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MANUALIZACAO DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIAS

Processo: Revisao de Beneficios.

Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Municipais de
Nobres/MT — PREVI-NOBRES.

Unidade Executora e Unidade de Atendimento: Diretor(a) Executivo(a), Gerente de

Financas, Agente Administrativo e Assistente Administrativo.

1. REGULAMENTAQAO UTILIZADA:
* Constituicdo Federal de 1988

+ Emenda Constitucional 20/1998

+ Emenda Constitucional 41/2003

+ Emenda Constitucional 47/2005

* Emenda Constitucional 70/2012

+ Emenda Constitucional 103/2019

* Lei Federal n® 4.320/64;

* Lei Federal n®9.717/1998;

* Lei Municipal n® 1.624 de 17/11/2021;

» Lei Municipal n® 1.623 de 17/11/2021;

* Lei n°® 1.325 de 22/07/2014 e demais Legislacdes Previdenciarias
aplicadas ao Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos.

* Manual do Pr6 Gestao RPPS

2. OBJETIVO:
Disciplinar a rotina e procedimento operacional do Departamento Previdenciério, para

a revisdo dos beneficios. Com o objetivo de proporcionar clareza e seguranca nas
atividades desenvolvidas pelos servidores do PREVI-NOBRES, sendo que a

prioridade € o atendimento ao beneficiario consolidando ao mesmo os
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esclarecimentos sobre os direitos e deveres quanto aos beneficios permanentes que
faz jus e seus aspectos legais.

Relacéo de Beneficios Permanentes:

. Aposentadoria por Tempo de Contribuicao

. Aposentadoria por Idade;

. Aposentadoria por Invalidez;

. Aposentadoria Especial nas Func¢des de Magistério;
. Aposentadoria Compulséria.

3. SIGLAS UTILIZADAS:
D.O.C: Diario Oficial de Contas;

APLIC: Auditoria Publica Informatizada de Contas;
TCE/MT: Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social;

RPPS: Regime Préprio de Previdéncia Social;

INSS: Instituto Nacional de Seguridade Social;

SIC: Sistema de Informacédo ao Cidadao;

4. OBJETIVO ESPECIFICO:
Manualizar o processo de revisdao dos beneficios estabelecendo os setores

envolvidos.

5. SETORES RESPONSAVEIS PELO PROCESSO DE REVISAO:

Setor de Atendimento ao Segurado e Gestdo de Beneficios: responsavel pela

recepcdo do PREVI-NOBRES, agendamento e orientacdo aos segurados.
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Responséavel pela realizagcédo da simulagéo e concesséo dos processos de beneficios

permanentes.

Prestador de Servigco de empresa terceirizada: responsavel pelo Parecer Juridico
dos processos de beneficios previdenciarios ao cumprimento das regras utilizadas
estabelecidas pela legislacéo.

Gerente Executiva: responsavel pela conferéncia dos processos de aposentadorias,
bem como, a conferencia para a implantagéo na folha de pagamento e demais atos
administrativos necessarios na concessdo de beneficios. Responsavel pela
homologacao e despacho dos processos de beneficios.

Controle Interno: responsavel pela fiscalizacdo do cumprimento das normas dos
processos de beneficios permanentes exigidas pelo TCE/MT.

Gerente de Financas: responsavel pela implantacdo dos beneficios na folha de
pagamento e 0 pagamento e responsavel pela contabilizacdo da folha de pagamento

e 0 pagamento dos beneficios.

6. PEDIDO INICIAL

A solicitacdo para a revisado de beneficio do segurado devera ser protocolada no Setor
de Atendimento ao Segurado, através do seu pedido expresso ou por decisao judicial,

acrescido dos seguintes documentos:

. DOCUMENTOS PESSOAIS;

. COMPROVANTE DE ENDERECO;

. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO;
. FICHA FINANCEIRA ATUALIZADA;

. DECISOES JUDICIAIS;
O Setor de Atendimento ao Segurado tramitar4 o processo a Gerente de Finangas

para a analise do requerido.
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7. ANALISE DO REQUERIMENTO DE REVISAO:

A Gerente de Financas ira proceder a analise dos novos documentos apresentados
e a abertura do processo de revisdo do beneficio. Caso a revisdo seja para
acrescentar novos periodos de tempo de contribuicdo através da Certiddo de tempo
de contribuicdo, no processo de revisdo serd efetuado a averbacdo bem como a
insercdo dos dados junto ao sistema previdenciario. Nesta fase sera emitida nova

planilha de calculo do beneficio.

8. SOLICITACAO DE PARECER JURIDICO:

A Gerente de Finangas encaminhard os documentos processuais na ordem
estabelecida pelo indice do TCE para parecer juridico do Prestador de Servico de
empresa terceirizada, através de comunicacao para avaliacdo dos aspectos legais do
requerimento de revisdo de processos de aposentadoria.

O Prestador de Servico de empresa terceirizada ird devolver o processo de
aposentadoria a Gerente de Financas pela instauracéo através de comunicagao para

continuidade do referido processo.

