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1. OBJETIVO DO PADRAO

Sistematizar o processo de Pagamento de Beneficios de Aposentadorias e
Pensdes do Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Documentos complementares sdo documentos citados em um padrdo que
complementam o mesmo ou Sao necessarios para realizar a pratica de gestao.

Os documentos complementares podem ser:

Lei Complementar Estadual N° 053/2001.

Lei Complementar Estadual N° 054/2001.

Portaria MTP N° 1467/2022.

Manual de Certificacdo Institucional do Programa de Certificacdo Proé-
Gestéo RPPS.

3. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima, tem definida na sua matriz de
responsabilidade e atribui¢cdes o Principal Responsavel (P) e o Co-responsavel

(C) das atividades do processo.

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

Atribuicao
DIRET | GERE
de P

Implantacéo

beneficio

Abrir processo P
Analisar

documentos

Fechar folha P
Relatério da

GAPRE

Encaminhar

relatorios

Analizar

recomendacgbes

Processar a folha P
Autorizar

pagamento

Realizar

apagamento

Arquivar processo

de folha

4. DESCRICAO DO PROCESSO

Deve-se apresentar quais 0S processos e

manual de operacéao.

1- Aposentadoria
2- Pensao

3- Revisdes de Pensdes e Aposentadorias

4- Reversao de aposentadoria

Participantes

ASSESS | ESTAGI | PRESIDE
ORA ARIA NTE
C C

sub processos estardao descritos no

4.1 TERMOS, ABREVIATURAS, SIGLAS E DEFINICOES

A fim de fazer com que o servidor tenha alinhamento com o processo é
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importante conceituar todos os termos e definicbes que serdo aplicados durante
a execucdao das suas atividades de forma contextualizada.

©
3

- Termos Descricéo
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14
15

16
17

18

01 - VENCIMENTO BASE -
IPER

048 - SUBSIDIO - IPER

048PM - SUBSIDIO PM -
IPER

048PC - SUBSIDIO PC - IPER
333 - ANUENIO - IPER

1 - PROVENTOS (ACOM)

2 - PROVENTOS (AID)

3 - PROVENTOS (AINV)

4 - PROVENTOS (ATC)

7 - PROVENTOS (PEN)
17 - 13° SALARIO

15 - PENSAO ALIMENTICIA

0040 - PREVIDENCIA IPER -
PARCELAMENTO
12 - PREVIDENCIA SOCIAL

12/13° - PREVIDENCIA
SOCIAL

14 -1.R.R.F
14/13° - LR.R.F

DIFCOT - DIFERENCA DE
REVERSAO DE COTAS

Valor base do beneficio
Beneficio dos Juizes
Beneficios dos Militares

Beneficios dos Policiais Civis

Adicional por tempo de servico

Aposentadoria Compulséria

Aposentadoria por Idade

Aposentadoria por Invalidez

Aposentadoria por Tempo de Contribui¢éo

Penséo por Morte

Décimo Terceiro Normal

Desconto de penséao alimenticia na folha de pagamneto do aposentado

Descontos de valores recebidos indevidamente

Desconto de Previdéncia dos Inativos e Pensionistas
Desconto de Previdéncia de Décimo Terceiro dos Inativos e
Pensionistas

Desconto de Imposto de Renda

Desconto de Imposto de Renda do Décimo Terceiro dos Inativos e
Pensionistas

Rateio do valor da pensdo por morte para 0s pensionistas.
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4.2FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Folha de Pagamento
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4. 3DETALHAMENTO DO PROCESSO

Descrever detalhadamente as atividades mapeadas nos seus respectivos fluxos.

