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Processo: LICENCIADOS

OBJETIVO

O objetivo do processo de LICENCIADOS ¢ regularizagao da situacao previdenciaria
dos servidores que solicitam licenga sem vencimento, com intuito de ndo haver lacunas de
tempo de contribuicdo previdenciaria, tendo como referéncia a lei complementar n°
128/2020, que dispde que devera ser realizado o recolhimento de contribuicdo parte de
Segurado e Patronal como carater obrigatério para fins de concessado de aposentadoria e
outros beneficios.

RECURSOS UTILIZADOS

- PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
- Microcomputador com acesso a internet;
- SISPREV WEB - Sistema de Gestao Previdenciaria.
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VISAO GERAL DO PROCESSO - FLUXOGRAMA
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Fase 1: Recebimento e Analise Documental

Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 1 - RECEBIMENTO E ANALISE DOCUMENTAL

'

N
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FIM licenciado serdo
salvos nesta pasta
para controle
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Atividades:

Receber o processo via PAE, advindo do Orgéo de Origem;

2. Analisar a documentacéo.

Documentacao esta de acordo?
Estando a documentagéao de acordo:

1. Ao ser verificado que a documentacido esta completa, o técnico devera criar uma
pasta na rede interna do instituto (setor COAF) especificamente para o licenciado.
Nao estando a documentacgao de acordo:

1. Ao ser verificado que a documentacao nao esta completa, o técnico devera devolver
o processo para o Orgéo de Origem via PAE.
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Fase 2: Realizagao dos Calculos

Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 2 - REALIZAGAO DOS CALCULOS

N/

Documentacao necessaria
tabela de projecac e ficha
finaceira

Ha valores
vencidos 7

Realizar os
—~ calculos

(A tilande s NAO Gerar cobrangas
, tiliz

vincendas

Sistema do
SISPREV WEB

LICENCIADOS
TECNICOS DA SAP

SIM

Elaborar 0 TCOD

Atividades:

1. Realizar os calculos necessarios para verificar se existem pendéncias. Para a
execucao desta tarefa é necessario realizar os calculos no sistema do SISPREV

WEB, a Ficha Financeira e Tabela de Projecao.
Existem valores vencidos?
Existindo valores vencidos:
1. Elaborar o TCD.
NAO existindo valores vencidos:

1. Gerar as cobrancas vincendas.
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Fase 3: Encaminhamento das Guias Vincendas

Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 3 - ENCAMINHAMENTO DAS GUIAS VINCENDAS

Pagamento realizado? FIM

SIM .

Encaminhar as guias

@ a de cobrangas por
o by e-mail ao Licenciado
(a] <
=4 (o)
z 8 )
g 2 Adicionar o
= S processo na pasta

- de nome Licenciado

- Aguardando —
manifestacdo no
sistema PAE Aguardar
I, manifestacdo no
sistema PAE

A fase 3 ocorre quando nao foram verificados valores vencidos no calculo realizado
na fase 2.

Atividades:

1. Encaminhar as guias de cobrancas que foram emitidas para o licenciado via e-mail.
Pagamento realizado?
Tendo ocorrido o pagamento:

1. Ao ser verificado que o licenciado realizou o pagamento, o processo sera finalizado.
NAO tendo ocorrido o pagamento:

1. Ao verificar que nao houve pagamento, devera adicionar o processo na pasta do
PAE nomeada como “Licenciado — Aguardando manifestacao”.
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Fase 4: Encaminhamento do Documento de TCD

Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 4 - ENCAMINHAMENTO DO DOCUMENTO DE
TCD

Encaminhar ao
Licenciado o TCD
por e-mail

LICENCIADOS
TECNICOS DA SAP

ApOs realizar o calculo da fase 2 e ter sido verificado que existem valores

vencidos, o fluxo seguira para a fase 4.
Atividades:

1. Encaminhar o TCD para o licenciado via e-mail.
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Fase 5: Recebimento Do TCD Assinado Pelo Licenciado
Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 5 - RECEBIMENTO DO TCD ASSINADO PELO LICENCIADO

Anexar o TCD assinado Encaminhar o TCD no
Receber o TCD pelo hicenciado no sisterna do PAE para a
sistema PAE aseinatuna do Presidenite

Houve
manifestacio?

LICENCIADOS
TECNICOS DA SAP
Y

NAC

A 4
Adiconar o processo na
pasta de nome
Ucenclado sy
Aguardando ) —©
I'h‘.""'.“...ﬂ"."U No sistema 5
PAE Aguardas FIM
manifestacdo no
sisterma PAE

Atividades:
Houve alguma manifestagao do licenciado?
SIM

1. Receber o TCD;

2. Anexar no PAE o TCD assinado pelo licenciado;

3. Encaminhar o TCD via PAE para o Presidente e este assinar.
NAO

1. Adicionar o processo na pasta do PAE “Licenciado - Aguardando

manifestacao”.
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Fase 6: Formalizagao Do TCD
Responsavel: Presidente

FASE 6 - FORMALIZAGAO DO TCD N

Assinar
eletronicamente o
TCD via PAE

LICENCIADOS
PRESIDENTE

Atividades:

