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APRESENTAGCAO

Este manual contém o detalhamento dos processos e fluxos da area de
Beneficios Militares do IGEPPS. O manual visa orientar o desempenho das
atividades cotidianas dos servidores, promovendo maior seguranga no cumprimento
das rotinas, padronizacdo dos procedimentos e qualificagdo no atendimento ao
publico, essencial para garantir o acesso aos direitos de protegdo social dos

segurados e beneficiarios.

A manualizacdo dos processos € uma ferramenta fundamental de gestao
publica, pois permite que o conhecimento institucional seja sistematizado e
preservado, independentemente de mudancas na equipe ou na estrutura
organizacional. Ao registrar os fluxos, responsabilidades e critérios operacionais, os
manuais fortalecem a memoria técnica do IGEPPS e contribuem para o
desenvolvimento de uma cultura organizacional pautada na eficiéncia, transparéncia

e responsabilidade no trato com o cidadéo.

Nesse sentido, a iniciativa de elaborar e disponibilizar os manuais reforca o
compromisso do IGEPPS com os principios da boa governanca publica e com a
melhoria continua dos seus processos internos. Trata-se de uma medida estratégica
que contribui para o fortalecimento institucional, promove o alinhamento com as
diretrizes do Pro-Gestao e amplia a capacidade do instituto de prestar servicos com
qualidade, seguranga e previsibilidade. Mais do que um instrumento de consulta, os
manuais assumem papel estruturante na consolidagdo de uma gestdo de protegao
social cada vez mais profissional e comprometida com a exceléncia no servigo

publico.
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PROCESSO: RESERVA E REFORMA DE BENEFICIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Reserva e Reforma de Beneficio Militar

Manualizagao do Processo de Reserva e Reforma de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Protecao Social dos Militares do IGEPPS.
Objetivo:

Detalhar as atividades do processo de e RESERVA E REFORMA DE BENEFICIO
MILITAR, para ser utilizado pelo Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegao Social
do Estado do Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os procedimentos sejam

seguidos de acordo com as leis, regulamentos e politicas vigentes.

Siglas Utilizadas:

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

SPSM: Sistema de Protecédo Social dos Militares;

CPSM: Coordenagao de Protecao Social Militar

CCOB: Coordenacéao de concessao de beneficios;

COMPREV: Compensacao Previdenciaria;
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PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
NCI: Nucleo de Controle Interno;
DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacéo Financeira;
SISPREV: Sistema de Previdéncia;
CATEN: Coordenacéao de Atendimento;
NUPLAN: Nucleo de Planejamento
Disposig¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

O processo sera feito pela area definida como executora.
Execucgao:
Fase 1: Distribuicdao do Processo

Processo administrativo se inicia na Instituicdo de Origem o processo de
Reserva e Reforma. A CPSM recebe o processo do setor de Protocolo Geral via
sistema do PAE. Encaminhar para a Secretaria da CPSM. Realiza o recebimento do
processo pela Secretaria da CPSM. Realizar a distribuicdo do processo, via rede
interna do instituto, para o militar assistente que sera responsavel pela analise

documental.

Fase 2: Analise Documental

Realizar a triagem documental do processo, verifica se 0 documento esta completo;
a) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;

b) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgédo de Origem e aguarda

retorno.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Na Fase 3, realiza-se o recebimento do processo e a analise técnica do
pedido de Reserva ou Reforma. Apds a avaliagdo dos documentos e fundamentos

apresentados, é elaborado o parecer técnico. Em caso de deferimento, o técnico
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responsavel prepara a minuta da portaria de concessdo e encaminha o processo

para analise e parecer do técnico previdenciario, seguindo para a Fase 4.

Caso o pedido seja indeferido, o técnico elabora o parecer técnico com a
devida fundamentagao, redige a minuta de despacho de indeferimento e providencia
a devolugao do processo ao 6rgao de origem, com as justificativas técnicas. Se caso
o processo veio via CATEN, é preparada e enviada uma carta ao beneficiario,
informando sobre o indeferimento, os motivos que o justificam e, quando aplicavel,

orientacdes sobre possibilidades de recurso ou adequacgdes necessarias.
Fase 4: Analise Técnica de Protecao Social do Processo

Realizar recebimento do processo e realiza a analise técnica do pedido de
reserva e reforma. Sera necessario alguma correcao previdenciaria. Se SIM, realizar
as correcdes previdencidria necessarias. Caso NAO, ratificar o parecer

previdenciario com a assinatura do Técnico, Coordenador e Diretor da DPSM,;
Enviar para conformidade ao NCI e ir para Fase 5.
Fase 5: Analise de Conformidade

Apos a distribuicdo para o técnico, ele realiza a analise da concessao. Caso a
concessdo NAO esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagdes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de

volta para a DPSM.

Apos o recebimento na DPSM, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo
NCI e, caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteracdes e
retorna o processo para o NCI, seguindo para a Fase 6, ou encaminha diretamente
para o setor de publicagao, se o NCI nao solicitou retorno no despacho. Se o técnico
da DPSM NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 6.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concesséao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e envia para

o setor de publicacéo para prosseguimento na Fase 6.

Fase 6: Assinatura do Presidente e Publicagcao
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A DPSM, enviara para assinatura do Presidente o parecer de conformidade e
minha de portaria via PAE. Realizar a publicagcdo da minuta de reserva e reforma.

