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1. OBJETIVO DO PADRAO

Sistematizar o processo de ATENDIMENTO do Instituto de Previdéncia do
Estado de Roraima.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Documentos complementares sdo documentos citados em um padrdo que
complementam 0 mesmo ou Sa0 necessarios para realizar a pratica de gestéo.

Os documentos complementares podem ser:

e Lei Complementar Estadual n® 054/2001
e Lei Complementar Estadual n® 340/2023
e Lei Complementar Estadual n® 318/2022
e Lei Complementar Estadual n® 268/2018
e Portaria n° 1126/IPER/2021

e Decreto Estadual n® 27.971-E/2020

e Portaria MTP n° 1.467/2022

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima, tem definida na sua matriz de
responsabilidade e atribuicbes o Principal Responséavel (P) e o Corresponséavel
(C) das atividades do processo de ATENDIMENTO.

Ao preencher a matriz sugere-se no lugar do participante inserir a atribuicao e

nao o nome do servidor responsavel por determinada atividade.
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Matriz de Responsabilidades

AITECIES Chefia Chefia Geréncia | Geréncia
DATEN DCAAT GAPRE GPREV

Analisar o tipo de demanda P - - -

Iniciar processo administrativo eletrdnico

Instruir processo administrativo eletrdnico

Tramitar processo

O © TV T T

1
2
3
4 | Monitor acdes
5
6 | Arquivar processo

4. DESCRICAO DO PROCESSO

Deve-se apresentar quais 0S processos e subprocessos estardo descritos no
manual de operacéao.

4.1 TERMOS, ABREVIATURAS, SIGLAS E DEFINICOES

A fim de fazer com que o servidor tenha alinhamento com o processo é
importante conceituar todos os termos e definicdes que serdo aplicados durante

a execucao das suas atividades de forma contextualizada.

Iltem Termos Descricdo

Software de gestdo previdenciaria construido em plataforma WEB, focado na
1 SISPREV WEB . L
melhoria dos fluxos operacionais do RPPS.

] . Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4), o SEI é um

SEI - Sistema Eletrdnico de ) 5 . .
5 . sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com interface
Informacgbes . o .
amigavel e préticas inovadoras de trabalho.

o . Conjunto de procedimentos administrativos, que acontecem no ambito da
Processo Administrativo o o . )
Administragdo Publica Estadual e em um suporte eletrénico (SEI), dedicado a

3 Eletrdnico o . .

atender a um objetivo legal e de interesse publico.

Arquivo PDF otimizado com Reconhecimento Optico de Caracteres (Optical
4 PDF/OCR N

Character Recognition).
5 Guiché de Atendimento Espago fisico dedicado ao atendimento presencial do publico.

Segurado em atividade que seja servidor publico titular de cargo efetivo,
6 Segurado membro da magistratura, do Ministério Publico, da Defensoria Publica e do

Tribunal de Contas.
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Aposentadoria

Pensé&o por Morte

Averbacao de Tempo de

Contribuicdo

Certiddo  de
Contribui¢do - CTC

Tempo de

Isencdo de Imposto de Renda

Senha eConsig

Pendéncia

Arquivamento

Certiddo de Magistério

Declaragao de Magistério

Termo de Opgédo de Regra de

Aposentadoria

Termo de Opgéo pelo Beneficio

mais vantajoso
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Beneficio concedido ao servidor a partir do momento em que ele passa para a
inatividade, de acordo com regras aplicadas para cada caso.

Beneficio concedido aos dependentes do segurado, quando este falecer
aposentado ou néo.

Aproveitamento de tempo de contribui¢@o anterior (regime de origem) no atual
regime de previdéncia do servidor (regime instituidor), mediante a apresentacao
de Certiddo de Tempo de Contribui¢éo - CTC ou Certiddo de Tempo de Servico
Militar - CTSM.

Documento oficial para fins de comprovagdo de tempo de contribuicdo, que
deve ser requerida pelo trabalhador/servidor na unidade gestora do regime de
previdéncia em que ele cumpriu determinado tempo de labor e nele verteu as
contribuicdes previdenciérias, para ser fornecida ao INSS ou unidade gestora
do RPPS, a qual ele se encontra vinculado no momento que cumpre as regras
de aposentadoria a ele aplicaveis e onde ira requerer o seu beneficio.

E permitir a isencéo do pagamento de imposto de renda retido na fonte aos
aposentados e aos pensionistas que sejam portadores de doengas
especificadas na legislacdo, mesmo que tenham sido acometidos pela doenca
apos a concessao do seu beneficio.

Senha emitida pelo sistema Zetra para autorizagdo/processamento de
empréstimos consignados em nome do aposentado ou pensionista. No IPER, a
emissdo da senha ocorre por intermédio da Divisdo de Pagamento de
Beneficios - DIPAB.

Algo a ser resolvido/solucionado/esclarecido para que haja o devido
prosseguimento do processo. Por exemplo, duvidas, assinatura de documentos,
apresentacao de documentacdo complementar.

Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento*, cessada
a sua tramitacao.

