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PROCEDIMENTO n° 001

REVISAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

Procedimento aplicavel também para requerimento de um modo geral.

1. Unidade Responsavel: Geréncia de Atos de Aposentadoria e Pensao

por Morte.

2. Regulamentacao basica:
e [N 77/2015 do INSS (art. 559 e seguintes);
e Lei Municipal n°® 4.175/2007;
e Lei Municipal n°® 201/2023.

3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
descrever detalhadamente as atividades desenvolvidas na execug¢ao dos
servicos de revisdo de processos, tanto de aposentadoria quanto de
pensao, o que viabiliza a padronizacdo 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 IMP, a
Geréncia de Atos de Aposentadoria e Pensdo por Morte e outro

correlacionado a depender do caso.
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5. Mapeamento do Processo:

REQUERIMENTO
NO IMP

ENCAMINHAMENTO A
GERENCIA DE ATOS DE
APSENTADORIA E
PENSAO POR MORTE

|

INSTRUCAO:

SOLICITAGAO DE
INFORMAGOES, ~

DOCUMENTAGAO, DECISAO
MANIFESTAGAO,

PARECER...

J

|
MAIS INFORMAGOES? l DECISAO l CIENCIA
J J
|
| |
SIMG NAO? CIENCIA ARQUIVO RECURSO
Volte a fase anterior.
J
|
|

|
l ARQUIVO l RECURSO ORGAO COLEGIADO
l DECISAO
J

CIENCIA E ARQUIVO
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6. Descricao das Atividades:

Etapa 1: Quando do requerimento, o servidor devera apresentar documento de
identificacdo com foto original para extracdo de coépia, documentagéo

comprobatéria do direito alegado e fundamentacéao legal do requerido.

O requerimento devera ser protocolado no sistema FAC Web, mddulo
protocolo: Menu Movimento -> Protocolo -> Langamentos. Preencher todos os

campos e gerar o protocolo.

Etapa 2: O processo autuado sera encaminhado ao setor competente, nos
casos de pedido de revisao de aposentadoria e pensao, a Geréncia de Atos de

Aposentadoria e Pensao por Morte.

Etapa 3.1: Estando o processo devidamente instruido e ndo necessitando de
informagdes complementares, sera proferida decisdo pela autoridade

competente, da qual sera dada ciéncia ao interessado.

O interessado podera recorrer da decisdo ao 6rgédo de segunda instancia.

Transcorridos 0s prazos para recurso, 0 processo € arquivado.

Etapa 3.2: Necessitando o processo de alguma documentagao, informacoes,
manifestacdo de algum setor, parecer juridico... ele sera encaminhado ao setor

competente para a devida instrucao.

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 uma correta avaliagao e decisdo da autoridade competente.

Etapa 4.2: Quando o processo estiver completo e todos os dados constantes
nos autos permitirem uma correta avaliacdo 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 serdo efetuados pela

Geréncia de Atos de Aposentadoria e Pensao por Morte que apurara o
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valor correto dos proventos. O processo sera encaminhado a Geréncia
Administrativa para apuragcdo de eventuais valores retroativos, e,
posteriormente, a Geréncia Financeira e Contabil para atualizacdo dos
valores levantados. Depois de corrigidos, serdo incluidos na folha de
pagamentos do beneficiario.

e Quando houver alteragdo de fundamentagao legal, data de inicio de
beneficio, tipo de calculo, ou qualquer informacdo constante no Ato
Concessoério, devera ser providenciado o Ato Retificatério, que sera
lancado no sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal do TCEMG

(manual proprio).

7. Controle de datas de emissao e Revisao:

Elaborado por Aprovado por N° Revisao Data

Kelly Cristina | lzabela  Stefania A. | 000 26/08/2019
Mendes Fonseca

Ménica Aparecida | lzabela Stefania A. | 001 13/07/2022
dos Santos Fonseca

Izabela Stefania | Helton José Tavares da | 002 16/03/2026
Andrade Fonseca Cunha

Izabela Stefania Andrade Fonseca
Gerente de Atos de Aposentadoria e Pensio por Morte
Matricula 121-7

Helton José Tavares da Cunha
Diretor Geral do IMP
Matricula 122-7
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Histoérico das alteragcoes
Data Reviséao | Histoérico
26/08/2019 000 Implantagao do procedimento 001
13/07/2022 001 Revisao do procedimento 001
16/03/2026 002 Revisao do procedimento 001

Helton José Tavares da Cunha
Diretor Geral do IMP
Matricula 122-7
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