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APRESENTAGAO

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

beneficiarios.

A manualizagdo dos processos é uma ferramenta fundamental de gestdo
publica, pois permite que o conhecimento institucional seja sistematizado e
preservado, independentemente de mudangas na equipe ou na estrutura
organizacional. Ao registrar os fluxos, responsabilidades e critérios operacionais, os
manuais fortalecem a memodria 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 reforga o
compromisso do IGEPPS com os principios da boa governanga 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 consolidagado de uma gestao previdenciaria

cada vez mais profissional e comprometida com a exceléncia no servigo publico.
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Mapeamento do Processo de Concessao e Implantacao de Beneficio de
Inatividade

CONCESSAQ E IMPLANTAGAO DE BENEFICIO DE INATIVIDADE CIVIL
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Manualizacao do Processo de Concessao e Implantagao de Beneficio de
Inatividade

Unidades Executoras:

Coordenadoria de Cadastro e Habilitagdo (CCAH);
Nucleo de Controle Interno (NCI);

Coordenadoria de Concessao de Beneficios (CCOB)
Setor de Compensacéao Previdenciaria (COMPREV).
Regulamentacgao Utilizada:

Lei Complementar n° 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;
Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994,
Portaria MTP n°® 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizagdo do processo de Concessao e Implantacéo
de Beneficio de Inatividade, visando a eficiéncia na execugao dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
IOEPA: Imprensa Oficial do Estado do Par3;
SISPREV: Sistema de Gestao Previdenciaria;
TCE/PA: Tribunal de Contas do Estado do Para.
Disposicoes Gerais:

A execucgao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucao:
Fase 1 — Inicio do Processo

O processo de Concessao e Implantagao do Beneficio de Inatividade Civil inicia-se
com a solicitagédo do interessado junto ao 6rgao de origem.

O 6rgao receptor deve criar o processo no PAE e tramita-lo ao IGEPPS. Ao receber
0 processo, a Secretaria da CCAH verifica a existéncia de processos correlatos e,
apos conferéncia, encaminha-o para analise técnica (Fase 2).
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Fase 2 — Analise Técnica do Processo de Concessao

O processo é distribuido a um técnico previdenciario da CCAH, responsavel pela
emissao do Histérico de Contribuigdo Previdenciaria (HCP) e pela analise técnica do
pedido.

Se forem identificadas pendéncias, o técnico elabora despacho solicitando
saneamento ao 6rgao de origem, que, apos regularizagao, devolve o processo para
prosseguimento. Se ainda assim houverem pendéncias, o técnico elabora parecer
de indeferimento e o0 encaminha para assinatura das autoridades competentes.

Caso o processo esteja devidamente instruido, o técnico realiza a analise de direito
previdenciario:

« Quando reconhecido o direito ao beneficio: o técnico elabora parecer de
deferimento e minuta da portaria de concessao, instruindo o processo com os
documentos necessarios para assinatura das autoridades competentes.

e Quando nao reconhecido o direito: o técnico elabora parecer de
indeferimento e o encaminha para assinatura das autoridades competentes.

Ap0s a assinatura do devido parecer, o processo segue para a Fase 3.

Fase 3 — Assinatura e Encaminhamento para Conformidade

Os documentos pertinentes, sejam de deferimento ou indeferimento, sdo assinados
pelo(a) Coordenador(a) da CCAH e pelo(a) Diretor(a) de Previdéncia do IGEPPS.

e Nos casos de indeferimento, o processo retorna ao 6rgao de origem, que
devera notificar o interessado e arquivar o processo no PAE, concluindo-o.

e Nos casos de deferimento, o processo € encaminhado ao Nucleo de
Controle Interno (NCI) para analise de conformidade (Fase 4).

Fase 4 — Anadlise de Conformidade da Concessao
O NCI, ao receber o processo, realiza a analise de conformidade da concessao:

« Se nao houver conformidade, o técnico elabora despacho com os
apontamentos a serem sanados, coassinado pelo coordenador do nucleo,
registrando-o em planilha de controle, e devolve o processo a CCAH.

« Se houver conformidade, o técnico elabora o despacho de conformidade,
coassinado pelo coordenador, registrando-o em planilha de controle, e
encaminha o processo para o setor de publicagao (Fase 5).

Quando a CCAH recebe o processo com apontamentos, o técnico analisa as
observacgoes e:
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« Caso concorde, realiza os ajustes solicitados e, se o despacho do NCI
houver solicitado o retorno previamente, retorna o processo ao NCI, caso
contraario, o processo segue para o Setor de Publicagao (Fase 5);

« Caso nao concorde, elabora despacho justificando o n&do acatamento e o
encaminha ao NCI para deliberagao, que seguira para a Fase 5.