Quando publicado o processo seguira para a Fase 7.
Fase 7: Implantacao de Beneficio

Apos o recebimento do processo na CCOB, pelo PAE, a secretaria do setor
preenche a planilha dos processos a serem implantados no més corrente e distribui
O processo para a area técnica. Em seguida, o técnico do setor analisa se o calculo
e a portaria de concessdo estdo em conformidade: caso NAO haja conformidade, a
CCOB devolve o processo, com despacho, para o setor onde houve a
inconformidade e, apods devolugdo, reencaminha para a secretaria da CCOB
distribuir o processo; caso o processo ESTEJA em conformidade, o beneficio é

implantado na folha competente, pelo SISPREV.
Caso EXISTAM valores pendentes de pagamento, ha duas situagdes possiveis:

1) O valor pendente € RETROATIVO: aqui, o técnico realiza o calculo pertinente
ao pagamento dos valores retroativos, implanta o retroativo na folha, redige o
despacho de implantacdo de beneficio e de retroativo e tramita para assinatura
do(a) coordenador(a). Caso NAO existam retroativos pendentes de pagamento,
o técnico redige o despacho no processo informando que n&o valores pendentes,
assina e envia para assinatura do(a) coordenador(a) da CCOB. Com isso, o

processo segue para a Fase 8.

O valor pendente é RECUPERACAO DE CREDITO: aqui, o técnico realiza
uma coépia do processo de pensdo e abre um novo processo no PAE, enviando uma

copia a equipe da recuperacao de crédito e findando o processo de implementacéao.
Fase 8: Compensacao Previdenciaria

O processo de compensagao previdenciaria inicia-se com o recebimento dos
processos pela COAF/COMPREYV, encaminhados pela CCOB por meio do Processo
Administrativo Eletrénico (PAE), podendo ser em formato fisico ou digitalizado. Apos
o recebimento e realizadas anotacdes de controle interno, realiza-se a analise sobre
o indicativo de compensacao financeira. A seguir, sdo enviados para o TCE, por via
eletrénica, o arquivo CSV e anexos. O processo € enviado para o arquivo geral do

Instituto.
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Na analise técnica preliminar € verificado se ha indicativos de compensacéao
previdenciaria. Caso nao haja indicativo, € elaborado despacho conclusivo e o
processo € enviado para o Arquivo Geral do IGEPPS. Se houver indicativo, é criado
requerimento de compensagcdao no ambiente virtual do COMPREV/WEB e
direcionado ao RGPS ou RPPS de origem, com o objetivo de recuperar valores
devidos ao IGEPPS. No requerimento, sdo anexados os documentos obrigatorios
tais como: Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC), Histérico Funcional, Ato de

Concesséo e Acord&o no registro do TCE/PA.

Os requerimentos criados no sistema COMPREV/WEB sé&o analisados quanto
ao meérito, passado para o estado ‘em exigéncia’; e aguarda o cumprimento da
exigéncia pelo o IGEPPS. Apés atendido, o requerimento entra na fila de aprovacgao.
O requerimento EM COMPENSACAO.foi aprovado, e gera receita de COMPREYV até
ser cessado com o Obito do favorecido. O controle estratégico da compensagéo
financeira é realizado pela equipe da COAF a fim de suprir a administragdo superior

do IGEPPS de informacgdes uteis a tomada de decisao.
PROCESSO: REVISAO DE BENEFICIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Revisao de Beneficio Militar

Manualizagao do Processo de Revisao de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Protecao Social dos Militares do IGEPPS.

Objetivo:
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Detalhar as atividades do processo de REVISAO DE BENEFICIO MILITAR, para ser
utilizado pelo Instituto de Gestdo Previdenciaria e Protecdo Social do Estado do
Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os procedimentos sejam seguidos de

acordo com as leis, regulamentos e politicas vigentes.
Siglas Utilizadas:

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Prote¢cdo Social do estado do Par3;
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social;

SPSM: Sistema de Protecédo Social dos Militares;
CPSM: Coordenagao de Protecao Social Militar
CCOB: Coordenacéao de concessao de beneficios;
COMPREV: Compensacao Previdenciaria;

PAE: Processo Administrativo Eletronico;

NCI: Nucleo de Controle Interno;

DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacao Financeira;

SISPREV: Sistema de Previdéncia;

CATEN: Coordenacéao de Atendimento;

NUPLAN: Nucleo de Planejamento

Disposi¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

O processo sera feito pela area definida como executora.
Execucgao:
Fase 1: Distribuicao do Processo

Requerente solicita na Instituicdo de Origem ou na Coordenagdo de Atendimento

(CATEN) o processo de revisao;
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a) Caso Instituicdo de Origem: realiza o protocolo e encaminha ao CPSM para

providéncias;

b) Caso CATEN: Realiza o recebimento do processo e encaminha para setor de

protocolo;

Receber o processo do setor de Protocolo Geral via sistema do PAE. Encaminhar
para a Secretaria da CPSM. Realiza o recebimento do processo pela Secretaria da
CPSM. Realizar a distribuicdo do processo, via rede interna do instituto, para o

militar assistente que sera responsavel pela analise documental.

Fase 2: Analise Documental

Realizar a triagem documental do processo, verifica se 0 documento esta completo;
a) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;

b) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgdo de Origem e aguarda

retorno.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Na Fase 3, realiza-se o recebimento do processo e a analise técnica do
pedido de Reserva ou Reforma. Apds a avaliacdo dos documentos e fundamentos
apresentados, é elaborado o parecer técnico. Em caso de deferimento, o técnico
responsavel prepara a minuta da portaria de concessdo e encaminha o processo

para analise e parecer do técnico previdenciario, seguindo para a Fase 4.

Caso o pedido seja indeferido, o técnico elabora o parecer técnico com a
devida fundamentagéao, redige a minuta de despacho de indeferimento e providencia
a devolugao do processo ao 6rgao de origem, com as justificativas técnicas. Se caso
o processo veio via CATEN, é preparada e enviada uma carta ao beneficiario,
informando sobre o indeferimento, os motivos que o justificam e, quando aplicavel,

orientacdes sobre possibilidades de recurso ou adequacgdes necessarias.
Fase 4: Analise Técnica de Protecao Social do Processo

Realizar recebimento do processo e realiza a analise técnica do pedido de revisao.

