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Servidores Publicos Municipais

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Revisdo de Aposentadoria e Pensdo por Morte do Instituto de Previdencia Social
dos Servidores Municipais — PRESERV.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
=Leis do Instituto de Previdencia do Servidores Municipais de Paracatu

= Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de paracatu

=Lei Orgénica Municipal de Paracatu

3. RESPONSABILIDADES

SETORES ENVOLVIDOS RESPONSABILIDADE
Protocolo Realizar atendimento e encaminhar o processo
Beneficios Analisar o processo
Juridico Emitir parecer opinativo sobre a legalidade do processo
Superintendéncia Deferir/Indeferir o ato da concessao do beneficio
Folha de Pagamento Efetuar langamentos na folha
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4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

A revisédo de
aposentadoria/pens8o é
através de
requerimento do
beneficiario, diligéncia
no FISCAP ou por oficio

Protocolar,
autuar o processo
e enviar ao setor
de beneficios

—_

Entrar em contato
com o requerente
para informar a
deciséo

—

Enviar ao
FISCAP/TCE MG
as corregdes
realizadas

|

Arquivar

O processo volta ao setor
de beneficios/folha para
a devida corregdo

O setor de

— | beneficios analisae |—»

instrui o processo

SIM

Emitir o
parecer juridico

Remeter os autos
ao setor juridico

Decisdo Enviar o processo ao
favoravel <«——  Superintendente para
? emissdo da Decisdo

r

Entrar em contato
com o requerente
para informar a

Processo

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

decisdo

Etapa Atividade Setor Responsavel Detalhamento
O requerimento de revisdo de beneficio
podera ser protocolado pelo préprio
A revisao de segurado, ou originar-se de diligéncia
aposentadoria/pensao sera encaminhada pelo FISCAP (Fiscalizagéo
1 através de requerimento do Protocolo dos Atos de Pessoal) ou decorrer de

beneficiario, diligéncia no

FISCAP ou por oficio.

identificacdo de irregularidade pelo préprio
PRESERV, hip6tese em que o instituto
adotara as providéncias corretivas mediante

oficio proprio.
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Protocolar, autuar o processo

O protocolo autuara o processo e

e enviar ao setor de Protocolo encaminhara ao setor de beneficios, para
beneficios. gue seja tomada as medidas cabiveis.
O setor juridico recebera o processo em sua
integralidade e analisara o dispositivo legal
Enviar o processo completo St aplicavel & concessédo do beneficio. Emitira
uridico

ao setor juridico

parecer juridico fundamentado nas normas
de direito pertinentes sobre o requerimento

de revisao.

Enviar o processo ao
Superintendente para

emissao da Decisao

Superintendéncia

Executiva

O Superintendente Executivo do PRESERV
analisara 0 processo juntamente com o
parecer juridico e proferird sua deciséo,
deferindo ou indeferindo o pedido de

revisao.

Decisao deferida?

Concessao de

Beneficios

a) Em caso de deferimento, o processo
volta ao setor de beneficios/folha para a

devida correcéao.

b) Em caso de indeferimento, o setor de
Beneficios entrar& em contato com o
requerente, que devera comparecer ao
Preserv para tomar ciéncia do indeferimento

de seu pedido. Arquiva-se.
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Enviar a Folha de Pagamento
para as devidas correcoes,

caso necessario.

Folha de Pagamento

O processo sera remetido a Folha de

Pagamento para as corre¢des necessarias.

Entrar em contato com o

requerente para informar a

decisao

Concesséao de

Beneficios

o setor de Beneficios entrard em contato
com o requerente, que devera comparecer
ao Preserv para tomar ciéncia da decisdo

de seu pedido.

Enviar ao FISCAP/TCE MG as
corregbes  realizadas, se

necessario.

Concesséo de

Beneficios

O servidor do setor enviard ao FISCAP a
documentacdo comprobatéria da (S)
correcdo (bes) realizada (s) no processo.

Arquiva-se.
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