Fase 5 — Reanalise e Publicagao
Essa fase compreende a reanalise do NCI e a publicacdo do ato de concessao.

Se a reanalise mantiver inconformidades, o NCI elabora novo despacho de
inconformidade, coassinado pelo coordenador, registrando-o na planilha de controle,
e encaminha a CCAH. O processo é entao tramitado, via PAE, ao 6rgao de origem
para notificagdo do interessado e arquivamento.

Se a reandlise apontar conformidade, o despacho de conformidade é elaborado e
assinado pelo técnico e coordenador do NCI, registrando-se na planilha de controle.
O processo €, entdo, encaminhado para o setor de publicagdo, que o envia a
Presidéncia para assinatura da portaria no PAE. Apds a assinatura, a portaria é
publicada na IOEPA e o processo segue para a CCOB, para a Fase 6.

Em caso de divergéncia entre CCAH e NCI, o processo é submetido a deliberacao
conforme o tipo de demanda:

1. Flexibilizagao de documentos: encaminha-se a DIPRE ou GAPRE;
2. Mudanca de entendimento técnico: encaminha-se a DIPRE ou GAPRE;

3. Mudangca de entendimento com necessidade de amparo legal:
encaminha-se a PROJUR.

Fase 6 — Distribuicao e Analise do Processo de Implantagao

Na CCOB, a secretaria registra o processo em planilha de controle e o distribui a
area técnica. O técnico analisa a conformidade da portaria e dos calculos:

o Se houver inconsisténcias, o processo é devolvido, com despacho, ao setor
responsavel para corregao e posterior redistribuicio;

« Se estiver em conformidade, o beneficio é implantado na folha de
pagamento pelo SISPREV.

Caso existam valores retroativos, o técnico realiza os calculos correspondentes,
implanta os valores, elabora despacho de implantacédo e o encaminha a assinatura
do(a) Coordenador(a) da CCOB.

Se nao houver retroativos, o técnico informa essa condicdo em despacho proprio,
também encaminhado a assinatura do(a) Coordenador(a). O processo segue para a
Fase 7.
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Fase 7 — Assinatura e Finalizagcao do Processo de Implantagao

Apos analise, o(a) Coordenador(a) da CCOB assina o despacho e devolve ao
técnico responsavel, que confere as assinaturas e tramita o processo ao Setor de
Compensacao Previdenciaria (COMPREV) para continuidade (Fase 8).

Fase 8 — Envio ao TCE e Arquivamento do Processo

O COMPREV realiza checklist da documentagao, conforme normas do Tribunal de
Contas do Estado do Para.

o« Se a documentagido estiver incompleta, o processo retorna a CCAH ou a
CCOB, conforme a natureza da pendéncia (dados cadastrais ou calculos
previdenciarios), reiniciando a fase apds corregao.

e Se a documentacado estiver completa, a coordenagao elabora oficio de
encaminhamento ao TCE/PA com toda a documentacgao pertinente e, apos o
envio, o processo € arquivado, concluindo o procedimento.
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Mapeamento do Processo de Revisao de Beneficio de Inatividade
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Manualizagcao do Processo de Revisao de Beneficio de Inatividade
Unidades Executoras:

Central de Atendimento (CATEN);

Coordenadoria de Cadastro e Habilitagdo (CCAH);
Nucleo de Controle Interno (NCI);

Coordenadoria de Concessao de Beneficios (CCOB)
Setor de Compensacé&o Previdenciaria (COMPREV).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n° 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;
Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n°® 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizagado do processo de Revisdo e Implantacdo de
Beneficio de Inatividade, visando a eficiéncia na execucao dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletronico;
IOEPA: Imprensa Oficial do Estado do Par3;
SISPREV: Sistema de Gestdo Previdenciaria;
TCE/PA: Tribunal de Contas do Estado do Para.
Disposig¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucao:
Fase 1 — Inicio do Processo

O processo de Revisdo e Implantacao do Beneficio de Inatividade Civil inicia-se
mediante solicitacdo do interessado, realizada presencialmente ou de forma virtual
pelo SIAAG.

