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INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES

MANUALIZACAO DE PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIAS
PROCESSO: REVISAO DE APOSENTADORIAS.

Unidade Gestora: Instituto Municipal de Previdéncia dos Servidores de Séo

Francisco do Guaporé — IMPES.

Executora: Coordenacédo de Beneficios.
Unidade Atendida: Departamento Administrativo Previdenciario

1. REGULAMENTAQAO UTILIZADA: Lei Federal n.° 8.212, de 11 de
dezembro de 1990; Lei Municipal n°® 041, de 28 de abril de 2015; Constituicao
Federal 1988 no art. 40, 8§ 2° e 7°.

2. OBJETIVO:
Definir e padronizar procedimentos das atividades relativas ao atendimento de
requerimentos administrativos recebidos, referentes aos servidores, no que diz

respeito ao processo de Revisdo de Aposentadorias.

3. TERMOS UTILIZADOS:

Aposentadoria: beneficio assegurado ao servidor que completar os requisitos
estabelecidos em lei.

Certiddo de Tempo de Contribuicdo — CTC: é um documento expedido pela
unidade gestora do RPPS ou RGPS comprovando o tempo de contribuicdo do
servidor naguele regime;

Efetivo exercicio no servico publico: Tempo de servico prestado a
Administracdo Publica em sentido latus sensu, incluindo o tempo de cargo,
efetivo ou em comissdo, funcdo publica, ou de emprego publico na
Administracdo Publica direta. O tempo de labor em empresa publica e
sociedade de economia mista da Unido sera contado como tempo de “efetivo
exercicio no servigo publico”, para os fins dos incisos lll, do art. 6°, da EC
41/03, e do inciso Il, do art. 3°, da EC 47/05, desde que o servidor ja
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exercesse cargo publico da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
suas autarquias e fundagdes publicas, na data da promulgacao das EC 41/03
e 20/98.

Paridade Remuneratéria: Revisdo dos proventos de aposentadoria e do
valor das pensdes na mesma propor¢cao e na mesma data, sempre que se
modificar a remuneracdo dos servidores em atividade, sendo também
estendidos aos aposentados e pensionistas quaisquer beneficios ou
vantagens posteriormente concedidos aos servidores em atividade, inclusive
quando decorrentes da transformacédo ou reclassificacdo do cargo ou funcao
em que se deu a aposentadoria ou que serviu de referéncia para a concessao
da penséao, na forma da lei;

Proventos: designacdo técnica dos valores pecuniarios recebidos pelo

servidor Aposentado.

4. SIGLAS UTILIZADAS

INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social.

RPPS — Regime Préprio de Previdéncia Social.

RGPS — Regime Geral de Previdéncia Social.

RH — Recursos Humanos.

TCE/RO — Tribunal de Contas do Estado de Rondonia.
D.O - Diario Oficial.

5. DISPOSICOES GERAIS
A execucdo do Processo de Revisdo de Aposentadorias deve seguir 0s

métodos descritos neste Manual Normativo, o qual sera elaborado pelo setor

de Coordenacéo de Beneficio.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estabelecer orientagbes para o recebimento e tratamento do requerimento do
servidor, fixando diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para
as areas de gestao de pessoas, bem como da documentacdo comprobatoria,

com o objetivo de:
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a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de concessao de

aposentadoria e dos demais relacionados neste Manual.
b) Agilizar o processo de analise do requerimento; e
c) Otimizar a comunicacdo entre 0 requerente e o 6rgado responsavel pelo

atendimento do pleito.

7. EXECUTORES DOS PROCESSOS
Os procedimentos contidos neste manual aplicardo aos servidores integrantes

dos seguintes departamentos do IMPES:

Departamentos Descricéo

Area do IMPES responsavel por

Coordenacdo de Beneficios realizar a execucéo de geréncia, em
especial, a tramitacdo de todo o
processo.

Coordenacao Administrativa Area da IMPES responsavel por

Previdenciéria realizar atividades de apoio ao setor

de coordenacéo.

Superintendéncia Responsavel pelo Despacho do
processo.

Diretoria financeira Responsavel pelo Pagamento dos
Beneficios

8. ANALISE DO PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIAS:

8.1. DEFINICAO:
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As revisGes de aposentadorias poderdo ser realizadas através de requerimento
do servidor aposentado, por diligéncia dos o6rgdos de controle ou por
determinacao judicial.

E o direito do aposentado de solicitar nova andlise de seu beneficio para
alteracdes de fundamentacao legal, tempo de servigo/contribuicdo, isencao de

imposto de renda, enquadramento ou calculo de provento.

8.2 REQUISITOS BASICOS

Para realizacdo da revisdo de aposentadoria, € necessario o atendimento de
ao menos um dos requisitos descritos a seguir:

a) Protocolizacdo de requerimento de revisdo pelo aposentado ou
representante legal,

b) Emisséo de Laudo homologado por junta médica oficial comprovando que o
aposentado é portador de doenca especificada em Lei, se for o caso;

c) Diligencia emitida pela TCE/RO, orientando a revisdo da aposentadoria;

d) Determinacéo judicial para revisao da aposentadoria.