Atividade Descricdo das Tarefa Controle da Atividade

1- BENEFICIO Chefe da Divis&o

1.1- Concesséo

Buscar o nome do segurado; (Anexo 1)

Processos a receber;

Seleciona (marcar);

Receber Processos Selecionados;

Processos dentro do setor;

Abrir (clicar); (Anexo 2)

Gerar Beneficio; (Anexo 3)

Confirmar geracdo do beneficio para este

segurado? Data do inicio

Sim

Beneficio gerado com sucesso;

Implantar folha de pagamento Fechar; (Anexo 4)

SISPREV — BENEFICIO — Chefe da Diviséo 1.2 — Beneficio

CONCESSAO Assessora Especial 1.3 - A Implantar/Indeferir (Anexo 5)

ABRIR Estagiario Beneficios gerados a implantar;

ANALISAR DOCUMENTOS Selecionar - conferir os dados;

Implantar beneficio;

Confirmar implantacdo do beneficio; Conferir

informacg6es com a planilha do SEI; data do direito;

valor na planilha de concesséo;

Senha pessoal;

Confirmar;

Cadastrar dados bancérios; Informagdes no

processo do SEI; (Anexo 6)

[} Preencher; (BANCO, AGENCIA, DV, CONTA, DV,
OP. FORMA DE PAGAMENTO - credito em conta,
Doc eletrbnico ou poupancga);

[} Salvar;
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2 Tramitar o processo do Sisprev

Chefe da Divisédo
Assessora Especial
Estagiario

1.4 - Beneficio;
1.5 - Implantados;
1.6 - Consulta beneficios implantados; (Anexo 7)
Beneficio - TODOS;;
Consulta por - SEGURADO;
Digite o nome - do segurado;
Procurar,;
Conferir as informacdes;
Salvar a tela em PDF;
Na pasta da DIPAB;

1.7 - Conferir a implantagdo na folha mensal; (Anexo
8)
SISPREV;
Financeiro;
Folha;
Folha de beneficio;
Folha mensal;
Consultar o nome do segurado implantado;
Conferir os dados;
e Evento; se 0 evento estd parametrizado;
e Imposto de renda;
e Previdéncia social;
Instruir o processo do Sei; Sera o préximo passo;

2 - SISPREV

Beneficio;

Concessao;

Procurar o nome do segurado;
Processos dentro do setor;
Abrir

Tramitar (Anexo 9)
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Preencher os campos - Despacho; modelo de
despacho; descri¢éo; setor; assinatura;
Tramitar (sem assinatura digital);

Fechar folha do despacho; (Anexo 10)

Chefe da Divisdo 3 - Gerar os relatérios no SISPREV;
Assessora Especial 3.1 - Financeiro

Folha de beneficio

Folha mensal

Abrir validador (Anexo 11)

Validar folha

Confirma validagdo da folha? OK
Processamento em execugéo! O sistema pode
ser utilizado normalmente. Apds conclusdo
uma mensagem sera enviada para o correio
interno!

OK

Verificar mensagem no correio eletronico;
Total de mensagens;

Ver todas;

Verificar mensagem de processamento
iniciado e finalizado;

Abrir folha mensal novamente;

Comegar a validacéo da folha; (Anexo 12)
Abrir a lupa dos simbolos amarelos e conferir
todos;

Marcar e atestar validacdes selecionadas;
(Anexo 13)

Colocar a senha e OK

Clicar em voltar;

Atestar todos e fechar a aba;

3.2 - Fechar Folha;

Processamento em execugéo! O sistema pode

10
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ser utilizado normalmente, EXCETO ESTE
GRUPO FOLHA. Apo6s concluséo uma
mensagem sera enviada para o correio interno!
OK

Esperar a folha retornar ;

Esperar a mensagem de processamento
iniciado e finalizado chegar no correio
eletrénico;

Verificar se a folha esta vermelha;

Emitir os relatdrios.