A CATEN recebe a solicitacdo, formaliza o processo no PAE e realiza a triagem
inicial para identificar a natureza da demanda. Apds essa verificagdo, o processo é
encaminhado para a Fase 2.
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Fase 2 — Analise Documental

O atendente da CATEN confere a documentagao apresentada, conforme a Nota de
Conferéncia de Documentos do IGEPPS.

o Caso a documentacédo nao esteja de acordo, o atendente elabora o Termo
de Responsabilidade e informa ao solicitante as pendéncias, concedendo
prazo de 30 (trinta) dias uteis para complementagdo. Se o prazo expirar sem
retorno, o processo é encerrado. Com o envio dos documentos faltantes, a
analise é reiniciada nesta fase.

e Caso a documentagdo esteja completa, o atendente digitaliza os
documentos, anexa-o0s ao processo no PAE e o encaminha para reanalise do
coordenador da CATEN, que dara prosseguimento a Fase 3.

Fase 3 — Envio e Distribuicao do Processo de Revisao

O coordenador da CATEN realiza analise processual e confere a conformidade com
o checklist.

e Se houver pendéncias, o processo retorna a Fase 2 para regularizagao.

e Se n&o houver pendéncias, o coordenador da CATEN assina o despacho e
tramita o processo para a CCAH.

Ao receber o processo, a secretaria da CCAH realiza a juntada com o processo de
concessao inicial e encaminha para analise técnica (Fase 4).

Fase 4 — Analise Técnica do Processo de Revisao

O processo ¢ distribuido a um técnico previdenciario da CCAH, responsavel pela
analise técnica e pela verificagdo de embasamento de fato e de direito.

e« Quando o processo nao apresentar embasamento legal ou nao resultar
em direito, o técnico elabora o parecer de indeferimento e a notificagao ao
interessado, instruindo o processo para coassinatura das autoridades
competentes.

e Quando o processo apresentar embasamento e direito, o técnico elabora o
parecer de deferimento e a minuta de atualizagdo da portaria de concesséao,
anexando todos os documentos necessarios para assinatura das autoridades
competentes.

ApOs a assinatura, o processo segue para a Fase 5.

Fase 5 — Assinatura e Encaminhamento para Conformidade
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Os documentos referentes aos pareceres de deferimento ou indeferimento séo
assinados pelo(a) Coordenador(a) da CCAH e pelo(a) Diretor(a) de Previdéncia do
IGEPPS.

e Nos casos de indeferimento, realiza-se nova checagem da documentacgao, e
o0 processo € tramitado a secretaria da CCAH, que deve providenciar a
notificagdo do interessado por meio de carta, e-mail, edital ou outro,
encerrando 0 processo.

o Nos casos de deferimento, a revisdo pode:

o Necessitar de portaria para implementacdo, hipoétese em que o
processo é tramitado ao Nucleo de Controle Interno (NCI) para analise
de conformidade (Fase 6);

o Nao necessitar de portaria, caso em que 0 processo segue
diretamente para a Fase 8 (publicacao e implantacao).

Fase 6 — Analise de Conformidade da Revisao

O NCI recebe o processo e o distribui ao técnico responsavel, que realiza a analise
de conformidade da reviséo.

« Caso sejam identificadas inconformidades, o técnico elabora despacho com
os apontamentos pertinentes, coassinado pelo coordenador do nucleo,
registrando-o em planilha de controle, e devolve o processo a CCAH para
ajustes.

o Caso a revisdo esteja em conformidade, o técnico elabora despacho de
conformidade, coassinado pelo coordenador, e encaminha o processo ao
setor de publicacao (Fase 7).

Ap0ds o retorno do processo a CCAH, o técnico analisa as observacoes do NCI:

e« Se concordar, realiza as corregdes e retorna o processo ao NCI para
prosseguimento;

e Se nao concordar, elabora despacho justificando o ndo acatamento e o
encaminha novamente ao NCI, que seguira para deliberacdo e posterior
avanco a Fase 7.

Fase 7 — Reanalise e Publicagao
Esta fase compreende a reanalise do NCI e a publicagao do ato revisional.

« Caso a reanalise mantenha inconformidades, o NCI elabora novo despacho
de inconformidade, coassinado pelo coordenador, registrando-o na planilha
de controle, e o encaminha a CCAH para tramitagdo ao 6rgao de origem, que
devera notificar o interessado e arquivar o processo.
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o« Caso a reanadlise apresente conformidade, o NCI elabora despacho de
conformidade, coassinado pelo coordenador, e encaminha o processo ao
setor de publicacéo.

O setor de publicagcdo encaminha o processo a Presidéncia do IGEPPS para
assinatura da portaria no PAE e, apds a assinatura, providencia sua publicagcdo na
IOEPA. Em seguida, o processo € tramitado a CCOB, para execugao da Fase 8.

Em caso de divergéncias entre o NCI e a CCAH, o processo é encaminhado para
deliberacao:

1. A DIPRE ou GAPRE, em casos de flexibilizacdo documental ou mudanca de
entendimento técnico;

2. A PROJUR, quando a divergéncia exigir fundamentac&o juridica.

Fase 8 — Distribuicao e Analise do Processo de Implantagao

A CCOB recebe o processo via PAE, registra-o em planilha de controle e o distribui
para analise técnica.