8.3 ATENDIMENTO AO SEGURADO
O setor de Coordenacao dos Beneficios fard o atendimento inicial, coletando
as informacdes relativa a revisdo, esclarecendo como 0 processo sera

regulamentado e os documentos necessarios para a tramitacéo do beneficio.

9. RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REQUERER A
REVISAO DE APOSENTADORIAS:

A relacdo de documentos necessarios para requerer a revisao dependera dos
requisitos descritos no item 8.2, no qual deverd constar no minimo as
seguintes informacdes:

a) Requerimento indicando tratar-se de Revisdo de Aposentadoria, com a
devida justificativa para alteragdo e documentacdo comprobatéria;

b) No caso de revisdo de aposentadoria por invalidez apresentar o Laudo
Médico, emitido por Junta Médica Oficial e assinado por, no minimo, 3 (trés)
médicos, contendo:

c) Data do inicio da doenca;
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d) Nome doencga, se houver enquadramento no art. 14, da Lei n°® 041/2015. O
fundamento legal da aposentadoria do servidor somente pode ser alterado se o
servidor tiver atendido, em atividade, os critérios para aposentacdo em mais
de uma regra de aposentadoria, e a regra para a qual o servidor pretende
migrar lhe conceda o melhor beneficio.

Observancia do prazo decadencial, previsto no inciso | do art. 110 da Lei n°
8.112, de 1990, contado da data de publicacdo do ato de concessao do
beneficio, caso os atos de aposentadoria ndo tenham sido registrados pelo
Tribunal de Contas da Estado de Rondénia;

Os demais documentos que compdem 0 processo, serdo de acordo com o
indice do TCE/RO, e variam para cada regra de aposentadoria, o qual sera
explicado mais a frente.

Apbés a conferéncia documental o servidor responsavel pelo setor de
Coordenacdo de Beneficio encaminhara através de oficio as CTCs

apresentadas ao RH do 6rgéo de lotacdo do requerente, se for o caso.

10. PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE DEMANDA DE
REVISAO DE APOSENTADORIA

10.1 POR REQUERIMENTO APRESENTADO PELO SERVIDOR
APOSENTADO

Quando o segurado aposentado requerer a Revisdo da Aposentadoria, o
servidor responsavel pelo setor de coordenacdo de beneficios receberd o
documento e verificara a suficiéncia da documentacdo apresentada de acordo

com o motivo da revisdo descrito no requerimento.

Em caso de insuficiéncia de documentacgdo, solicitara complementacdo ao
servidor aposentado, mediante comunicacao oficial (e-mail ou Oficio com AR).

Caso esteja correto, protocolara o referido requerimento.

10.2 POR INDICACAO EM LAUDO DE JUNTA MEDICA, NOS CASOS DE
AVALIA(;AO DE APOSENTADORIAS POR INVALIDEZ
Quando a demanda de Revisédo de Aposentadoria for por indicacdo em laudo

de junta médica, nos casos de avaliacdo de Aposentadorias por Invalidez
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concedidas, o segurado responsavel pelo setor receberd o Laudo Médico
encaminhado pela Junta Médica, informara ao servidor aposentado, mediante
comunicacao oficial (e-mail ou Oficio com Aviso de Recebimento — AR),
informando os motivos da revisédo e solicitando, se necessério, documentacdo

complementar.

10.3 POR DILIGENCIA OU DETERMINAQAO EXPRESSA DO TCE/RO

No caso da Revisdo da Aposentadoria se der através de comunicag¢do do
TCE, o responsavel pelo setor de coordenacéo de beneficios devera informar
o servidor aposentado, mediante comunicacao oficial (e-mail ou Oficio com
Aviso de Recebimento — AR), informando os motivos da revisdo e solicitando,

se necessario, documentagdo complementar.

10.4 POR DECISAO JUDICIAL

Em caso da Revisdo da Aposentadoria se tratar de Decisdao Judicial, o
responsavel pelo setor recebera a documentacdo pertinente e o Parecer de
forca executoria da Procuradoria competente, em seguida informa o servidor
aposentado, mediante comunicacdo oficial (e-mail ou Oficio com Aviso de
Recebimento — AR), informando os motivos da revisdo e solicitando, se

necessario, documentacdo complementar.

11. TRAMITACAO DOS PROCESSOS

11.1 SOLICITACAO DE DOCUMENTOS AO RECURSOS HUMANOS

ApOs a constatacdo do direito ao beneficio, o servidor responsavel pela
Coordenacéo de Beneficio iniciara os procedimentos, no caso de o servidor
ter averbacdo de mais periodos, encaminhara para o RH do 6rgdo em que é
lotado para averbacdo e no caso de processo juridico encaminhara para o
setor juridico para as devidas providencias, no qual os referidos
departamentos terdo o prazo de 10 dias para apresentar a documentacéo

solicitada.