9. PORTARIA DE REVISAO DE BENEFICIO DE APOSENTADORIA E
PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DE CONTAS:

ApoOs o recebimento do Processo com o parecer juridico a Diretora Executiva ira
elaborar a Portaria de concesséo, observando todas as regras da legislacao vigente,
os dados do servidor, bem como a classe, o nivel, a matricula e o dia em que a Portaria
entrard em vigor informando que se trata de uma reviséo. Este deve proceder com a

numeracgéo da Portaria e assinatura.
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10. PUBLICACAO DA PORTARIA DE CONCESSAO:
A portaria deverd ser publicada nos termos e padrdes exigidos pelo Tribunal de

Contas de Mato Grosso, no Diario Oficial de Contas do Tribunal de Contas do Estado
do Mato Grosso e sua publicacdo devera ser impressa e anexada junto ao processo

e publicada no Portal da Transparéncia.

11. IMPLANTACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
Homologado a portaria de revisdo do processo de aposentadoria a Gerente de

Financas ir4 tramitar o processo via sistema e fisico para conferencia e assinatura. Na
sequéncia, a Agente Administrativo apds validacdo solicitard& homologacdo dos
calculos da planilha de proventos a Diretora Executiva. Apos a homologacéo, a Agente
Administrativo encaminhara a Gerente de Financas para proceder a implantacdo do

beneficio.

Realizado a implantacdo na folha de pagamento, a Agente Administrativo tramitara
via despacho interno o impresso assinado anexando no processo para a Gerente
Executiva encaminhamento o processo fisico via oficio ao controle interno da

prefeitura

12. PARECER DO CONTROLE INTERNO:
A Unidade de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Nobres/MT, analisara o

processo apresentado e emitird parecer de conformidade com as normas da revisao

do beneficio, devolvendo os autos para a Gerente de Financas.

13.  ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA
PARA TRIBUNAL DE CONTAS:
Apds a conclusdo do processo de revisdo, o Assistente Administrativo ir4 paginar,

rubricar todas as paginas e digitalizar o processo e salvar em formato de PDF. Em
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seguida, procede com a inserc¢ao no sistema os documentos individualizados diretério

de processo virtual, direcionando cada documento para a aba TCE.

13.1 Exportacao do Processo de Revisédo de Aposentadoria ao TCE
Atraveés do Sistema Aplic:
Apéds o armazenamento virtual dos documentos no sistema previdenciario, o servidor

deve fazer a exportacéo através do APLIC, em seguida criar os arquivos e abrir o Pré
-validador. Selecionar a pasta do servidor onde estdo gravados os arquivos PDF e
XML. Na sequéncia ira selecionar a pasta e carregar os parametros, para criacao do
arquivo zipado que deve ser salvo na pasta do servidor onde contém os arquivos PDF
e XML.

Apés salvar o arquivo encaminhar o arquivo zipado da pasta do servidor para o
sistema web de acolhimento de processamento de dados do TCE.

Portal de servicos do Tribunal de Contas é o instrumento que o jurisdicionado deve
utilizar para encaminhar os processos de revisdo de aposentadorias e pensdes para
serem analisados pelo TCE — MT, apés a abertura do site, 0 caminho a ser seguido é:
Envio de Cargas >> carga imediata>> més >> escolher o arquivo onde contem a pasta
zipada do servidor gerado através do exportador e enviar arquivos.

ApGs o envio do processo através do APLIC o responséavel devera acompanhar o
protocolo do processo no tribunal de contas através da caixa de saida do fiscalizado
no protocolo virtual.

A carga validada ira gerar o numero de protocolo de envio ao TCE que deve ser
impressa e anexada ao processo fisico de aposentadoria.

O TCE/MT ir4 analisar o processo de aposentadoria enviado e caso encontrem
alguma irregularidade enviara notificacdo através do protocolo Virtual para
manifestacdo, com prazo de 15 dias uteis. Caso necessite de mais prazo devera

solicitar dilagéo. O presente procedimento encontra-se ilustrado no anexo X.
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14. RECEBIMENTO DE NOTIFICACAO DO TCE/MT:
Ao receber a notificacdo do TCE/MT, a Diretora Executiva responsavel pela

instauracdo do processo de aposentadoria tera 05 (cinco) dias Uteis para dar ciéncia
do recebimento da notificagcdo. E para a resposta as diligéncias o prazo de

manifestacéo é de 15 dias lteis.

15. REGISTRO DO PROCESSO - ACORDAO
Apods o registro da revisdo do processo de aposentadoria pelos conselheiros pelo

tribunal de contas o mesmo emitira o acérdao.

16. COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
Apés a emissao do acérdao a Diretora Executiva responséavel pela instauracdo do

processo de aposentadoria enviara a Gerente de Financas, quando a revisao for
oriunda de inclusdo de tempo de contribuicdo para que o mesmo possa solicitar o
pedido de compensacéao previdenciaria através do Sistema COMPREV.

A Gerente de Financas acompanhard o processo até a concessdo do pedido de
compensacao previdenciaria e, caso houver notificacdo de alguma irregularidade,
providenciara imediatamente a regularizacdo e emitirhd protocolo de resposta que

anexara ao processo de aposentadoria.
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