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Unidade Gestora/ Executora: Diretoria de Previdéncia e Atuaria Beneficios
Unidade Atendida: setor de Beneficios

Regulamentagdo Utilizada: Constituicdo da Republica Federativa/88 e suas alteragGes Lei

Municipal n2 4.974/2001
Objetivo: Atender a solicitacdo do servidor.

Siglas Utilizadas:

SISPREV-TO- Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Tedfilo Otoni.
CPF- Cadastro Pessoa Fisica.

RG — Registro Geral/Carteira de Identidade.

CTC: Certiddao de Tempo de Contribuigao.

PIS—Programa de Integracao Social PASEP - Programa de formacado do patrimonio do Servidor
Publico

INSS- Instituto Nacional de Seguro Social

CEP - Cédigo de Enderecamento Postal.

SMA — Secretaria Municipal de Administracao

DPA — Diretoria de Previdéncia e Atudria

FISCAP — Sistema de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal

COMPREV — Compensacao Previdencidria

RFB — Receita Federal do Brasil
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1. REQUERIMENTO

Recepcionar, o (a) beneficiario (a) que comparecer a sede do SISPREV no setor de protocolo,
verificando a possibilidade de auxilio ao/a mesmo (a), orientando quanto a documentacio
obrigatdria e necessdria ao requerimento de revisdo do beneficio e dos documentos auxiliares e
ou justificativas expressas que possibilitem a revisdo do beneficio e formalizar o processo.

Prazo: 01 dia
2. DPA/SETOR DE BENEFICIOS

O requerimento formulado no setor de protocolo é encaminhado para o setor de
beneficios que funciona na Diretoria de Previdéncia e Atuaria onde fara a autuacao do
processo e sera elaborado as conferencias dos documentos e elaboracdo de planilhas de
calculos de revisdo para ver se assiste razao o beneficidrio e com a finalidade de instruir
o procedimento, se houver necessidade, solicita ou elabora documentos adicionais.
Prazo : 10 dias

3. ASSESSORIA JURIDICA

Autuado e instruido o processo de revisdo, remete ao assessor juridico que emitird
parecer acerca do direito da revisdo do beneficio (aposentadoria ou pensdo) e sobre a
validade da documentacdo de instrucdo processual, ou outra orientacdo que o assessor
entender necessario.

Prazo: 05 dias

4. CONTROLEINTERNO

O Diretor de Controle Interno fard a analise de todo o processo revisando toda
documentacdo anexada. Apds, emitira parecer quanto a regularidade e legalidade e fara
as recomendacgdes que entender necessarias, quando houver.

Prazo: 05 dias
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5. DPA/SETOR DE BENEFICIOS

De volta ao setor de beneficios, diante dos pareceres da assessoria juridica e do controle
interno, emitird relatério conclusivo e encaminha para o Diretor Presidente para a
decisao.

Prazo: 05 dias

6. PRESIDENCIA

A Diretora-Presidente recebe o processo e com base nos atos anteriores formara o seu
convencimento e ird proferir a decisdo fundamentada e mandar notificar o interessado
para que tome conhecimento da decisdo e caso queira, interponha recurso no prazo
legal.

Prazo: 05 dias

7. DIRETORIA DE PREVIDENCIA E ATUARIA

O Diretor de Previdéncia e Atudria providenciara a notificacdo do segurado quanto ao
teor da decisdo. Se a decisdo for pela procedéncia do pedido ou ndao houver recurso,
segue-se o fluxo normal com a publicacdo, implantacdo da revisdo (no caso de
procedéncia) e arquivamento.

Havendo recurso interposto pelo beneficiario, sera juntado ao processo, e encaminhado
ao Diretor-Presidente.

Prazo: 10 dias

8. PRESIDENCIA (RECURSO)

O Diretor Presidente recebera o recuso e podera reconsiderar ao ndo de sua decisdo. Se
o Diretor Presidente reconsiderar da decisdo, retorna o processo para a Diretoria de
Previdéncia e Atuaria para publicacdo da decisdo, correcdo do beneficio e o
arquivamento.

Se o Diretor Presidente decidir pela ndo reconsideracdo, deverd fazer um despacho e
notificacdo para o Conselho de Administracdo do SISPREV, para decisdo final e
comunicar a Diretoria de Previdéncia e Atudria do encaminhamento do processo.

Prazo: 10 dias
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9. CONSELHO ADMINISTRATIVO

O Conselho Deliberativo representa a ultima instancia administrativa que ira analisar todo o
processo e as razdes do recurso e proferir decisdo da qual ndo cabera mais recurso ou pedido
de reconsideragao.

O Setor de Beneficio providenciara a notificacdo do beneficiario da decisao proferida pelo
Conselho Administrativo, a publicacdo e a execucdo da decisdo (revisdo ou ndo revisao).

Apds a pratica de todos os atos, ndo havendo nenhuma pendencia por parte das outras
unidades, o processo sera arquivado.
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10. FLUXOGRAMA
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