11.2 SOLICITACAO DE EMISSAO DO PARECER JURIDICO
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Quando recebida a documentagdo solicitada ao Recursos humanos, o
servidor responsavel pela Coordenacédo de Beneficio efetuara a juntada dos
documentos funcionais aos documentos anexos ao requerimento, no qual sera
realizada a andlise e conferéncia das informacdes no Software Previdenciério
e tramitado o processo ao setor de Assessoria Juridica para formalizagdo dos
seguintes documentos:

a) Emissédo Parecer Juridico;

b) Calculo do valor dos proventos;

c) Elaboracao Portaria de Revisdo do beneficio de Aposentadoria.

11.3 EMISSAO DA PORTARIA DE REVISAO APOSENTADORIA

Apés o setor juridico retornar a tramitagcdo do processo a Coordenacao de
Beneficios, a mesma realizard& novamente a juntada documental e nova
conferéncia realizando a continuidade do processo de revisdo do beneficio.
Neste momento sera emitido o Ato Concessoério e encaminhado para a
Diretoria Executiva para coleta de assinaturas da Superintendente do IMPES
e do Prefeito Municipal se for o caso.

114 PUBLICAC;AO PORTARIA
Apés coletada as assinaturas no Ato Concessoério o setor de Coordenacédo de

Beneficios fara a publicacdo do ato na Arom e Portal da transparéncia.

11.5 EMISSAO DA PLANILHA DE PROVENTOS DE REVISAO DA
APOSENTADORIA

O responsavel pelo Departamento Administrativo Previdenciario emitira a
planilha de proventos, no qual neste documento devera conter a revisao do

calculo dos proventos de aposentadoria, se for o caso.

11.6 MONTAGEM DO PROCESSO DE REVISAO DA APOSENTADORIA
O procedimento de montagem acontecera ap6s a emissdo e conferéncia de
todos os documentos necessarios para compor o processo de revisdo da

aposentadoria, onde na juntada documental o responsavel pela Coordenacao
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de beneficios seguird o indice de documentos obrigatorios para a concessao
conforme determinacéo do TCE/RO.
O responsavel pela Coordenacédo de beneficios assinara todas as paginas da

montagem do processo de revisdo de beneficio.

11.7 DESPACHO DIRETORA EXECUTIVA

Apés a montagem do processo, 0 responsavel pela Coordenacdo de
beneficios encaminhara este a Superintendente para homologar o processo
de Revisdo de Aposentadoria.

A Superintendente autorizara o envio do referido documento ao departamento

de Controle Interno.

11.8 SOLICITACAO PARECER DO CONTROLE INTERNO

Depois de homologado e autorizado pela Diretora Executiva, o processo sera
encaminhado para nova analise e emissdo de parecer pelo setor de Controle
Interno, no qual podera existir as seguintes situacdes:

- Se detectado alguma irregularidade, o parecer pode ser contrario e as
devidas providéncias deverao ser tomadas para regularizagéo.

- Se entender que os documentos estdo em conformidade, emitird o parecer

favoravel a revisdo do referido beneficio.

11.9 DAR CIENCIA DA REVISAO DA APOSENTADORIA

Apods a execucado de todas as etapas anteriores, o servidor responsavel pela
Coordenacéo de Beneficio convocara o segurado para a tomada de ciéncia da
conclusdo da revisdo do beneficio requerido e entregar4 cépia do ato

concessorio, da publicacdo e planilha de proventos.

12 IMPLANTACAO PROCESSO DE REVISAO DA APOSENTADORIA

12.1 ATUALIZACAO DA REVISAO DA APOSENTADORIA NA FOLHA DE
PAGAMENTO
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O responsavel pelo departamento administrativo Previdenciario efetuara a
atualizacdo do beneficio no Software Previdenciario, e 0 mesmo sera

atualizado na folha de pagamento do IMPES.

12.2 PAGAMENTO EM FOLHA DA REVISAO DA APOSENTADORIA

ApoOs conclusdo de todo o tramite para a revisdo do beneficio, o responsavel
pelo departamento da tesouraria efetuard o pagamento conforme valor contido
na planilha de calculo dos proventos.

12.3 ENVIO INFORMACOES DA REVISAO DO BENEFICIO DE
APOSENTADORIA AO TCE/RO.

Posteriormente a conclusdo do processo fisico, o0 responsavel pela
Coordenacéo de Beneficios enviard os documentos necessarios ao TCE/RO,
e enviara se for o caso, sistema FISCAP para homologacdo do processo de
revisdo do beneficio de aposentadoria por parte do 6rgao fiscalizador dos
RPPS no Estado de Rondbnia, que ocorrera através da publicacdo do
Acordéo pelo TCE/RO.

13. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de constatacdo de erro(s) ou omissédo(s) dos processos legais
constante neste manual, por parte da equipe técnica referente a execucéo do
processo, 0s mesmos serdo notificados pelo departamento de Coordenacéo
de Beneficios e Superintendente do IMPES, qual ird tomar as devidas
providéncias legais para abertura de processo administrativo, para
averiguacao dos fatos e a efetivacdo de sanc¢des/punicdes dos mesmos, caso

comprovado o erro ou omissdo, bem como afastamento destes das funcoes.
Sao Francisco do Guaporé, 27 de setembro de 2022.
ROSILENI CORRENTE PACHECO

Superintendente/IMPES
Port. 603/2021