* Ou processo.
Documento emitido pela Secretaria de Estado da Educagéo e Desporto - SEED,

com carga horaria e quadro de lotacao referente ao periodo no cargo efetivo
(para aposentadoria especial de professor), que demonstra e certifica o
exercicio do magistério pelo (a) servidor (a).

Documento emitido pela Secretaria de Estado da Educacao e Desporto - SEED
ou 6rgdo empregador, com quadro de lotagdo e fungao referentes ao periodo a
ser averbado, em caso de aproveitamento para fins de aposentadoria especial
de professor (a).

Documento, emitido no SISPREV WEB, por meio do qual o segurado, ao
solicitar sua aposentadoria, opta pela regra que deve fundamentar legalmente
a concesséo do seu beneficio.

Documento por meio do qual o segurado/pensionista opta pelo beneficio mais
vantajoso, caso acumule beneficios nos termos do art. 24 da Emenda
Constitucional n® 103/2019.
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4.2FLUXOGRAMA DO PROCESSO

PENSIONISTAS)

SOLICITANTE (SEGURADOS E

OUVIDORIA
DIVISAO DE ATENDIMENTO

DIPREV
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4. 3DETALHAMENTO DO PROCESSO

Descrever detalhadamente as atividades mapeadas nos seus respectivos fluxos:

Atividade Descri¢ao das Tarefas Controle da Atividade

1. Identificar o tipo de demanda do segurado;

1.1 Perguntar ao segurado que tipo de servico ele busca (simulacédo de
aposentadoria ou abono de permanéncia; averbacdo de tempo de
contribuicdo; emissdo de CTC; consulta de andamento de processo;

1 Receber a demanda Recepcionista emissao de contracheque, cédula ¢ ou senha eConsig; prova de vida,
etc.);

2. Direcionar o segurado ao guiché de atendimento se a demanda
identificada n&o for relativa a emissédo de contracheque, cédula ¢ ou
senha eConsig ou prova de vida;

1. Analisar a demanda a fim de identificar qual a orientacdo deve ser
prestada ao segurado;

1.1 Concessao de aposentadoria;
a) Consultar o cadastro do segurado no SISPREV WEB (Anexo 1 - Tela
2 Analisar o tipo de demanda Chefe da DATEN de Cadastro) para verificar se ele atende aos requisitos da regra do
beneficio requerido. Caso sim, emitir o termo de opcao de regra de
aposentadoria para assinatura. Caso ndo, emitir uma simulacdo de
aposentadoria para informar a partir de que data o segurado tera

direito a solicitar o beneficio;
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b) Disponibilizar para o segurado requerimento, declarages de dados
bancérios, de bens, de acumulacéo de beneficio/remuneragédo, de
dependentes para fins previdenciarios e de imposto de renda, termo
de opcdo pelo beneficio mais vantajoso, se necessario, e termo de
opcéao de regra de aposentadoria;

c) Orientar o segurado durante o preenchimento dos documentos
disponibilizados;

d) Recolher os documentos preenchidos e assinados pelo segurado,
documento de identificagdo, comprovante de residéncia atualizado,
dados bancérios e contracheque ou portaria de concessédo de
beneficio caso tenha declarado acumular beneficio/remuneracéo,
certiddo de magistério, laudo de avaliacdo de PCD, laudo médico
pericial*, em caso de aposentadoria especial de professor (a), de
pessoa com deficiéncia ou por invalidez, respectivamente;

* O laudo de avaliagdo de PCD e médico pericial sdo extraidos dos processos
gue antecedem os de aposentadoria, quais sejam, o processo por meio do
qual a Junta Médica do IPER indica o grau de deficiéncia do servidor ou
declara, para efeitos previdenciarios, que ele encontra-se incapaz e
insuscetivel de reabilitacdo para o exercicio das fungbes de seu cargo.
Ademais, ressalta-se que, assim como no processo de aposentadoria
compulsoéria, no processo de aposentadoria por invalidez ndo se faz
necessario requerimento e termo de opg¢édo de regra de aposentadoria.

e) Digitalizar a documentacdo do segurado na impressora/scanner
disponivel no setor, em PDF/OCR, com no maximo 200 dpi de

resolucado, em preto e branco com o tamanho maximo de 10MB;
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e Digitalizar os documentos separadamente;

e Nomear o documento segundo o seu tipo (requerimento,

comprovante de residéncia, etc.);

e Salvar 0s documentos na unidade

DIPREV/ATENDIMENTO (Intranet do Instituto) (Anexo 2 -
Tela de Pastas na Intranet), em pasta com o nome do
segurado, conforme o0 ano e més de criagdo do processo;

Restituir ao segurado a documentacédo digitalizada e informar o

namero do processo de aposentadoria iniciado no SEI,

1.2 Concessao de pensao por morte;

a)

b)

d)

Consultar o cadastro do segurado falecido no SISPREV WEB
para verificar dados como cargo, matricula e 6rgdo de lotagao.
Essas informagdes serdo fornecidas ao requerente, caso ele
néo saiba.