O técnico avalia se a portaria revisada e os calculos estdo em conformidade:

e Se nao estiverem, o processo € devolvido ao setor responsavel para ajustes
e posterior redistribuicao;

« Se estiverem em conformidade, o beneficio € implantado na folha
correspondente por meio do SISPREV.

Nos casos em que houver valores retroativos, o técnico realiza os calculos,
implanta os valores e elabora despacho de implantagdo do beneficio e dos
retroativos, encaminhando-o para assinatura do(a) Coordenador(a) da CCOB.

Caso nao existam valores pendentes, o técnico informa essa condicao em despacho
préprio, também submetido a assinatura do(a) coordenador(a). O processo segue
para a Fase 9.

Fase 9 — Assinatura e Finalizagao do Processo de Implantagao

O(a) Coordenador(a) da CCOB analisa e assina o despacho, devolvendo o processo
ao técnico responsavel, que confere as assinaturas e o encaminha ao Setor de
Compensacao Previdenciaria (COMPREV), dando inicio a Fase 10.

Ap0ds o recebimento dos despachos nos casos de existéncia e de ndo existéncia de
retroativos pendentes de pagamento, o(a) coordenador(a) da CCOB analisa e assina
0 processo, e reencaminha para o técnico que confere as assinaturas e encaminha
para o COMPREYV para prosseguimento na Fase 10.

Fase 10 — Envio ao TCE e Arquivamento do Processo
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O COMPREY realiza o checklist documental, conforme as normas do Tribunal de
Contas do Estado do Para (TCE/PA).

« Se a documentacio estiver incompleta, o processo € devolvido a CCAH ou
a CCOB, conforme a natureza da pendéncia (cadastro ou calculo
previdenciario), reiniciando a fase apos corregao.

e« Se a documentacido estiver completa, €& elaborado oficio de
encaminhamento pela coordenacdo do setor ao TCE/PA, com a
documentagao pertinente. Apos o envio, o processo é arquivado, concluindo o
procedimento.
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Mapeamento do Processo de Concessao e Implantagao de Pensao por Morte
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Manualizag¢ao do Processo de Concessao e Implantagao de Pensao por Morte
Unidades Executoras:

Central de Atendimento (CATEN);

Coordenadoria de Cadastro e Habilitagdo (CCAH);
Nucleo de Controle Interno (NCI);

Coordenadoria de Concessao de Beneficios (CCOB)
Setor de Compensacé&o Previdenciaria (COMPREV).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n° 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;
Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n°® 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizacdo do processo de Concessao e Implantagao
de Penséo por Morte, visando a eficiéncia na execugao dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletronico;
IOEPA: Imprensa Oficial do Estado do Par3;
SISPREV: Sistema de Gestdo Previdenciaria;
TCE/PA: Tribunal de Contas do Estado do Para.
Disposig¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucao:
Fase 1 — Inicio do Processo

O processo de concessao de pensado por morte inicia-se com o pedido formal do
interessado, realizado presencialmente ou virtualmente por meio do SIAAG.

A CATEN recebe a solicitacéo, cria o processo correspondente no PAE e identifica a
natureza da demanda, verificando a documentacao inicial. Constatada a completude
minima, o processo segue para a Fase 2.
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Fase 2 — Analise Documental

O atendente da CATEN realiza a conferéncia da documentacdo apresentada
conforme a Nota de Conferéncia de Documentos do IGEPPS.

e Quando a documentagdo nao estiver de acordo, o atendente elabora o
Termo de Responsabilidade, solicita a assinatura do interessado e o orienta
sobre as pendéncias, concedendo prazo de 30 (trinta) dias uteis para
regularizacédo. Caso o prazo expire sem atendimento, o processo €
encerrado. Caso os documentos sejam apresentados dentro do prazo, a
analise é reiniciada nesta fase.

« Quando a documentagéo estiver em conformidade, o atendente digitaliza e
insere os documentos no processo do PAE, encaminhando-os ao
coordenador da CATEN para reanadlise e prosseguimento a Fase 3.

Fase 3 — Envio e Distribuicao do Processo de Concesséao

O coordenador da CATEN realiza a analise processual, conferindo a conformidade
da documentacao com o checklist institucional.

e Se houver pendéncias, o processo retorna a Fase 2;

o Se estiver completo, o coordenador assina o despacho de encaminhamento e
tramita o processo a CCAH.