Sera necessario alguma correcdo previdenciaria. Ste SIM, realizar as corregcdes
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previdenciaria necessarias. Caso NAO, ratificar o parecer previdenciario com a

assinatura do Técnico, Coordenador e Diretor da DPSM;
Enviar para conformidade ao NCI e ir para Fase 5.
Fase 5: Analise de Conformidade

Apds a distribuicdo para o técnico, ele realiza a analise da concessdo. Caso a
concessdo NAOQ esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagoes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de

volta para a DPSM.

Apods o recebimento na DPSM, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo NCI e,
caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteragdes e retorna
o processo para o NCI, seguindo para a Fase 6, ou encaminha diretamente para o
setor de publicacdo, se o NCI n&o solicitou retorno no despacho. Se o técnico da
DPSM NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 6.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e envia para

o setor de publicacéo para prosseguimento na Fase 6.
Fase 6: Assinatura do Presidente e Publicagao

A DPSM, enviara para assinatura do Presidente o parecer de conformidade € minha
de portaria via PAE. Realizar a publicacido da minuta de revisdo. Quando publicado o

processo seguira para a Fase 7.
Fase 7: Implantacao de Beneficio

Apods o recebimento do processo na CCOB, pelo PAE, a secretaria do setor
preenche a planilha dos processos a serem implantados no més corrente e distribui
O processo para a area técnica. Em seguida, o técnico do setor analisa se o calculo
e a portaria de concessdo estdo em conformidade: caso NAO haja conformidade, a
CCOB devolve o processo, com despacho, para o setor onde houve a
inconformidade e, apds devolugdo, reencaminha para a secretaria da CCOB
distribuir o processo; caso o processo ESTEJA em conformidade, o beneficio é

implantado na folha competente, pelo SISPREV.
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Caso EXISTAM valores pendentes de pagamento, ha duas situagdes possiveis:

1) O valor pendente € RETROATIVO: aqui, o técnico realiza o calculo pertinente
ao pagamento dos valores retroativos, implanta o retroativo na folha, redige o
despacho de implantacdo de beneficio e de retroativo e tramita para assinatura
do(a) coordenador(a). Caso NAO existam retroativos pendentes de pagamento,
o técnico redige o despacho no processo informando que n&o valores pendentes,
assina e envia para assinatura do(a) coordenador(a) da CCOB. Com isso, o

processo segue para a Fase 8.

O valor pendente é RECUPERACAO DE CREDITO: aqui, o técnico realiza
uma coépia do processo de pensdo e abre um novo processo no PAE, enviando uma

copia a equipe da recuperacao de crédito e findando o processo de implementacéao.
Fase 8: Compensacao Previdenciaria

O processo de compensagao previdenciaria inicia-se com o recebimento dos
processos pela COAF/COMPREYV, encaminhados pela CCOB por meio do Processo
Administrativo Eletrénico (PAE), podendo ser em formato fisico ou digitalizado. Apos
o recebimento e realizadas anotacdes de controle interno, realiza-se a analise sobre
o indicativo de compensacao financeira. A seguir, sdo enviados para o TCE, por via
eletrénica, o arquivo CSV e anexos. O processo € enviado para o arquivo geral do

Instituto.

Na analise técnica preliminar é verificado se ha indicativos de compensagao
previdenciaria. Caso nao haja indicativo, € elaborado despacho conclusivo e o
processo € enviado para o Arquivo Geral do IGEPPS. Se houver indicativo, é criado
requerimento de compensagdo no ambiente virtual do COMPREV/WEB e
direcionado ao RGPS ou RPPS de origem, com o objetivo de recuperar valores
devidos ao IGEPPS. No requerimento, sdo anexados os documentos obrigatorios
tais como: Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC), Histoérico Funcional, Ato de

Concessao e Acordao no registro do TCE/PA.

Os requerimentos criados no sistema COMPREV/WEB séao analisados quanto
ao meérito, passado para o estado ‘em exigéncia’; e aguarda o cumprimento da
exigéncia pelo o IGEPPS. Apds atendido, o requerimento entra na fila de aprovagao.
O requerimento EM COMPENSACAO.foi aprovado, e gera receita de COMPREYV até
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ser cessado com o Obito do favorecido. O controle estratégico da compensagéo
financeira é realizado pela equipe da COAF a fim de suprir a administragdo superior

do IGEPPS de informagdes uteis a tomada de decisao.
PROCESSO: REVERSAO DE BENEFICIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Reversao de Beneficio Militar

Manualizacao do Processo de Reversao de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Proteg¢ao Social dos Militares do IGEPPS.
Objetivo:

Detalhar as atividades do processo de e REVERSAO DE BENEFICIO MILITAR, para
ser utilizado pelo Instituto de Gestao Previdenciaria e Prote¢cao Social do Estado do
Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os procedimentos sejam seguidos de

acordo com as leis, regulamentos e politicas vigentes.

Siglas Utilizadas:

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegcdo Social do estado do Par3g;
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social;

SPSM: Sistema de Protecao Social dos Militares;

CPSM: Coordenagao de Protecao Social Militar
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CCOB: Coordenacéao de concessao de beneficios;
COMPREV: Compensacao Previdenciaria;
PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
NCI: Nucleo de Controle Interno;
DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacao Financeira;
SISPREV: Sistema de Previdéncia;
CATEN: Coordenacéao de Atendimento;
NUPLAN: Nucleo de Planejamento
Disposig¢oes Gerais:

A execucgao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

O processo sera feito pela area definida como executora.
Execucgao:
Fase 1: Distribuicdao do Processo

Requerente solicita na Instituicdo de Origem ou na Coordenagao de Atendimento

(CATEN) o processo de Reverséo;

a) Caso Instituicdo de Origem: realiza o protocolo e encaminha ao CPSM para

providéncias;

Caso CATEN: Realiza o recebimento do processo e encaminha para setor de
Receber o processo do setor de Protocolo Geral via sistema do PAE. Encaminhar
para a Secretaria da CPSM. Realiza o recebimento do processo pela Secretaria da
CPSM. Realizar a distribuicdo do processo, via rede interna do instituto, para o

militar assistente que sera responsavel pela analise documental.
Fase 2: Analise Documental
Realizar a triagem documental do processo, verifica se 0 documento esta completo;

c) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;
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d) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgédo de Origem e aguarda

retorno.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Na Fase 3, realiza-se o recebimento do processo e a analise técnica do
pedido de Reserva ou Reforma. Apds a avaliacdo dos documentos e fundamentos
apresentados, é elaborado o parecer técnico. Em caso de deferimento, o técnico
responsavel prepara a minuta da portaria de concessdo e encaminha o processo

para analise e parecer do técnico previdenciario, seguindo para a Fase 4.