Disponibilizar para o requerente o requerimento e declaragfes
de dados bancérios, de acumulacéo de beneficio/remuneragéo
e de ndo emancipacédo e termo de opcdo pelo beneficio mais
vantajoso, se necessario;

Orientar o0 requerente durante o preenchimento dos
documentos disponibilizados;

Recolher os documentos preenchidos e assinados pelo
requerente, além do seu documento de identificacdo, dados
bancérios e contracheque ou portaria de concessdao de
beneficio caso tenha declarado acumular

beneficio/remuneracao, certidao de

10
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casamento/nascimento/declaracéo de unido estavel*, certidao
de obito do segurado falecido e qualquer documento de
identificacdo dele, procuragdo/termo de tutela, se houver.

* Para comprovacdo do vinculo da dependéncia econdmica e financeira,

devem ser apresentados, adicionalmente, pelo menos trés dos documentos
indicados no § 2°, Art. 14, da Lei Complementar Estadual n® 054/2001.

e) Digitalizar a documentagéo conforme descrito na subsec¢édo 1.1

Concessao de aposentadoria, item €;

f)  Restituir ao requerente a documentacéo digitalizada e informar

0 numero do processo de pensdo por morte iniciado no SEI.

1.3 Averbacgéo de tempo de contribuicao

a)

b)

c)

d)

Consultar o cadastro do segurado no SISPREV WEB (Anexo 3 -
Tempo de Contribuicdo) para verificar se existe o langamento de
tempos averbados e se h4 ou ndo concomiténcia entre eles e os
novos tempos a serem averbados;

Disponibilizar para o segurado requerimento e declaracdo de
acumulacao de beneficio/remuneragéo;

Recolher os documentos preenchidos e assinados pelo requerente,
documento de identificacdo, comprovante de residéncia atualizado,
PIS/PASEP, Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC/Certidao de
Tempo de Servico Militar - CTSM e declaragdo de magistério, se o
periodo a ser averbado for de tal natureza e para fins de
aposentadoria especial de professor (a);

Digitalizar a documentacdo conforme descrito na subsecéo 1.1

Concesséao de aposentadoria, item e;

11
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e) Restituir ao requerente a documentacdo digitalizada e informar o
nimero do processo de averbacdo de tempo de contribuicdo
iniciado no SEI.

1.4 Emisséo de CTC

a) Consultar o cadastro do ex-segurado no SISPREV WEB (Anexo 4 -
Dados Pessoais/Documentos Anexados) para verificar se ha termo
de posse/exercicio do cargo de que era titular, por exemplo, bem
como se o cadastro do servidor esta ativo ou excluido.

b) Disponibilizar para o ex-segurado requerimento e declaracdes de
acumulacao de beneficio/remuneragdo e de responsabilidade;

¢) Recolher os documentos preenchidos e assinados pelo requerente,
além do seu documento de identificagdo, comprovante de residéncia
atualizado, PIS/PASEP, contracheque ou portaria de concesséo de
beneficio, caso tenha declarado acumular beneficio/remuneracéo,
termo de posse/exercicio e decreto de exoneragdo/vacancia,
certiddo de tempo de servigo, ficha financeira e funcional, se houver,
e termo de posse/exercicio/ato de nomeagdo caso a CTC a ser
emitida for destinada para aproveitamento em Regime Préprio de
Previdéncia Social;

d) Digitalizar a documentagdo conforme descrito na subsecdo 1.1
Concesséao de aposentadoria, item e;

e) Restituir ao ex-segurado a documentacéo digitalizada e informar o
namero do processo de emissdo de certiddo de tempo de
contribuicao iniciado no SEI.

1.5 Isencéo de Imposto de Renda
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Disponibilizar para o aposentado/pensionista o requerimento;
Recolher o requerimento preenchido e assinado pelo requerente,
além do seu documento de identificagdo, comprovante de residéncia
atualizado, portaria de concessdo do beneficio e documentos
médicos que possam justificar a isencao (laudos médicos/exames);
Digitalizar a documentagdo conforme descrito na subsecdo 1.1
Concessao de aposentadoria, item €;

Restituir ao requerente a documentacgdo digitalizada e informar o
namero do processo de isen¢do de imposto de renda iniciado no SEI.

1.7 Atualizagdo de cadastro e informacfes

a)

b)

c)

d)

Disponibilizar para o segurado/pensionista requerimento para que
possa solicitar a atualizacdo de endereco, alteragdo de dados
bancérios, inclusdo/exclusdo de dependente, etc.;

Recolher o requerimento preenchido e assinado pelo requerente,
além do seu documento de identificacdo e o correspondente a
atualizacdo (comprovante de residéncia, extrato bancario da nova
conta; certiddo de nascimento do dependente, etc.);

Digitalizar a documentagcdo conforme descrito na subsecéo 1.1
Concesséao de aposentadoria, item e;

Restituir ao requerente a documentacgdo digitalizada e informar o
namero do processo iniciado no SEI.

