera direcionado até que esteja completamente instruido, de modo a permitir a

correta avaliagcao e decisao da autoridade competente.

Etapa 4.2: Quando o processo estiver completo e todos os dados constantes nos
autos permitirem uma correta avaliacao e julgamento, sera proferida decisdo. Deverao

ser seguidos os procedimentos estabelecidos para o item 3.1...

OBSERVAGOES:

Quando se tratar de pedido relacionado ao valor dos proventos ou que implique em
recalculo desse valor, os calculos serao efetuados pelo setor de atos de aposentadoria
e pensdo por morte e encaminhados ao setor de tesouraria e contabilidade para
atualizacao de valores. Depois de corrigidos, serao incluidos na folha de pagamentos
do beneficiario.

Quando houver alteragéo de fundamentacéo legal, data de inicio de beneficio, tipo de
calculo, ou qualquer informagcdo constante no ato concessorio, devera ser
providenciado o ato retificatério, que sera langado no sistema de fiscalizacdo de atos
de pessoal do TCE MG (manual proprio).
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