Caso o pedido seja indeferido, o técnico elabora o parecer técnico com a
devida fundamentagéao, redige a minuta de despacho de indeferimento e providencia
a devolugao do processo ao 6rgao de origem, com as justificativas técnicas. Se caso
o processo veio via CATEN, é preparada e enviada uma carta ao beneficiario,
informando sobre o indeferimento, os motivos que o justificam e, quando aplicavel,

orientacdes sobre possibilidades de recurso ou adequacgdes necessarias.
Fase 4: Analise Técnica de Protecao Social do Processo

Realizar recebimento do processo e realiza a analise técnica do pedido de reversao.
Sera necessario alguma correcao previdenciaria. Se SIM, realizar as corregdes
previdenciaria necessarias. Caso NAO, ratificar o parecer previdenciario com a

assinatura do Técnico, Coordenador e Diretor da DPSM;
Enviar para conformidade ao NCI e ir para Fase 5.
Fase 5: Analise de Conformidade

Apds a distribuicdo para o técnico, ele realiza a andlise da concessdo. Caso a
concessdo NAO esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagoes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de

volta para a DPSM.

Apds o recebimento na DPSM, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo NCI e,
caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteragdes e retorna
o processo para o NCI, seguindo para a Fase 6, ou encaminha diretamente para o

setor de publicacdo, se o NCI n&o solicitou retorno no despacho. Se o técnico da
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DPSM NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 6.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e envia para

o setor de publicagdo para prosseguimento na Fase 6.
Fase 6: Assinatura do Presidente e Publicagao

A DPSM, enviara para assinatura do Presidente o parecer de conformidade € minha
de portaria via PAE. Realizar a publicagdo da minuta de reversdo. Quando publicado

0 processo seguira para a Fase 7.
Fase 7: Exclusao de Beneficiario de Inatividade

Apos o recebimento do processo na CCOB, pelo PAE, a secretaria do setor
preenche a planilha dos processos a serem excluidos no més corrente e distribui o
processo para a area técnica. Em seguida, o técnico do setor analisa se o calculo e
a portaria de concess&o estdo em conformidade: caso NAO haja conformidade, a
CCOB devolve o processo, com despacho, para o setor onde houve a
inconformidade e, apods devolugdo, reencaminha para a secretaria da CCOB
distribuir o processo; caso o processo ESTEJA em conformidade, o beneficio &
implantado na folha competente, pelo SISPREV. O processo € retornado ao

CPSM,posterior é enviado para o Arquivo Geral.
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PROCESSO: PENSAO ESPECIAL DE BENEFICIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Pensao Especial de Beneficio Militar

Manualizagao do Processo de Pensao Especial de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Protecao Social dos Militares do IGEPPS.
Objetivo:

Detalhar as atividades do processo de PENSAO ESPECIAL DE BENEFICIO
MILITAR, para ser utilizado pelo Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegao Social
do Estado do Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os procedimentos sejam

seguidos de acordo com as leis, regulamentos e politicas vigentes.

Siglas Utilizadas:

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

SPSM: Sistema de Protecédo Social dos Militares;

CPSM: Coordenagao de Protecao Social Militar

CCOB: Coordenacéao de concessao de beneficios;

COMPREV: Compensacao Previdenciaria;
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PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
NCI: Nucleo de Controle Interno;
DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacéo Financeira;
SISPREV: Sistema de Previdéncia;
CATEN: Coordenacéao de Atendimento;
NUPLAN: Nucleo de Planejamento
Disposig¢oes Gerais:

A execugado do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual

Normativo. O processo sera feito pela area definida como executora.
Execucgao:
Fase 1: Distribuicdao do Processo

Requerente solicita na Instituicho de Origem ou na Coordenagao de
Atendimento (CATEN) o processo de Pensao Especial, anexando os arquivos de
Promogédo Pés-morte, Investigacdo Administrativa e Manifestacdo de Orgdo de

origem;

a) Caso Instituicdo de Origem: realiza o protocolo e encaminha ao CPSM para

providéncias;

b) Caso CATEN: Realiza o recebimento do processo e encaminha para setor de

protocolo;

Receber o processo do setor de Protocolo Geral via sistema do PAE.
Encaminhar para a Secretaria da CPSM. Realiza o recebimento do processo pela
Secretaria da CPSM. Realizar a distribuicdo do processo, via rede interna do

instituto, para o militar assistente que sera responsavel pela analise documental.
Fase 2: Analise Documental

Realizar a triagem documental do processo, verifica se o documento esta

completo;
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e) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;

f) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgdo de Origem e aguarda

retorno.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Realizar recebimento do processo e realizar a analise técnica do pedido de

Pensao Especial, realizar calculo das parcelas e enviar para PGE. Fase 4;
Fase 4:Analise Juridica - PGE

A PGE realiza parecer juridico, confecciona a minuta do decreto e encaminha

a Casa Civil iniciando-se a Fase 05.
Fase 5: Assinatura do Governador

A Casa Civil recebe o processo, e encaminha para a assinatura do
Governador do Estado. Posterior retorna via PAE para a CPSM, iniciando-se a Fase
6.