Iniciar processo administrativo no SEI (Anexo 5 - Tela Iniciar
Processo);

1.1 Selecionar o tipo de processo (Anexo 6 - Tipo de Processo)

(aposentadoria; pedido de pensdo por morte; averbacdo de tempo

13
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de contribuicéo; certiddo de tempo de contribui¢éo; solicitacao, etc);
1.2 Descrever a especificagdo do processo (Anexo 7 - Especificagdo
do Processo, Interessados, Nivel de Acesso ao Processo, Salvar)
(especial de professor (a); penséo por morte; isengéo de imposto de
renda; nome do segurado; etc.);

1.3 Adicionar interessados (Anexo 7) (Auditoria -
IPER/PRESI/AUDIT, Conselho Estadual de Previdéncia - IPER/CEP
e Tribunal de Contas de Roraima - IPER/PRESI/TCERR) se o
processo iniciado for de concesséo ou revisdo de beneficio;

1.4 Selecionar o nivel de acesso ao processo (Anexo 7) (restrito,
conforme fundamentacéo legal, ou publico);

1.5 Clicar em salvar (Anexo 7) (a numeracéo do processo € gerada
pelo proprio sistema e com um padrdo de 17 digitos, que indicam,
por exemplo, o 6rgdo de origem (IPER) e o ano de criagdo do
processo);

1.6 Incluir o processo nos blocos internos da unidade (DATEN)
conforme o seu tipo (2024 - Aposentadoria por Idade, 2024 - Pensao
por Morte, etc.) e identifica-lo com o nome do segurado/requerente
(Anexo 8 - Inclusdo em Bloco Interno).

1.7 Relacionar ao processo iniciado outro (s) processo (s) que
existam em favor do mesmo segurado/requerente (Anexo 9 -
Relacionamento de Processo);

Incluir no processo cada documento digitalizado;

1.1 Selecionar o tipo do documento (Anexo 10 - Tipo de Documento,

Descricao do Documento, Data e Formato do Documento, Nivel de

14
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Acesso do Documento, Anexar Documento) (requerimento, carteira
de identidade, comprovante de residéncia, etc);

1.2 Descrever o0 nome/numero do documento, se necessario (Anexo
10). Por exemplo, (tipo) oficio, (nimero) 001/2024, etc.);

1.3 Indicar a data do documento e o seu formato (Anexo 10) (nato-
digital ou digitalizado nesta unidade®*);

* Nato-digital: se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido por meio

eletrénico. Digitalizado nesta unidade: somente se o arquivo a ser registrado

foi produzido a partir da digitalizacdo de um documento em papel.

Chefe da DATEN

Chefe da DATEN

1.4 Selecionar o nivel de acesso publico (Anexo 10);

15 Anexar o0 documento, que estd na unidade
DIPREV/ATENDIMENTO (Intranet do Instituto) (Anexo 2 - Tela de
Pastas na Intranet), e confirmar o procedimento para finalizar a
incluséo do documento ao processo (Anexo 10);

1.6 Verificar se todos os documentos foram corretamente anexados
a0 processo;

Incluir despacho no processo conforme anexos (de 12 a 22);

Enviar processo para a Divisdo de Cadastro e Avaliagcdo Atuarial -
DCAAT ou Geréncia de Apoio Previdenciario - GAPRE, caso trata-
se de isencéo de imposto de renda (Anexo 11 - Enviar Processo);
Dar ciéncia ao segurado/requerente se sua solicitacao foi atendida
ou se ha alguma pendéncia, a qual precisa ser solucionada para que

a tramitacao do processo possa prosseguir.*

15



44 PER

e

7

Arquivar processo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS: Data: 15/01/2024

ATENDIMENTO

Chefe da DATEN

Verséao: 1

* Na hipdtese de a solicitagdo ter sido atendida, apds ciéncia do
segurado/requerente, o processo pode ser restituido para quem o
encaminhou, ser enviado para arquivamento ou mesmo para outra unidade,
conforme tramite, para que esta execute o que lhe cabe, até que finalmente
ocorra o arquivamento do processo. Na hipétese de haver pendéncia, o
processo permanece na DATEN até que o segurado/requerente se manifeste
acerca do que impede o prosseguimento do processo. Quando a pendéncia
€ solucionada, o processo retorna para a unidade que o encaminhou ou é
direcionado a outra, se assim orientado no momento em que a DATEN recebe
0 processo.

1. Encaminhar processo a Geréncia de Beneficios Previdenciarios -
GPREYV para arquivamento ou para a unidade que o encaminhou

para a DATEN, a fim de encerrar o tramite do processo.*

* Em regra, 0 arquivamento ocorre na Divisdo de Manutengdo de Beneficios
- DIMAB, subordinada a GPREV. No entanto, conforme o caso, o tramite do
processo pode ser encerrado em outra geréncia (GAPRE). De toda forma, o

arguivamento ocorre no ambito da Diretoria de Previdéncia - DIPREV.

