N° 002

Procedimento Operacional Padrao
I PRESG Data da Validacao: 01/05/2026

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES REVISAO DE BENEFICIOS

PUBLICOS MUNICIPAIS DE SAO GABRIEL

SETOR ENVOLVIDO: SETOR DE PREVIDENCIA

DOS OBJETIVOS:

Definir procedimentos revisionais de beneficios previdenciarios do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos Municipais de Sao Gabriel — IPRESG;

Atender os dispositivos contidos na legislacéo vigente;

Garantir a legalidade da revisao dos Beneficios.

DOS PROCEDIMENTOS:

1. Abertura do processo

e A revisdo sera procedida quando instigada pelo Tribunal de Contas — TCE/RS, ou pelo
préprio beneficiario. No caso de iniciativa do aposentado ou pensionista, ele comparece junto
ao Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de Sdo Gabriel — IPRESG,
munido do documento pessoal de identificacdo e prova ou indicios da irregularidade
cometida na concessao do beneficio.

e O servidor do Setor de Atendimento do IPRESG confere os documentos apresentados,
registra protocolo recolhendo a assinatura do requerente e entrega-lhe o comprovante do
protocolo.

¢ Na hipétese de falta de algum documento:

a) é emitida carta de exigéncia para que haja complemento no prazo de 30 (trinta)
dias, prorrogavel por igual periodo mediante pedido justificado, periodo em que o
processo ficard suspenso;

b) a critério do requerente, ele também podera aguardar juntar todos os documentos
necessarios e posteriormente abrir 0 processo.

¢ Nesse momento também h& o esclarecimento de eventuais dividas e cientificagdo quanto ao
prazo legal de 30 (trinta) dias para conclusédo da andlise processual.

2. Impressédo de documentos, montagem e organizagao do processo fisico

e Impressao da ficha funcional do beneficiario pelo Sistema Pronim GP.

e Impressao dos contracheques do beneficiario relativos aos trés ultimos meses.

¢ Instrucdo do processo fisico.

¢ No setor de Previdéncia, depois de tudo organizado, um servidor do IPRESG busca:
a) Sendo o beneficiario aposentado - o processo e a pasta funcional do servidor nos
arquivos do IPRESG.
b) Sendo o beneficiario pensionista - 0 processo e a pasta funcional do servidor
(falecido) instituidor da pensédo por morte nos arquivos do IPRESG.

e Juntada dos documentos pertinentes ao processo.

¢ Realizacdo de uma pré-analise com o fim de constatagdo da procedéncia da reviséo.

3. Conferéncia e andlise processual
e Por ordem de protocolo, o processo é analisado, item a item, bem como os langamentos
ja efetuados anteriormente no Sistema de Pensbes e Inativagdes da Esfera Municipal
(SAPIEM).
Diante da necessidade de complemento na documentacao ou falta dela:
a) é solicitado ao beneficiario por meio de carta de exigéncia para que apresente no
prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, e suspende-se a andlise
processual;
b) se for em relagcdo a algum documento que deveria estar na pasta funcional do
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servidor, solicita-se ao Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, que

providencie copia ou emisséo do ato correspondente.

¢ De posse da documentagéo necessaria e desde que procedente a revisao:

a) Aposentadoria: € realizada uma Manifestacdo no processo de concessdo da
Aposentadoria, solicitando abertura para "modo editavel" do SAPIEM, visando
reviséo do processo eletrdnico, paralelamente ao processo fisico.

b) Penséo decorrente de servidor ativo: sdo realizados os ajustes no SAPIEM junto ao
site do Tribunal de Contas do Estado do RS (TCE) e impresso o relatério
informativo com intuito de acrescentd-lo ao processo fisico, visto que, ndo ha
necessidade de envio dos dados ao TCE pela auséncia de analise nesses casos;

c) Pensao decorrente de servidor aposentado: é feita uma Manifestagdo no processo
de concessdo da pensdo solicitando abertura para "modo editavel" do SAPIEM,
visando revisdo do processo eletrdnico, paralelamente ao processo fisico.

e A partir do deferimento da solicitacdo pelo TCE-RS séo efetuadas as devidas corre¢des, a
impressao do relatério e juntada ao processo fisico para posterior remessa dos novos dados
ao TCE-RS para analise da reviséo.

¢ Na sequéncia, o processo (fisico e eletrdnico) sofre revisdo detalhada pelo(a) Diretor(a) de
Previdéncia, quando:

a) da constatagdo de possivel erro é feita a correcdo pertinente;

b) do contrario, segue o trAmite normal.

e ApOs as mencionadas revisdes, o processo é encaminhado ao Juridico do IPRESG.

4. Parecer juridico
e Da analise juridica conclusiva da revisao:
a) inviabilidade legal da revisdo processual, procede-se as medidas cabiveis;
b) viabilidade legal da revisdo processual, prossegue-se o feito.
e Emitido o parecer, 0 processo segue para o(a) Diretor(a) de Previdéncia que o encaminha ao
Controle Interno para revisao.

5. Analise revisional pelo Controle Interno Municipal
e Darevisao e andlise do diretor:

a) indicagdo de possiveis irregularidades, procede-se as medidas cabiveis;

b) regularidade da revisédo da aposentadoria ou da penséo, prossegue-se o feito.
Emitido o parecer, o processo retorna para o(a) Diretor(a) de Previdéncia.

6. Finalizac&o do Processo de revisdo da aposentadoria
No retorno a Diretoria Previdenciaria:

a) apontamento de erro ou ilegalidade, deve ser sanado ou encerrado 0 processo;

b) estando tudo de acordo, o beneficiario € chamado para cientificacdo da revisao.
Estando concluido os tramites, sdo finalizados o0s procedimentos de revisdo da
aposentadoria ou da pensao.

ANEXO:
O Mapeamento deste procedimento operacional, consta em anexo ao mesmo.

Elaboracdo: Esmeralda Santos da Silva

Aprovacdo: Fabiana Pohlmann Machado Figueiredo
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