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Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia
a Saude dos Servidores

AMPASS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

REVISAO DE APOSENTAODRIA E
PENSAO

UNIDADE DE PROCESSOS E CADASTROS

Processo: Revisao de Aposentadoria e Pensao

Unidade Gestora: Geréncia de Processos e Cadastro
Executora: Unidade de Processos e Cadastro



1. OBJETIVO:
Analisar e dar providéncias aos processos de revisao de aposentadorias e pensoes.
2. SIGLAS UTILIZADAS

1. PCR - Prefeitura da Cidade do Recife.

2. PGM - Procuradoria Geral do Municipio.

3. TCE/PE- Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco.

4. GP - Guia de Processos.

.5. PPCA - Plano de padrao de comunicacao administrativa.

6. Ampass - Autarquia Municipal de Previdéncia e Assisténcia a Saude dos Servidores.
.7. SADGP - Secretaria de Administracao e Gestao de Pessoas.

.82 PCR - Prefeitura da Cidade do Recife

3. LEGISLACAO APLICAVEL

3.1. Instrucao Normativa Conjunta n °© 001/2015

3.2. Portaria n° 231 de 20 de junho de 2012

3.3. Portaria n° 232 de junho de 2012

4. PROCESSO DE REVISAO DE APOSENTADORIA E PENSAO

4.1 Receber a documentacao necessaria (AO1)

O servidor aposentado ou pensionistas, procura o Atendimento da AMPASS e entra com
um Requerimento Inicial de Processos, Certidoes Narrativas, Licenca-Prémio, Isencao de
Imposto de Renda, Revisao de Ajuda de Custo de Dificil Acesso, Revisao de Processos de
Aposentadorias e Revisao de Processos de Pensoes.

4.2 Cadastrar processo (a02)

O processo € cadastrado no PPCA para a movimentacao do processo.

4.3 Enviar processo para analise (a03)

Chefe da Divisao de Atendimento ao puUblico, envia através do sistema PPCA, para
Unidade de Processos

4.4 Analisar processo (A04)
O processo € recebido pelo Chefe de Analise de Processo e Atendimento ao Publico e

juntamento com o Técnico de revisao de proventos, verificam se € necessaria alguma
complementacao de documentos.

E NECESSARIO DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR

4.5 Solicitar documentacao complementar (A05)
O Chefe de Analise de Processos solicita ao arquivo as documentacoes complementares.



4.6 Providenciar os documentos solicitados (A06)

O arquivo entrega todas as documentacoes solicitadas. Caso nao tenha os documentos
solicitados na Ampass o arquivo solicita a documentacao necessaria a Supervisao de
Arquivo no subsolo da PCR, como por exemplo: fichas financeiras e funcionais.

4.7 Enviar documentacao (A07)

O arquivo envia todas as documentacoes que estao sob sua guarda para a Divisao de
Analise de Processos.

4.8 Encaminhar processo para analise e parecer (A08)

O processo € encaminhado para a PGM a fim de que seja analisado e julgado pela PGM.
NECESSARIO DILIGENCIA

4.9 Realizar juntada das informacodes da diligéncia (A09)

O técnico de pensao ira providenciar o que foi solicitado pela PGM no processo.

4.10 Enviar para nova analise e parecer (A10)

O processo retorna a PGM a fim de que seja reanalisado e julgado.

LINK PARA ATIVIDADE A11 COLHER ASSINATURAS

NAO E NECESSARIO DILIGENCIA

4.11 Colher assinaturas (A11)

O processo passa para pela Geréncia de Previdéncia que encaminha para o Diretor
Presidente assinar os processos.

PROCESSO INDEFERIDO
4.12 Convocar requerente para ciéncia (A12)

O requerente é convocado via telefone para comparecer a Ampass e receber cépia do
parecer do indeferimento, assinando termo de ciéncia.

4.13 Enviar para arquivamento (A13)

O processo vai ser encaminhado para o arquivo da Ampass.

SE DEFERIDO
COM NECESSIDADE DE PUBLICAGCAO DE PORTARIA

4.14 Preparar portaria (A14)



A Gestora da Unidade de Processos de pensao utiliza o modelo preexistente para
confeccionar a Portaria.

4.15 Coletar assinatura para publicacao da portaria (A15)

O técnico de pensao imprime as Portarias em papel timbrado e colhe as assinaturas da
Gestora da Unidade de Processos, apds isso 0s processos seguem para a Geréncia de
Previdéncia e Diretor-Presidente para colher suas assinaturas. Depois de assinados os
processos retornam a Unidade de Processos.

4.16 Convocar o requerente para ciéncia (A16)

O requerente é convocado via telefone para comparecer a Ampass e receber copia do
parecer do indeferimento, assinando termo de ciéncia.

4.17 Encaminhar portaria para publicacao (A17)

A Chefe da Divisao de Analise de Processo encaminha um arquivo por meio de e-mail
para que a Presidéncia providencie a publicacao das Portarias de pensao.

4.18 Encaminhar para publicacao (A18)

O Gabinete da Presidéncia providencia o envio de oficio devidamente assinado pelo
Diretor-Presidente para a Secretaria de Governo e Participacao Social - SEGOV para que
a pasta faca a publicacao das Portarias.

4.19 Digitalizar processo (A19)

Os Estagiarios digitalizam todos os documentos dos processos de revisao de pensao.

4.20 Enviar para homologacao (A20)

Os processos sao enviados para homologacao do TCE/PE por meio do sistema do tribunal
conhecido como E-CAP.

4.21 Encaminhar para arquivamento (A21)
O processo vai ser encaminhado para o arquivo da Ampass
SEM NECESSIDADE DE PUBLICAGCAO DA PORTARIA

SE INICIA O PROCESSO DE PAGAMENTO DE PENSAO MP01.P08 OU PAGAMENTO DE
APOSENTADORIA MP01.PO7

4.22 Enviar para arquivamento (A21)
O processo vai ser encaminhado para o arquivo da Ampass

4.23 Arquivar processo (a22)



O processo € arquivado no arquivo geral da Autarquia.
4.24 Publicar os processos (A23)

Mensalmente todos os processos de revisao de aposentadoria e pensdes sao publicados
em uma lista com o nimero de cada processo, sejam eles deferidos ou indeferidos.