Fase 6: Retorno da Documentacgao e registro no TCE

A CPSM ira receber a documentacdo com a assinatura da Casa Civil. E

realiza despacho a COFIN/COMPREYV para realizagao de registro no TCE

A COMPREV ira realizar o recebimento do processo, no qual é enviado para o
TCE, por via eletrénica e-TCE. Posterior realizacdo da publicacdo do Acorddo, o
processo é recebido pela CPSM via e-TCE nos Autos do Processo e a CPSM

encaminha para o gabinete da presidéncia. Indo para a Fase 7.
Fase 7: Publicagdo do Acordio

O Gabinete da Presidéncia ira receber o processo e enviar para a Casa Civil,
e qual ira realizar a publicagdo do decreto. Posterior retorna via PAE para o CPSM,

indo para a Fase 8.
Fase 8:Atualizagao Cadastral - Técnico Militar

A CPSM ira receber o processo e realizar as devidas atualizacdo cadastrais.
Posterior enviara para o técnico previdenciario realizar o devido calculo, indo para a

Fase 9.
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Fase 9:Atualizagao do Calculo - Técnico Previdenciario

O técnico previdenciario ira realizar o calculo no sistema interno e a
concessao de beneficio no SISPREV WEB. Posterior, ira encaminha para o setor de

concessao de beneficios (CCOB). Indo para a Fase 10.
Fase 10:Realizacao de Pagamento

Apos o recebimento do processo na CCOB, pelo PAE, a secretaria do setor
preenche a planilha dos processos a serem implantados no més corrente e distribui
O processo para a area técnica. Em seguida, o técnico do setor analisa se o calculo
e a portaria de concessdo estdo em conformidade: caso NAO haja conformidade, a
CCOB devolve o processo, com despacho, para o setor onde houve a
inconformidade e, apods devolugdo, reencaminha para a secretaria da CCOB
distribuir o processo; caso o processo ESTEJA em conformidade, o beneficio &

implantado na folha competente, pelo SISPREV.
Caso EXISTAM valores pendentes de pagamento, ha duas situagdes possiveis:

2) O valor pendente € RETROATIVO: aqui, o técnico realiza o calculo pertinente
ao pagamento dos valores retroativos, implanta o retroativo na folha, redige o
despacho de implantagcao de beneficio e de retroativo e tramita para assinatura
do(a) coordenador(a). Caso NAO existam retroativos pendentes de pagamento,
o técnico redige o despacho no processo informando que n&o valores pendentes,
assina e envia para assinatura do(a) coordenador(a) da CCOB. Com isso, o

processo segue para a Fase 8.

O valor pendente ¢ RECUPERACAO DE CREDITO: aqui, o técnico realiza
uma copia do processo de penséo e abre um novo processo no PAE, enviando uma

copia a equipe da recuperagao de crédito e findando o processo de implementacéo.
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PROCESSO: PENSAO POR MORTE MILITAR DE BENEFICIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Pensao por Morte Militar de Beneficio Militar

Manualizagao do Processo de Pensao por Morte Militar de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Protecao Social dos Militares do IGEPPS.
Objetivo:

Detalhar as atividades do processo de PENSAO POR MORTE MILITAR DE
BENEFICIO MILITAR, para ser utilizado pelo Instituto de Gestdo Previdenciaria e
Protecao Social do Estado do Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os
procedimentos sejam seguidos de acordo com as leis, regulamentos e politicas

vigentes.

Siglas Utilizadas:

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

SPSM: Sistema de Protecao Social dos Militares;

CPSM: Coordenacéao de Protecédo Social Militar

CCOB: Coordenacgao de concessao de beneficios;
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COMPREV: Compensacéo Previdenciaria;
PAE: Processo Administrativo Eletronico;
NCI: Nucleo de Controle Interno;
DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacao Financeira;
SISPREV: Sistema de Previdéncia;
CATEN: Coordenacéao de Atendimento;
NUPLAN: Nucleo de Planejamento
Disposicoes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

O processo sera feito pela area definida como executora.
Execugao:
Fase 1: Distribuicao do Processo

Requerente solicita na Instituicho de Origem ou na Coordenagao de

Atendimento (CATEN) o processo de Pensao por Morte Militar;

a) Caso Instituicdo de Origem: realiza o protocolo e encaminha ao CPSM para

providéncias;

b) Caso CATEN: Realiza o recebimento do processo e encaminha para setor de

protocolo;

Receber o processo do setor de Protocolo Geral via sistema do PAE.
Encaminhar para a Secretaria da CPSM. Realiza o recebimento do processo pela
Secretaria da CPSM. Realizar a distribuicdo do processo, via rede interna do

instituto, para o militar assistente que sera responsavel pela analise documental.
Fase 2: Analise Documental
Realizar a analise documental do processo, verifica se 0 documento esta completo;

c) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;
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d) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgédo de Origem e aguarda
retorno, e caso o processo tenha vindo da CATEN, é enviado carta comunicando

o beneficiario.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Na Fase 3, realiza-se o recebimento do processo e a analise técnica do
pedido de Pensdao por Morte. Apds a avaliagdo dos documentos e fundamentos
apresentados, é elaborado o parecer técnico. Em caso de deferimento, o técnico
responsavel prepara a minuta da portaria de concessdo e encaminha o processo

para analise e parecer do técnico previdenciario, seguindo para a Fase 4.