16
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5. ANEXOS

ANEXO 1: Tela de Cadastro

&4 PER &) SoveRNo SISPREV V==
s DERORAIMA Sierema oe aetio ox seaime radraio oe FacuaEncin socinL I
Menu principal [ CADASTRO DE EFETIVO
M Inido
< olar
i Cadastros
-~ E ?
el o)
- H L, [
1 = Tempo d Conribuigio !
ados Passomic I Remuneragbes Informagaes Adiconsis Ficha Cadastral

=
Apuragio da Média

£y 5 : ~ P,

ANEXO 2: Tela de Pastas na Intranet

ATENDIMENTO » DATEN - 2024

- Nome Data de I'l'll:‘glfll:al;él:‘ Tipo
o JANEIRO 05/02/2024 12:07 Pasta de arquivos
FEVEREIRO 29/02/2024 11:44 Pasta de arquivos
. MARCO 27/03/2024 12:54 Pasta de arquivos
o ABRIL- RETROATIVOS PROFESSORES 23/04/2024 11:27 Pasta de arquivos
* RELAGAO PROFESSORES ATUALIZAGAO 23/04/2024 12:54 Pasta de arquivos

ABRIL 2470472024 09:16 Pasta de arquivos

Q
A

ATEMDIMENTD » DATEM - 2024 » ABRIL

el

- Mome Data de modificagdo Tipo

ADRIAMA FATIMA OLIVERIA ESPINOSA 22/04/2024 11:30 Pasta de arquivos
ALBERTINA MORAES PINHEIROS 18/04/2024 09:50 Pasta de arquivos
ALDEZIR DOS SANTOS DIAS 12/04/2024 08:57 Pasta de arquivos
ALESSAMNDRO RODRIGUES DOS SANTOS 19/04/2024 11:26 Pasta de arquivos
ALINE GOMCALVES 19/04/2024 1.2:05 Pasta de arquivos
AMDREIA DA COSTA FORMIGA 19/04/2024 11:56 Pasta de arquivos
CARLOS ALBERTO OLIVEIRA DIAS 17/04/2024 08:59 Pasta de arquivos

X % % %

17
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ANEXO 3: Tempo de Contribuicéo
® Cadastro de Tempos de Contribuicdo

Segurado: 0440002601 - ABADE BRUM DE OLIVEIRA
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Data: 15/01/2024
Verséao: 1

EMFO TOTAL | TEMFO RGFS || TEMPO RFFS | TEMFO FICTICIO

I Tempo no Cargo Atual
Diats Inicial Diats Final
180672004 140472024

Tempo de Contribuigio

Tempo no Cargo Atual

Dias Ternpo Total

7241 18 Anos, 10 Meses = & Dias

Total de Tempos Averbados

Dias Tempo Total
0

Tempo Ficticio

Dias Tempo Total
0

Tempo Total

Dias Ternpo Total

7241 18 Anos, 10 Meses = 3 Dias

Cargo
EFETMO G4

ANEXO 4: Dados Pessoais/Documentos Anexados

! )I PER @ GOVERNO
[ Cadastro de Pessoas

DADOS PESSOAIS | COMFLEMENTO | DADOS BANCARIOS || DOCUMENTOS ANEXADOS

SISFPREV

3

Guiherme Persira de Mesquita

Visualizar Imagens em Carrossel

Lista de dosumentes anexados 3 2s1a pessaa:

[

wsehar || ViebCam || @ Boqusar/Desbloguesr | (] Exclur

1) Anexer Documents

Excuir Editar Noma do dacumsnto Ao
L& | [ PROTOCOLORECADASTRAMENTO PROTOCOLO RECADASTRAMENTO jpg
L& [ mrwoperosse TERMO DE POSSE jog

[&  [p conma-cr=ale CONTRA- CHEQUE b3

[& | [p cermpAooscasavento GERTIDAO DE GASAMENTO jog

[& [ comeROVANTE DERESIDENCIA COMPROVANTE DE RESIDENCIA jpg
G [ Peeasr PIS-PASERjpg

[k [z rs-FRave RG-FRENTEpg

[k [z sz RG -VERSO jpg

[FREF} TITULO DE ELEMOR jog

TITULO DE ELEITOR VERSOi00

[ Limper Foto Anusl || Ga Voler

Usisirio

a5

a5

s

a5

s

a5

a5

a8

278

<075
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS:

Verséao: 1

ATENDIMENTO

ANEXO 5: Tela Iniciar Processo

Acesse as Igjas App Stors ou Gocgh Play @
Instak o apheativo oo SEN no sou celutar,

Abra o slicatien do 317« faga a leiturs do
aliaine para sincro

Controle de Processos

er 10502 02 pooeszan ~

2 Al SlEie)

er proce=30s stipuidos 2 mim Ver per mamadores

15301 001164/2024 12
15301 DOM09NZ024.58
15301.000052/2024.44
15301.002177/2022.47
19105 DO5745/2024,09
15301 D02890/2023 71
15301.0006862024.05
15301 DOOSTS2024 91
15301.000886/2024.50
15301.000330/2023.82
15301 D006 122024 61
15301 002658/2023.33
15301.002704/2022.13
15301.000504/2024.98
15301.000503/2024.43
15301 00097 4/2024 51
153010027 56/2023.60
15301.002918/2022.34

o
e, o

=l
o
=]
(=
[=
[s]
(=
[=
o
o
=
[
(=l
o
o
[n]
(=
o

eSecoece

ANEXO 6: Tipo de Processo

43 registros 4 rgistrox:
] Prazo & Das i ‘Gerados L ® Pz ¢ Dz

15301 0013022024 63
15301.001256/2024 44
15301.0012952024.08
15301.0006482024 44

Publicagbes Elefrdnicas Para sabers Menu Pesquisa I 1= o LIRS

Controle de Processos
Iniciar Pracesso
Retomo Programado
jisa
Base de Conhecimenta
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores.
Pontas de Controle:
Estatisticas »
Grupos. 3
Relatérios 3
—

