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MANUAL DO PROCESSO DE REVISAO DE PENSOES

Processo: Revisdo de Beneficios - Penséo por Morte.

Unidade Gestora: FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE NOBRES/MT — PREVI-NOBRES.
Unidade Executora e Unidade de Atendimento: Diretor(a) Executivo(a), Gerente de
Financgas, Agente Administrativo e Assistente Administrativo.

1. REGULAMENTACAO 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;

* LeiFederal 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 Legislacbes Previdenciarias
aplicadas ao Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos.

« Manual do Pr6 Gestao RPPS

2. OBJETIVO:
Disciplinar a rotina de procedimento operacional do RPPS, 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 beneficios de concessao de

pensdo morte que faz jus e seus aspectos legais.
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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 Proéprio de Previdéncia Social;

INSS: Instituto Nacional de Seguridade Social;

SIC: Sistema de Informacdo ao Cidadao;

4. OBJETIVO ESPECIFICO:
Manualizar o processo de revisdo dos beneficios penséo por morte estabelecendo os

setores envolvidos e padronizar todos os passos do processo de revisao.

5. SETORES RESPONSAVEIS PELO PROCESSO DE REVISAO:
Setor de Atendimento ao Segurado: responsavel pela recepcdo do PREVI-

NOBRES, agendamento e orientacéo aos segurados.

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

Diretora Executiva: responsavel pela conferéncia dos processos de aposentadorias
e pensao e revisdo de beneficios, bem como, a conferencia para a implantacdo na
folna de pagamento e demais atos administrativos necessarios na concessao de
beneficios e responsavel pela homologacao e despacho dos processos de beneficios.
Gerente de Financas: responsavel pela implantacdo dos beneficios na folha de
pagamento e o pagamento e responsavel pela contabilizacéo da folha de pagamento
e 0 pagamento dos beneficios.
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Controle Interno: responsavel pela fiscalizagdo do cumprimento das normas dos

processos de beneficios permanentes exigidas pelo TCE/MT.

6. PEDIDO INICIAL
O pensionista/interessado comparece ao PREVI-NOBRES com o requerimento para

a revisdo de beneficio, o qual devera ser protocolado no Setor de Atendimento ao
Segurado, através do seu pedido expresso, acrescido dos seguintes documentos:
Requerimento;
Copia do CPF e RG;
Copia do ato concessorio que concedeu a pensao;
Cépia da base de calculo que originou a penséo;
Cépia do holerite de pagamento que originou a pensao;
Justificativa para o pedido da revisdo da penséo;
Documentos que comprovem a necessidade da reviséo;
Outros documentos relevantes ao pedido da revisao
O Setor de Atendimento ao Segurado tramitard o processo a Diretora Executiva para

a andlise do requerido.

7. ANALISE DO REQUERIMENTO DE REVISAO:
A Diretora Executiva ira proceder a andlise dos novos documentos apresentados e a

abertura do processo de revisdo do beneficio e encaminhara a Assistente
Administrativa para devidas corregdes, calcular o novo valor do beneficio, ou a
insercdo de novos dependentes se for o caso e rateando os valores entre 0s

beneficiarios.

Caso nao haja elementos para alteracao do beneficio ou que ndo foram encontrados
elementos substanciais para alteracdo requerida, a Assistente Administrativa

5
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encaminhara o processo para emissao do parecer juridico para formalizar a resposta

do pedido fundamentando a conclusé&o da revisao e finalizar o processo.

8. SOLICITACAO DE PARECER JURIDICO:
A Assistente Administrativa encaminhara os documentos processuais na ordem

estabelecida pelo indice do TCE para parecer juridico Prestador de Servigco de
empresa terceirizada, através de comunicacao para avaliacdo dos aspectos legais do
requerimento de revisdo de processos de pensdo ou a fundamentacdo do
indeferimento da revisdo elencando os principais elementos da deciséo

O Prestador de Servico de empresa terceirizada ird devolver o processo de
aposentadoria a Assistente Administrativa através de comunicagao para continuidade
do referido processo.

9. PORTARIA DE REVISAO DE BENEFICIO DE APOSENTADORIA E
PUBLICAQAO NO DIARIO OFICIAL DE CONTAS:
Apoés o recebimento do Processo com o parecer juridico a Assistente Administrativa

irA elaborar a Portaria de revisdo e retificacdo da portaria anterior, identificando os
dependentes onde se registra o niumero e data do protocolo de requerimento, nome
do dependente e do segurado falecido, o cargo ocupado em caso de segurado ativo,
e condicao de inativo para segurado aposentado, forma de reajuste, valor da penséo
mensal e data de inicio dos efeitos da revisdo. Este deve proceder com a numeracao
da Portaria e encaminhar o processo para conferéncia da Gerente de Financas para

posterior assinatura da Diretora Executiva.

10. PUBLICACAO DA PORTARIA DE CONCESSAO:
A portaria devera 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.
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11. IMPLANTACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
Ocorrendo alteracfes da planilha de calculo e homologado a portaria de revisdo do

processo de revisdo a Assistente Administrativo ira tramitar o processo via sistema e
fisico para a Diretora Executiva para conferencia e assinatura e homologacdo dos
calculos da planilha de proventos. Apds a homologacédo, a Diretora Executiva
encaminhara a Gerente de Financas para proceder a implantacao do beneficio.

Realizado a implantacdo da revisdo na folha de pagamento, a Assistente
Administrativo tramitar4 via despacho interno o impresso assinado anexando no

processo para a Diretora Executiva.

12. PARECER DO CONTROLE INTERNO:
A Gerente de Financas ira tramitar o processo a Unidade de Controle Interno da

Prefeitura Municipal de NOBRES/MT, analisara o processo apresentado e emitira
parecer de conformidade com as normas da revisdo do beneficio, devolvendo os autos

para A Gerente de Financas.

13. ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA
PARA TRIBUNAL DE CONTAS:
Apoés 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
seguida, inserird no sistema os documentos individualizados diretorio de processo

virtual, direcionando cada documento para a aba TCE.

13.1. EXPORTACAO DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA AO
TCE ATRAVES DO SISTEMA APLIC:
Apds 0 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 &

Nadir da Silva
Aprovado por: Em: 01/09/2023

Diretora Executiva



Data: 01/09/2023

Ph%vg/”‘.\ Manual de Arrecadagéo Versao: 01
RES

XML. Na sequéncia ir4 selecionar a pasta e carregar os parametros, para criagdo 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.

ApOs 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 niumero de protocolo de envio ao TCE que deve ser
impressa e anexada ao processo fisico de aposentadoria.

O TCE/MT ird 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 dilacdo. O

presente procedimento encontra-se ilustrado no anexo X.

14. RECEBIMENTO DE NOTIFICACAO DO TCE/MT:
Ao receber a notificacdo do TCE/MT, o servidor responséavel pela instauragdo do

processo de aposentadoria tera 05 (cinco) dias uteis para dar ciéncia do recebimento
da notificacdo. E para a resposta as diligéncias o prazo de manifestacao € de 15 dias

Uteis.

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

tribunal de contas o mesmo emitira o acérdao. 8
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16. COMPENSACAO PREVIDENCIARIA
ApOs a emissdo do acorddo a Assistente Administrativo enviara ao responsavel do

COMPREV, para as devidas providéncias de solicitar a compensac¢ao caso nao tenha
sito requerido anteriormente, ou acompanhar a compensagdo caso esteja em
processo de pagamento.
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