Caso o pedido seja indeferido, o técnico elabora o parecer técnico com a
devida fundamentacgao, redige a minuta de despacho de indeferimento e providencia
a devolugao do processo ao 6rgao de origem, com as justificativas técnicas. Se caso
o processo veio via CATEN, é preparada e enviada uma carta ao beneficiario,
informando sobre o indeferimento, os motivos que o justificam e, quando aplicavel,

orientagcdes sobre possibilidades de recurso ou adequacgdes necessarias.
Fase 4: Analise Técnica de Protecao Social do Processo

Realizar recebimento do processo e realiza a analise técnica do pedido de
Pensdo por Morte Militar. Sera necessario alguma corregdo. Se SIM, realizar as
correcdes necessarias. Caso NAOQ, ratificar o parecer de protegdo especial com a

assinatura do Técnico, Coordenador e Diretor da DPSM.
Enviar para conformidade ao NCI e ir para Fase 5.
Fase 5: Analise de Conformidade

Apos a distribuigdo para o técnico, ele realiza a analise da concessdo. Caso a
concessdo NAO esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagoes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de

volta para a DPSM.

Apods o recebimento na CPSM, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo
NCI e, caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteracdes e
retorna o processo para o NCI, seguindo para a Fase 6, ou encaminha diretamente

para o setor de publicagao, se o NCI ndo solicitou retorno no despacho. Se o técnico
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da DPSM NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 6.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e envia para

o setor de publicagdo para prosseguimento na Fase 6.
Fase 6: Assinatura do Presidente e Publicagao

A CPSM, enviara para assinatura do Presidente o parecer de conformidade e
minuta de portaria via PAE. Realizar a publicacao da portaria definitiva de pensao

por morte militar. Quando publicado o processo seguira para a Fase 7.
Fase 7: Implantacao de Beneficio

Apos o recebimento do processo na CCOB, pelo PAE, a secretaria do setor
preenche a planilha dos processos a serem implantados no més corrente e distribui
0 processo para a area técnica. Em seguida, o técnico do setor analisa se o calculo
e a portaria de concessdo estdo em conformidade: caso NAO haja conformidade, a
CCOB devolve o processo, com despacho, para o setor onde houve a
inconformidade e, apods devolugdo, reencaminha para a secretaria da CCOB
distribuir o processo; caso o processo ESTEJA em conformidade, o beneficio &

implantado na folha competente, pelo SISPREV.
Caso EXISTAM valores pendentes de pagamento, ha duas situagdes possiveis:

1) O valor pendente € RETROATIVO: aqui, o técnico realiza o calculo pertinente
ao pagamento dos valores retroativos, implanta o retroativo na folha, redige o
despacho de implantagao de beneficio e de retroativo e tramita para assinatura
do(a) coordenador(a). Caso NAO existam retroativos pendentes de pagamento,
o técnico redige o despacho no processo informando que n&o valores pendentes,
assina e envia para assinatura do(a) coordenador(a) da CCOB. Com isso, o

processo segue para a Fase 8.

O valor pendente ¢ RECUPERACAO DE CREDITO: aqui, o técnico realiza
uma copia do processo de pensdo e abre um novo processo no PAE, enviando uma

copia a equipe da recuperagao de crédito e findando o processo de implementacéo.

Fase 8: Compensacao Previdenciaria
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O processo de compensagao previdenciaria inicia-se com o recebimento dos
processos pela COAF/COMPREYV, encaminhados pela CCOB por meio do Processo
Administrativo Eletrénico (PAE), podendo ser em formato fisico ou digitalizado. Apos
0 recebimento e realizadas anotagdes de controle interno, realiza-se a analise sobre
o indicativo de compensacao financeira. A seguir, sdo enviados para o TCE, por via
eletrénica, o arquivo CSV e anexos. O processo € enviado para o arquivo geral do

Instituto.

Na analise técnica preliminar € verificado se ha indicativos de compensacéao
previdenciaria. Caso nao haja indicativo, € elaborado despacho conclusivo e o
processo € enviado para o Arquivo Geral do IGEPPS. Se houver indicativo, é criado
requerimento de compensagcdao no ambiente virtual do COMPREV/WEB e
direcionado ao RGPS ou RPPS de origem, com o objetivo de recuperar valores
devidos ao IGEPPS. No requerimento, sdo anexados os documentos obrigatorios
tais como: Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC), Histérico Funcional, Ato de

Concesséo e Acord&o no registro do TCE/PA.

Os requerimentos criados no sistema COMPREV/WEB séao analisados quanto
ao mérito, passado para o estado ‘em exigéncia’; e aguarda o cumprimento da
exigéncia pelo o IGEPPS. Apds atendido, o requerimento entra na fila de aprovacgao.
O requerimento EM COMPENSACAO.foi aprovado, e gera receita de COMPREYV até
ser cessado com o O6bito do favorecido. O controle estratégico da compensacéao
financeira é realizado pela equipe da COAF a fim de suprir a administracdo superior

do IGEPPS de informacgdes uteis a tomada de decisio.
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PROCESSO: AUXILIO MORTE DE BENEFICIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Auxilio Morte Militar de Beneficio Militar

Manualizagcao do Processo de Auxilio Morte Militar de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Proteg¢ao Social dos Militares do IGEPPS.
Objetivo:

Detalhar as atividades do processo de AUXILIO MORTE DE BENEFICIO
MILITAR, para ser utilizado pelo Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegao Social
do Estado do Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os procedimentos sejam

seguidos de acordo com as leis, regulamentos e politicas vigentes.