1. Assinar de forma eletrénica (via PAE) o TCD.
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Fase 7: Geragao E Encaminhamento Das Guias Do TCD
Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 7 - GERACAO E ENCAMINHAMENTO DAS
GUIAS DO TCD

Receber o TCD

L assinado pelo
- Presidente

Elaborar o modelo
de encaminhamento
das gulas de
cobranga (PDF)

LICENCIADOS
TECNICOS DA SAP

Encaminhar as guias de

cobranca ao Licenciado

apos a formalizacdo por
E-mall

If
U

Atividades:

1. Receber via PAE o TCD ja devidamente assinado pelo Presidente;
2. Elaborar o modelo de encaminhamento das guias de cobranga e salvar em
PDF,;

3. Enviar as guias de cobrancga para o licenciado.
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Fase 8: Acompanhamento Do Pagamento

Responsavel: Técnicos da Contabilidade

LICENCIADOS

TECNICOS DA CONTABILIDADE

FASE 8 - ACOMPANHAMENTO DO PAGAMENTO

Acompanhar as
entradas de
pagamento no
extrato

Realizar o cadastro
no sistema SIAFE
dos depositos

realizados
MELHORIA -Criar
Comunicar verbalmente planilha de controle
a0s técnicos de ... alimentada pela
licenciados dos | contabilidade para
depdsitos realizados que o SAP possa dar

baixa

Atividades:

1. Acompanhar via extrato, as entradas de pagamento;

2. Realizar o cadastro no SIAFE dos depdsitos que foram realizados;

3. Comunicar aos técnicos de que os depdsitos ja foram realizados.
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Fase 9: Confirmagao E Registro Dos Depésitos

Responsavel: Técnicos da SAP

LICENCIADOS

Atividades:

1. Apds o técnico da SAP ser comunicado a respeito dos depdsitos realizados,

devera verificar no e-mail o comprovante do pagamento ou aguardar a

TECNICOS DA SAP

FASE 9 - CONFIRMACAO E REGISTRO DOS DEPOSITOS

%

@

Verificar no e-mail o
comprovante de
pagamenta ou
aguardar comunicacao
do téc, contab

”~

Registrar no processo
via PAE o comprovante
de pagamenta

Registrar os
comprovantes de
pagamento na rede
COAF de controle
interna

N

Aguardar
pagamento das
guias restantes

SIM =

=)

Guias quitadas?

comunicacéao do técnico contabil;

2. Registrar no processo (no PAE) o comprovante de pagamento;

Registrar os comprovantes de pagamento na rede interna do COAF para que

seja realizado o controle interno no setor.
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Fase 10: Elaboragcao e Encaminhamento da CSP
Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 10 - ELABORAGCAO E N
ENCAMINHAMENTO DA CSP )

' o

Elaborar a Certidao
@—) de Situacao
. Previdenciaria (PDF)

. o

Encaminhar a
Certidao de Situacao
Previdenciaria ao
segurado via E-mail

LICENCIADOS
TECNICOS DA SAP

Atividades:

1. Redigir a Certidao de Situacao Previdenciaria (CSP) e salvar em PDF;
2. Encaminhar a Certiddo de Situagdo Previdenciaria para o segurado via e-

mail.
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Fase 11: Registro e Despacho da CSP
Responsavel: Técnicos da SAP

FASE 11 - REGISTRO E DESPACHO DA CSP >

Encaminhar via
PAE o processo do
licenciado para o
orgao de origem

Anexar via PAE a
CSP do licenciado
No Processo

LICENCIADOS

TECNICOS DA SAP

FIM

Atividades:

1. Anexar no processo do PAE a CSP do licenciado;

2. Enviar via PAE o processo para o Orgdo de Origem.
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SIGLAS

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protecao Social do estado do Par3;
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social,

PAE: Processo Administrativo Eletrénico;

CSP: Certidao de Situacao Previdenciaria;

DAFIN: Diretoria de Administracao e Finangas;

COAF: Coordenadoria de Arrecadacao e Fiscalizagcao

SIAFE: Sistema de Execucao Financeira e Orgamentaria do Estado do Para;

TCD: Termo de Conciliagao de Débitos.

FUNDAMENTAGAO UTILIZADA

= Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988 e emendas;

= Emenda Constitucional n° 20/1998, que modifica o Sistema de Previdéncia Social,

estabelece normas de transigao e da outras providéncias;

= Emenda Constitucional n® 41/2003, modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da
Constituicao Federal, revoga o inciso IX do § 3 do art. 142 da Constituicdo Federal e
dispositivos da Emenda Constitucional n® 20, de 15 de dezembro de 1998, e da

outras providéncias;

= Emenda Constitucional n® 47/2005, que altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da
Constituicdo Federal, para dispor sobre a Previdéncia Social, e da outras

providéncias;

= Emenda Constitucional n° 103/2019, que altera o sistema de Previdéncia Social e

estabelece regras de transigao e disposi¢des transitérias;

= Lei Federal n° 10.887 de 2004 que dispde sobre a aplicacdo de disposicbes da
Emenda Constitucional n° 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das
Leis n® 9.717, de 27 de novembro de 1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de

10 de dezembro de 1997, e da outras providéncias;

= Lei Complementar 39/2002, institui o Regime de Previdéncia Estadual do Para.
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