Acesse as lojas App Store ou Google Play =
instale o aplieative do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI & faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

C J
Abono Permanéncia

Aposentadoria

Aposentadoria / Revisdo

Aquisicio de Material de Consumo

Atalizacio

Averbacdo

Averbagio de Tempo de Contribuigio

Averbaggo Tempo de Servico e
Contribuicdo

Cadastro de Servidor

Capacitaciio de Servidores
Certiddo de Tempo de Contriouico
Certiddes

Ciéncia e Pravidéncia

Comunicacio de Cumprimento de Sentenca
Concessao de Adicional de Qualificagdo
Contribuicdo Previdencidria

Cursos

Dependentes (inclusdo & exclusio)
Desconto em Folha

DevolucBes

Digitalizacao de Documentos

Encaminhamento/providi
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| p E R MANUAL DE PROCEDIMENTOS: Data: 15/01/2024
‘ Verséao: 1
- s T ATENDIMENTO

ANEXO 7: Especificacdo do Processo, Interessados, Nivel de Acesso ao Processo

Conlrole de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retome Programade

Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento. [ v]

Textos Padrie Especificagic:

Modelos Favoritos [ |

e e —

Blocos de Reunido I

Blocos Internos

Coentafos

Processos Sobrestados

‘Acompanhamento Especial

Marcadores

Ponlos de Controle

Estatisticas »

Grupos 5

Relatorios 3
—— 20:ervaghes desta unidce

[02.78.0% - Aposeniadoria (concess 30, revis3o, €lo)
08.01.05.10 - Palitica de acesse aos documentos

Interessscos:

Acesse as lojas App Stors ou Geogle Play &
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Chalige anaixd para sincroniza o com sus conta. Nivel de Acesso
Sigilose O Restite. © Plblico

ANEXO 8: Inclusdao em Bloco Interno

Pustinagfes Flewbaicas Pora sabars Monu Pasquins SIS IPER/PRESIDIPREVIGAPRETATEN v

Processo aberto soments na unid
{PER/PRESIDIPREVIGAPRE/DAT]
i eLIr.gov.br I i r | |
Auerbaan de Tempo de Conkbuiao (1) |
= 4 Selecionar Bloco
Aposeriadona
(2 J[Eesuser| | Novo Blocomtems Nowo Blon ge Beundo Eechar
SRR R T [Eemmomr] 1 I[
£ Augioria (PER/PRESIAUDIT) Palavias-chave pala pesquisa.
% Conzelno Estadu3| dé Previddntia IPERICER)
& Trbenal de Contas de Rorama
(IPERPRESITCERR) sigia
—
{processo sem aliibuicio)
= ANOTAGOES Lista 0¢ Blocos (29 registros). i |
e ire sty 3 Nimero Tipo Descrigio Agaes it |
S anotagles. Clase st parh eiac O | 368762 Intemo 20241 OE DiVIDA 1iRiA v 2
o | 363335 Interno 2024 - REVERSAQ DE APOSENTADORIA 2 |
o | 352964 Interno 2024 - REVISAO/ATUALIZACAO DE PROVENTOS DE APOSENTADORIA ¢ 2 | |
O | 346170 Interno 2024 - REVISAO SALARIAL - PROFESSORES - SERVIDORES INATIVOS L]
340814 Internc 2024 - APROVEITAMENTO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO o &
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ANEXO 9: Relacionamento de Processo

—

E DENSEEeRDCERESNEEEEmE
:ZECE'SSO aberto somente na unidade

RIPRESUDIPREVIGAPREDATEN Dados do Processo

1
l Protocolos 15301.00130212024.63 Dats de Autuagio:

.DeRevicAPREDWTEN v (RS I Pl

Tipo do Processo:

ANEXO 10: Tipo de Documento, Descri¢do do Documento, Data e Formato do Documento, Nivel

de Acesso do Documento, Anexar Documento
Registrar Documento Externo a

Tipo do Documento: Data do
[ ] =
Numers | Name na Arvore

\ |
—| Formata (3)

) Mata digital
() Digitalizada nests Unidade
Remetznte
[ PE
Interessaias
Audioria [PERIPRESIAUDIT] L PEX
Conselho Estadual de Previdéncia (IPER/ICEP) -8
Tribunal de Contas de Roraima (IPERPRESITCERR) -
Classificagin por Assunios:
| PR
. 2
.
Qservares o
£

Hivel de Aceseg
Sigioso ) Resyin 0 Publico

Anesar Arquiva

Excalber arguiva | Nenhum arquive escolhids

Lista de Anesas (0 registras):
Home Data Tamanho Usuario Unidade Agben
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ANEXO 11: Enviar Processo

] N
1 L4 1 7al
Z
I115301.001302/2024.63 & Enviar Processo
Processos:
ACIONADOS 15301.001302/2024 83 - Aposentadoria

Averbagdo de Tempo de Gontribuicio (1)

Aposentadoria Unidades:

) Mostrar unidades por onde tramitou

Auditoria (IPER/PRESUAUDIT)
Canselho Estadual de Previdéncia (IPERICER)