Siglas Utilizadas:

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

SPSM: Sistema de Protec¢ao Social dos Militares;

CPSM: Coordenacéao de Protecédo Social Militar

CCOB: Coordenacéao de concessao de beneficios;

COMPREV: Compensacgao Previdenciaria;

PAE: Processo Administrativo Eletronico;
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NCI: Nucleo de Controle Interno;
DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacao Financeira;
SISPREV: Sistema de Previdéncia;
CATEN: Coordenacéao de Atendimento;
NUPLAN: Nucleo de Planejamento
Disposi¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

O processo sera feito pela area definida como executora.
Execucgao:
Fase 1: Distribuicao do Processo

Requerente solicita na Instituicho de Origem ou na Coordenagao de
Atendimento (CATEN), anexa decreto da pensdo especial militar, investigagéo
administrativa e manifestagdo do 6rgdo de origem, o processo de Auxilio Morte
Militar;

a) Caso Instituicdo de Origem: realiza o protocolo e encaminha ao CPSM para

providéncias;

b) Caso CATEN: Realiza o recebimento do processo e encaminha para setor de

protocolo;

Receber o processo do setor de Protocolo Geral via sistema do
PAE;Encaminhar para a Secretaria da CPSM;Realiza o recebimento do processo
pela Secretaria da CPSM; Realizar a distribuicdo do processo, via rede interna do

instituto, para o militar assistente que sera responsavel pela analise documental.
Fase 2: Analise Documental

Realizar a triagem documental do processo, verifica se o0 documento esta completo

com check-list;

a) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;
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e) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgédo de Origem e aguarda
retorno.e aguarda retorno, e caso o processo tenha vindo da CATEN, é enviado

carta comunicando o beneficiario.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Na Fase 3, realiza-se o recebimento do processo e a analise técnica do
pedido de auxilio morte militar. Apods a avaliacdo dos documentos e fundamentos
apresentados, é elaborado o parecer técnico. Em caso de deferimento, o técnico
responsavel prepara a minuta da portaria de concessdo e encaminha o processo

para analise e parecer do técnico previdenciario, seguindo para a Fase 4.

Caso o pedido seja indeferido, o técnico elabora o parecer técnico com a
devida fundamentacgao, redige a minuta de despacho de indeferimento e providencia
a devolugao do processo ao 6rgao de origem, com as justificativas técnicas. Se caso
o processo veio via CATEN, é preparada e enviada uma carta ao beneficiario,
informando sobre o indeferimento, os motivos que o justificam e, quando aplicavel,

orientagcdes sobre possibilidades de recurso ou adequacgdes necessarias.
Fase 4: Analise Técnica de Protecao Social do Processo

Realizar recebimento do processo e realiza a analise técnica do pedido de auxilio
morte militar. Sera necessario alguma correcdo de protecéo social. Se SIM, realizar
as correcdes de protecdo social necessarias. Caso NAOQ, ratificar o parecer de
protecao social com a assinatura do Técnico, Coordenador e Diretor da DPSM.
Realizar o envio de e-mail com o controle de gasto mensal para COAF e COFIN

para autorizagao. Posterior enviar ao NUPLAN para dotagdo orgamentaria
Fase 5: Dotagao Orgamentaria

A NUPLAN realiza o recebimento do processo e distribui para o técnico responsavel.
Posterior, realiza a dotagdo orcamentaria e encaminha para a assinatura da

coordenacao. Realizado a assinatura o setor encaminha para autorizagao da DAFIN.

A COFIN realiza o empenho e langcamento dos valores e encaminhar para a primeira

conformidade do processo ao NCI para Fase 6.

Fase 6: Analise de Conformidade
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Apos a distribuicdo para o técnico, ele realiza a analise da concessdo. Caso a
concessdo NAO esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagoes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de

volta para a DPSM.

Apds o recebimento na CPSM, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo NCI e,
caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteragdes e retorna
o processo para o NCI, seguindo para a Fase 7, ou encaminha diretamente para o
setor de publicacdo, se o NCI ndo solicitou retorno no despacho. Se o técnico da
DPSM NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 7.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e retorna ao

DAFIN para autorizagdo na Fase 7.
Fase 7: Publicacao da Portaria de Concessao

A DAFIN autoriza o empenho pds conformidade, e retorna ao CPSM para portaria

definitiva.

A CPSM prepara a portaria definitiva, encaminha para assinatura do Presidente e
envia para publicagdo no IOEPA. Posterior envia para pagamento ao COFIN.E

prosseguir para a Fase 8.
Fase 8: Elaboracao de pagamento de Pagamento

A COFIN elabora o processo de pagamento e envia para conformidade. O NCI

recebe e realiza a conformidade.

Apds a distribuicdo para o técnico, ele realiza a andlise da concessdo. Caso a
concessdo NAO esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagoes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de
volta para a COFIN.

Apods o recebimento na COFIN, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo NClI e,
caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteragdes e retorna
o processo para o NCI, seguindo para a Fase 9, ou encaminha diretamente para o

setor de publicacdo, se o NCI n&o solicitou retorno no despacho. Se o técnico da
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DAFIN NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 9.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e retorna ao

DAFIN para autorizagdo na Fase 9.
Fase 9: Realizagao de pagamento

A DAFIN autoriza o pagamento e reencaminha para a CPSM para registro no
SISPREV. A CPSM recebe, registra no SISPREV e encaminha para o Arquivo Geral,

finalizando o processo.
PROCESSO: AUXILIO ACIDENTE DE BENEFiCIO MILITAR

Mapeamento do Processo de Auxilio Acidente Militar de Beneficio Militar

iy
o

Manualizagao do Processo de Auxilio Acidente Militar de Beneficio Militar

Unidade Executora:
Coordenadoria de Protecao Social dos Militares do IGEPPS.
Objetivo:

Detalhar as atividades do processo de AUXILIO ACIDENTE DE BENEFICIO
MILITAR, para ser utilizado pelo Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegao Social
do Estado do Para (IGEPPS), a fim de assegurar que todos os procedimentos sejam

seguidos de acordo com as leis, regulamentos e politicas vigentes.
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Siglas Utilizadas:

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Protegcdo Social do estado do Par3g;
RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social;
SPSM: Sistema de Protecao Social dos Militares;
CPSM: Coordenacéao de Protecédo Social Militar
CCOB: Coordenacéao de concessao de beneficios;
COMPREV: Compensacgao Previdenciaria;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico;

NCI: Nucleo de Controle Interno;

DAFIN: Diretoria de Arrecadagao e Financeiro;
COFIN: Coordenacéo Financeira;

SISPREV: Sistema de Previdéncia;

CATEN: Coordenacéao de Atendimento;

NUPLAN: Nucleo de Planejamento

Disposig¢oes Gerais:

A execucgao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.