RELATORIOS

Clicar em relatorios; (Anexo 14)

Folha analitica;

FILTROS: (Anexos 15)

Filtro por atividade;

Todos;

Opcéo de resumo;

Folha completa e resumida;

Beneficio;

(Todas aposentadorias, pensdo por morte e
pensdo administrativa)

Formas de Financiamento

(Fundos Financeiro, Militar e Previdenciario)

3.3 — RELATORIOS POR EVENTOS

Eventos: (Evento 16)

Empréstimos

BANCOS (Caixa, Brasil e Sicredi);
Sindicatos

(Sinter; Sinfiter; Sindpol; Assemp; Amarr);
Penséo Alimenticia;

Deciséo judicial;

11
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Abrir o processo do SEI

Encaminhar o relatério para a GAPRE

Encaminhar para o COINT

Processamento da folha de pagamento

Chefe da Divisao
Assessora Especial
Estagiario

Chefe da Diviséo
Assessora Especial
Estagiario

Chefe da Divisédo

Assessora Especial
Estagiario

Chefe da Diviséo
Assessora Especial

PROCEDIMENTO PADRAO PARA PAGAMENTO DE  pata: 15/01/2024
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e Imposto de renda;

e Salvar em PDF cada relatério com o0s
respectivos nomes;

e  Salvar na pasta da DIPAB;

4.1 - Acompanhamento especial; (anexo 17)

Grupo;
Folha de pagamento de beneficio;
Clicar no nimero do processo;
Reabrir processo; (Anexo 18)
4.2 - Instruir processo no SEI;
e Fazer oficio de abertura para a competéncia;
(Anexo 19)
e Anexar todos os relatorios;

5 - Fazer relatorio para a GAPRE;
e Fazer despacho para a GAPRE; (Anexo 20)

e Esperar o retorno da folha de conferéncia do
COINT;

e Observar as ressalvas e fazer as correcdes;

. Comecar instrugdo do processo da folha;

7- Fechar e Processar a folha; (Anexo 21)
L]

7.1- SISPREV
. Folha;
. Manipulac@o Grupos/Competéncias;
. Movimento Mensal;

12
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Fechadas;

Processatr;

Clicar na seta;

A folha ficara indisponivel no SISPREV.

7.2- Gerar Remessa da Folha
. Exportador (Anexo 22)
Login e Senha pessoal;
Banco (Anexo 23)
Agendamento de Compromissos (Anexo 24)
Beneficio/ vencimento
Conta doFundo
Tipo de pagamento
Forma de Financiamento
Més atual
Ano atual
Tipo de folha (Mensal normal)
Data Lancamento (dia da remessa)
Data Agendamento (dai do pagamento)
Agendar - ok
Geracgdo ok
Visualizagéo

7.3 - Gerar os relatorios das remessas
. Gerar as remessas bancarias no Exportador
em PDF e TXT e salvar na pasta da DIPAB.
e  Anexar os relatdrios das remessas no processo
do SEI em cada processo.

7.4- Gerar DARE;

Dare Avulso (Anexo 25)

Entra no site da SEFAZ;

Tipo do documento : CNPJ;

Colocar o CNPJ do IPER;

Nome/Razao Social : Instituto de Previdéncia

13



44 PER

: APOSENTADORIAS E PENSOES DO IPER

e

8

9

Autorizar pagamento

Realizar o pagamento

Diretor de Previdéncia

Gerente de finangas
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do Estado de Roraima - Iper

e Digitar as letras de seguranca;

e  Confirmar;

e Cadigo da Receita: 9230- IRRF — Rendimentos
do Trabalho;

e  Confirmar;

e  Preencher os campos obrigatorios;

e Observacao; Valor da receita; Validar; Periodo
de apuracéo; Data do vencimento e Data limite.

e  Confirmar;

e Salvar o Dare Avulso em PDF na pasta da
DIPAB.

8 - Despachar 0s processos para autorizagdo de
pagamentos;

8.1- Informar relatérios de pagamentos para GEFIN;

9- Despacho de autorizac¢é@o de pagamento do Diretor de

Previdéncias e Presidéncia.
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