Tribunal de Contas de Roraima
(IPER/PRESITCERR)

i () Manter processo aberto na unidade atual

(processo sem atribuicic) O .
) Remover anotagio

- ANOTAGOES [ Enviar e-mail de nofificagio

Retorno Pr

{ anotages. Clique aqui para criar
ama nota.
O Datacerta

O Prazo em dias

ANEXO 12: Despacho de abertura de processo de aposentadoria especial de professor (a)

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"dmeazdnia: patriménio dos brasilsivos”

DESPACHO 12042024 TPERPRESI/DIPREV/GAPRE/DATEN
Boa VistaRE, 20 de margo de 2024,

Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divisdo de Cadastro e Avaliacio Atnarial

Senhor Chefe,

Apos abertura do processo previdencidrio de Aposentadoria Especial de Professor(a), de acordo com o Art. 6" da E.C.
41/2003, encaminho oz autos para atualizagio de cadastro do (2) servidor (2) JIVANEIDE BARBOSA DA SILVA. CPF: 381.938.6582-34, Matricula

05001170, titular do cargo de Profeszora, lotado (a) na SEED.

Em seguida, os autos devem ser encaminhados 3 GPREV para andlise e prosseguimento do pedido de aposentadoria (12143741).

Atenciosamente,
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ANEXO 13: Despacho de abertura de processo de aposentadoria por tempo de contribuigcéo e
idade

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"dmazdnia: patriménio dos brasileiros”

DESPACHO 1442/2024TPERPRESI/DIPREV/GAPRE/DATEN

Boa VistaRE, (03 de abril de 2024,
Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divizdo de Cadastro e Avaliagio Atuarial

Senhor Chefe,
Apos sbertura do processo previdencidrio de Aposentadoria por Tempo de Contribuicio e Idade, de acordo com a E.C. 41/2003, encaminho os

autos para atualizagdo de cadastro do (2) zervidor (a) LEILA MARIA CAMARGO. CPF: 243.019.143-15, Matricula 2207038, titular do cargo de Professora de
Ensino Superior, lotado (2) na UERR.

Em segunida, oz autos devem ser encaminhados 8 GPREV para analize e prosseguimento do pedido de aposentadoria (12301218).

Atenciosamente,

ANEXO 14: Despacho de abertura de processo de aposentadoria por idade

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"Amazdnia: patrimdnio dos brasileiras”

DESPACHO 14452024/ ITPER/PRESI/DIPREV/GAPRE/DATEN

Boa VistaBE, 03 de abril de 2024,
Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divisdo de Cadastro e Avaliagio Atuarial

Senhor Chefe,

Apods abertura do processo previdencidrio de Aposentadoria por Idade, de acordo com a E.C. 41/2003, encaminho os
autos para atvalizagdo de cadastro do (a) servidor (2) LEILA MARIA CAMARGO, CPF: 243.018.143-13, Matricula 040004773, titular do
cargo de Professora de Educagdo Basica, lotado (a) na SEED.

Em segpida, o3 autos devem ser encaminhados a GPREV para analise e prosseguimento do pedido de aposentadoria

(12308220).

Atenciozamente,
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ANEXO 15: Despacho de abertura de processo de aposentadoria especial de policia civil

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"Amazénia: patriménio des brasileiros"

DESPACHO 6692024 TPERPRESLDIPREV/GAPRE/DATEN

Boa VistaRE., 09 de fevereiro de 2024,
Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divizdo de Cadastro e Avaliagdo Atuarial

Senhor Chefe,

Apos abertura do processo previdenciario de Aposentadoria de Policia Civil, com fundamento na Lei Complementar n® 268/2018, encaminho
os autos para atualizagio de cadastro do (a) servider (a) FRANCISCO EVANGELISTA DOS SANTOS DE ARAUJO, CPF: 387.128 571-49, Matricula 42000348,
titular do cargo de Delegado de Policia Civil, lotado (a) na PCRR.

Em seguida, oz autos devem ser encaminhados a GPREV para analize e prosseguimento do pedido de aposentadoria (11676880).

Atenciczamente,

ANEXO 16: Despacho de abertura de processo de aposentadoria de pessoa com deficiéncia

et i

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"Amazdnia: patriménio dos brasileiros"

DESPACHO 1069/2023/ IPERPRESI/DIPREV/GAPRE/DATEN

Boa Vista RR. 20 de abril de 2023,
Ao Senhor
Rogério Neves de Aragdo
Gerente de Beneficios Previdencidrios

Senhor Gerente,

Procedemos a abertura do processo previdenciario de Aposentadoria da Pessoa com Deficiéncia, com base na Lei Complementar n® 318/2022
8423820), em favor da servidora MAARTA JOSE CANTO TEIXEIRA, CPF 382.629.322-34, MATRICULA 050006460, ccupante do cargo de Profeszora, lotada
na SEED, encaminho os autos para anilize e prosseguimento.