O processo sera feito pela area definida como executora.
Execucgao:
Fase 1: Distribuicdao do Processo

Requerente solicita na Instituicdo de Origem ou na Coordenagao de Atendimento
(CATEN), anexa requerimento, apuragao administrativa, portaria de reforma e laudo

pericial processo de Auxilio Acidente Militar;

c) Caso Instituicdo de Origem: realiza o protocolo e encaminha ao CPSM para

providéncias;

d) Caso CATEN: Realiza o recebimento do processo € encaminha para setor de

protocolo;
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Receber o processo do setor de Protocolo Geral via sistema do PAE;
Encaminhar para a Secretaria da CPSM;
Realiza o recebimento do processo pela Secretaria da CPSM;

Realizar a distribuigdo do processo, via rede interna do instituto, para o militar

assistente que sera responsavel pela analise documental.

Fase 2: Analise Documental

Realizar a analise documental do processo, verifica se 0 documento esta completo;
f) Se SIM_encaminha para o militar técnico para Fase 3;

g) Caso NAO, enviar despacho comunicando o Orgdo de Origem e aguarda
retorno, e caso o processo tenha vindo da CATEN, é enviado carta comunicando

o beneficiario.
Fase 3: Analise Técnica do Processo

Na Fase 3, realiza-se o recebimento do processo e a analise técnica do
pedido de Auxilio Acidente Militar. Apds a avaliagao dos documentos e fundamentos
apresentados, é elaborado o parecer técnico. Em caso de deferimento, o técnico
responsavel prepara a minuta da portaria de concessdo e encaminha o processo

para analise e parecer do técnico previdenciario, seguindo para a Fase 4.

Caso o pedido seja indeferido, o técnico elabora o parecer técnico com a
devida fundamentacgao, redige a minuta de despacho de indeferimento e providencia
a devolugao do processo ao 6rgao de origem, com as justificativas técnicas. Se caso
o processo veio via CATEN, é preparada e enviada uma carta ao beneficiario,
informando sobre o indeferimento, os motivos que o justificam e, quando aplicavel,

orientagdes sobre possibilidades de recurso ou adequagdes necessarias.
Fase 4: Analise Técnica de Protecao Social do Processo

Realizar recebimento do processo e realiza a analise técnica do pedido de auxilio
morte militar. Sera necessario alguma correcdo de protecéo social. Se SIM, realizar
as correcbes de protecdo social necessarias. Caso NAOQ, ratificar o parecer de

protecao social com a assinatura do Técnico, Coordenador e Diretor da DPSM.

Av. Alcindo Cacela, 1.962 Nazaré - Belem/PA

A
/GEPPS/V\‘T CEP: 66.040-020 www.igepps.pa.gov.br




GOVERNO DO
i INSTITUTO DE \
GESTAO PREVIDENCIARIA
E PROTEGAO SOCIAL A

Realizar o envio de e-mail com o controle de gasto mensal para COAF e COFIN

para autorizagao Posterior enviar ao NUPLAN para dotacdo orcamentaria
Fase 5: Dotagao Orgamentaria

A NUPLAN realiza o recebimento do processo e distribui para o técnico responsavel.
Posterior, realiza a dotagdo orcamentaria e encaminha para a assinatura da

coordenacao. Realizado a assinatura o setor encaminha para autorizacdo da DAFIN.

A COFIN realiza o empenho e langamento dos valores e encaminhar para a primeira

conformidade do processo ao NCI para Fase 6.
Fase 6: Analise de Conformidade

Apds a distribuicdo para o técnico, ele realiza a analise da concessdo. Caso a
concessdo NAOQ esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagoes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de

volta para a DPSM.

Apds o recebimento na CPSM, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo NCI e,
caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteragdes e retorna
o processo para o NCI, seguindo para a Fase 7, ou encaminha diretamente para o
setor de publicacdo, se o NCI n&o solicitou retorno no despacho. Se o técnico da
DPSM NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 7.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e retorna ao

DAFIN para autorizagao para prosseguimento na Fase 7.
Fase 7: Publicacao da Portaria de Concessao

A DAFIN autoriza o empenho pos conformidade, e retorna ao CPSM para portaria

definitiva.

A CPSM prepara a portaria definitiva, encaminha para assinatura do Presidente e
envia para publicacdo no IOEPA. Posterior envia para pagamento ao COFIN. E

prosseguir para a Fase 8.

Fase 8: Elaboracao de pagamento de Pagamento
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A COFIN elabora o processo de pagamento e envia para conformidade. O NCI

recebe e realiza a conformidade.

Apods a distribuicdo para o técnico, ele realiza a analise da concessdo. Caso a
concessdo NAOQ esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observagdes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de
volta para a COFIN.

Apods o recebimento na COFIN, o técnico analisa os apontamentos feitos pelo NCI e,
caso CONCORDE com os apontamentos realizados, realiza as alteragdes e retorna
o processo para o NCI, seguindo para a Fase 9, ou encaminha diretamente para o
setor de publicacdo, se o NCI n&o solicitou retorno no despacho. Se o técnico da
COFIN NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho

justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 9.

Retornando ao inicio da fase, caso a analise de concessao realizada aponte
CONFORMIDADE, ele(a) elabora despacho de conformidade, assina-o e retorna ao

DAFIN para autorizagao para prosseguimento na Fase 9.
Fase 9: Realizagao de pagamento

A DAFIN autoriza o pagamento e reencaminha para a CPSM para registro no
SISPREV. A CPSM recebe, registra no SISPREV e encaminha para o Arquivo Geral,

finalizando o processo.
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