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MANUALIZACAO DE PROCESSOS

Processo: Processo de revisdo de beneficios —aposentadoria e pensdo por morte.
Unidade Gestora: Instituto de Previdéncia de Itaquitinga - ITAQUITINGAPREV.
Executor: Geréncia de Previdéncia.

REGULAMENTAGCAO UTILIZADA: Lei n? 532/2007; Constituicdo Federal/1988.

OBIJETIVO: Manualizar o processo de revisdo da concessao dos beneficios previdencidrios

de aposentadoria e pensdo por morte mediante solicitagdo do servidor.

1. TERMOS UTILIZADOS:
1.1.Segurado: Servidor componente do quadro efetivo do Municipio de Itaquitinga.
1.2.Aposentadoria: Beneficio previdenciario, garantido em lei, para os servidores

que possuem 0s pré-requisitos para pleitea-lo.

1.3.Pensdo por morte: Beneficio previdencidrio pago ao dependente do segurado
decorrente do falecimento.

1.4.Requerimento: Documento que comprova a solicitagdo do servidor para a
concessao do beneficio.

2. DISPOSICOES GERAIS: Este manual objetiva padronizar e publicizar os
procedimentos que o ITAQUITINGAPREV devera adotar caso um beneficidrio
pleiteie, junto ao RPPS, a revisdo da concessdo do seu beneficio.

3. PROCEDIMENTOS: Segue, abaixo elencado, os procedimentos a serem adotados a
fim de revisar os beneficios.

3.1. O servidor deve ser recebido na sede do ITAQUITINGAPREV e explicar o
porqué acredita que o seu beneficio deve ser revisado.

3.2. O Gerente Administrativo-Financeiro devera, no momento, sanar duvidas e
analisar a admissibilidade do pedido, caso a mesma possa ser resolvida
naquele momento.

3.3. O servidor deverd protocolar o requerimento, que, formalizando assim seu
pedido.

3.4. Em seguida, O Diretor Administrativo-Financeiro devera buscar a pasta

funcional do interessado no arquivo do ITAQUITINGAPREV para verificar os
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documentos ali acostados, a fim de analisar o processo e conferir com a
documentagdo apresentada pelo servidor ou pensionista.
3.5. 0 Diretor Administrativo-Financeiro devera instruir o processo e, caso
necessario solicitar andlise e parecer da Assessoria Juridica, para opinativo.
3.6. A Assessoria Juridica deverd emitir parecer sobre o pedido do requerente e
devolvé-lo ao Diretor Administrativo-Financeiro.
3.7. Com o parecer juridico em maos, o Diretor Administrativo-Financeiro devera
concluir o processo.
3.7.1. Caso ndo enseje alteragdo na portaria, o processo devera ser atualizado
| no sistema de folha de pagamento, mediante conferéncia e atesto do
Diretor Executivo no sistema de folha de pagamento para ajustes, se
necessario, e posteriormente arquivado.

3.7.2. Caso enseje em alteragdo na portaria, o Diretor Administrativo-
Financeiro devera emitir minuta de portaria e submeter ao Diretor
Executivo para assinatura.

3.7.2.1.A portaria devera ser publicada no site do ITAQUITINGAPREV.

3.7.2.2.0 processo deverda ser atualizado no sistema de folha de
pagamento, para ajustes, se necessario.

3.7.2.3.0 servidor deverd assinar Termo de Ciéncia.

3.7.2.4.0 processo devera ser arquivado.

Itaquitinga, 26 de abril de 2023.
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Diretor Executivo
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