Respeitosamente,
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ANEXO 17: Despacho de abertura de processo de aposentadoria por invalidez

Governo do Estado de Roraima
Institute de Previdéncia do Estado de Roraima
"Amazénia: patriménio dos brasilzires”
DESPACHO 11232024/ IPER/PRESI/DIPREV/GAFPRE/DATEN
Boa Vista BE, 14 de margo de 2024,

Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divizdo de Cadastro e Avaliagdo Atuarial

Senhor Chefe,

Apds abertura do processo previdencidrio de Aposentadoria por Invalidez, encaminho os avtos para atvalizagio de cadastro do
(a) zervidor (2) GLAUD STONE SILVA PEREIRA, CPF 232.902.342-15, Matricula 3010423, titular do cargo de Oficial de Justiga, lotado (a)
no TIRE. Posteriormente, encaminha-los &8 GPREV para andlize e prossegpimento.

Atenciczamente,

ANEXO 18: Despacho de abertura de processo de penséo por morte

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdénecia do Estado de Roraima
"Amazdnia: patriménio dos brasileiros"”
DESPACHO 13382024/ IPER/PRESI/'DIPREV/GAPRE/DATEN
Boa VistaRR, 26 de margo de 2024,

Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divizdo de Cadastro ¢ Avaliagio Atvarial

Senhor Chefe,

Apos abertura do processo previdenciario de PENSAO POR MORTE em favor de ALINE DE FRANCA RIBEIRO, CPF: 033496 982-47, na
condigdo de filha do (a) ex-servidor (a) LILIANA FRANGA DE SOUZA, CPF: 382.280.632-20, Matricula 040004177, ocupante do cargo de Auxiliar de Servigos
Gerais, lotado (a) na SESAU, encaminho os autos para atualizagio de cadastro do (a) ex-zervidor (a).

Em segnida, oz autos devem ser encaminhados 8 GPREV para analize e prosseguimento do pedido de pensio por morte (12221404)

Atenciozamente,
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ANEXO 19: Despacho de abertura de processo de averbacdo de tempo de contribuicdo

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"dmazénia: patriménio dos brasilsiros”
DESPACHO 14412024TPERPRESIDIPREV/GAPRE/DATEN
Boa Vista BE, 03 de abril de 2024,

Ao Senhor
‘Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divisdo de Cadastro e Avaliago Atuarial

Senhor Chefe,

Apos abertura do processo administrative de Awerbacdo de Tempo de Contribuicdo, encaminho os avtos para atnalizagdo de cadastro
do (a) servidor (a) GEIZE DE LIMA DIOGENES, CPF: 320.106.212-04, Matricula 030001667, titular do cargo de Aunditora Fiseal de Tributos Estaduaiz,
lotado () na SEFAZ. Em seguida. remeter os autos para a GPREV para analise e prosseguimento do pedido (12299850).

Atenciozamente,

ANEXO 20: Despacho de abertura de processo de emissao de certiddo de tempo de contribui¢do

s e

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"Amazénia: patriménio dos brasileiros”
DESPACHO 12858/ 2024/IPER/PRESI/DIPREV/GAPRE/DATEN
Boa VistaRR, 22 de margo de 2024,

Ao Senhor
Odaci de Jesus Aguiar Segundo
Chefe de Divisdo de Cadastro e Avaliagio Atvarial

Senhor Chefe,

Apds abertura do processo administrativo de Emissdo de Certidao de Tempo de Contribuicdo, encaminho os autos para atualizagdo de cadastro
do (a) ex-segurado {a) INGRID RAFAELLE MOTA FASANARO, CPF 009.125.132-09, Matricula 3011678, ex-ocupante do cargo efetive de Teécnieo Judiciano,
lotado (a) ne Tribunal de Justiga de Roraima. Posteriormente, os autos devem ser encaminhados & GPREV para analize e prosseguimento da solicitagio (12188772).

Atenciozamente,
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ANEXO 21: Despacho de abertura de processo de isencao de imposto de renda

)
|

Governo do Estade de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"dAmazdnia; patriménio des brasileiros"
DESPACHO 1376/2024/TPER/PRESI'DIPREV/GAFPRE/DATEN
Boa VistaRE., 27 de margo de 2024,

A Senhora
Lidiane Nascimente Machado Duarte
Gerente de Apoio Previdencidrio

Senhora Gerente,

Apbs abertura do processo administrative de ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA, em favor do (a) servidor (a) aposentado
(a) SIMONI DA SILVA GONCALVES, CPF 343.305.422-34, encaminhc o3 avtos para providéncias.

Respeitosamente,

ANEXO 22: Despacho de abertura de processo de atualizacdo de cadastro e informacdes

Governo do Estado de Roraima
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima
"Amazdnia: patriménio dos brasileiros"
DESPACHO 903/2024/IPER/PRESLDIPREV/GAPRE/DATEN
Boa Vista RR, 28 de fevereiro de 2024,

A Senhora
Mirlandia Almeida Dias
Chefe de Divizdo de Cadastro e Avaliagio Atuarial- Em exercicio

Senhora Chefe,

Encaminho os autos para atvalizagdo de cadastro do (a) servidor (a) HEYMAR COUTINHO DA SILVA, CPF 382.819.372-20, Matricula
042098903, titular do cargo de Fiscal Agropecuario Engenharia Agronomo, lotado (a) na ADERE, conforme requerimento 11838618,

Atenciosamente,
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