A Secretaria da CCAH recebe o processo, verifica se ha outros processos de
pensao relacionados e, se necessario, realiza a juntada. Em seguida, encaminha o
processo para a Fase 4.

Fase 4 — Analise Técnica do Processo de Concessao

O processo é distribuido a um técnico previdenciario da CCAH, que realiza a analise
da instrucéo processual e do direito a pensao.

1. Se a instrugdo processual estiver incompleta, o técnico emite oficio ou
carta ao interessado ou ao érgao de origem solicitando regularizagao. Apés o
retorno, o processo é reavaliado.

o Caso as pendéncias persistam, o técnico elabora o parecer de
indeferimento e a notificagdo ao interessado, instruindo o processo
para coassinatura das autoridades competentes.

2. Se a instrugcdo processual estiver completa, o técnico realiza a analise de
mérito previdenciario:

o Quando nao constatado direito a pensao, elabora o parecer de
indeferimento, com minuta de notificagdo ao interessado, e encaminha
para assinatura das autoridades competentes;
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o Quando reconhecido o direito a pensao, elabora o parecer de
deferimento e a minuta da portaria de concessao, instruindo o
processo com o0s documentos complementares necessarios para
assinatura das autoridades competentes.

ApOs a assinatura, o processo segue para a Fase 5.

Fase 5 — Assinatura e Encaminhamento para Conformidade

Os documentos referentes ao deferimento ou indeferimento s&o assinados pelo(a)
Coordenador(a) da CCAH e pelo(a) Diretor(a) de Previdéncia do IGEPPS.

e« Nos casos de indeferimento, realiza-se nova checagem do processo € a
secretaria da CCAH providencia a notificacdo formal do interessado por carta,
e-mail ou edital, encerrando o processo.

e Nos casos de deferimento, o processo € encaminhado ao Nucleo de
Controle Interno (NCI) para a analise de conformidade da concessao,
conforme descrito na Fase 6.

Fase 6 — Analise de Conformidade da Concesséao

O NCI recebe o processo e o distribui ao técnico responsavel para analise da
conformidade técnica e documental da concessao.

e« Quando nao houver conformidade, o técnico elabora despacho com os
apontamentos necessarios, coassinado pelo coordenador do nucleo, registra
na planilha de controle e devolve o processo a CCAH para providéncias.

e Quando houver conformidade, o técnico elabora despacho de
conformidade, coassinado pelo coordenador, registrando-o em planilha de
controle e encaminhando o processo ao setor de publicagao (Fase 7).

Recebido o processo de volta na CCAH, o técnico analisa as observacgdes do NCl e:

e Se concordar, realiza as alteracdes solicitadas e retorna o processo ao NCI
para prosseguimento;

e Se nao concordar, elabora despacho fundamentando o ndo acatamento e o
encaminha novamente ao NCI, que decidira sobre a deliberacdo ou
encaminhamento a DIPRE, GAPRE ou PROJUR, conforme o caso.

Fase 7 — Reanalise e Publicagao

Esta fase compreende a reanalise de conformidade pelo NCI e a publicacdo da
portaria de concessao.

o Caso a reanalise mantenha inconformidades, o NCI elabora novo despacho
de inconformidade, coassinado pelo coordenador e registrado na planilha de
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controle, tramitando-o a CCAH, que o enviara ao 6rgédo de origem para
notificagdo do interessado e arquivamento do processo.

e Caso a reandlise aponte conformidade, o NCI elabora despacho de
conformidade, coassinado pelo coordenador, e encaminha o processo ao
setor de publicagao.

O setor de publicagao tramita o processo a Presidéncia do IGEPPS para assinatura
da portaria via PAE e, apds a assinatura, encaminha a IOEPA para publicagao.
Concluida essa etapa, o processo € remetido a CCOB, dando inicio a Fase 8.

Fase 8 — Distribuicao e Analise do Processo de Implantagao

A CCOB recebe o processo publicado, registra-o em planilha de controle e o distribui
para analise técnica.

O técnico verifica a conformidade da portaria e dos calculos, distinguindo as
situacdes abaixo:

1. Inconformidade: o processo € devolvido ao setor responsavel para corregao
e posterior redistribuicao.

2. Conformidade: o beneficio € implantado na folha correspondente pelo
SISPREV.

Nos casos com valores pendentes, distinguem-se duas possibilidades:

e Retroativos: o técnico realiza o calculo, implanta os valores, elabora o
despacho de implantacido de beneficio e de retroativo, € 0 encaminha a
assinatura do(a) Coordenador(a) da CCOB;

« Recuperagao de crédito: o técnico realiza copia do processo e abre novo
processo no PAE, encaminhando-o a equipe de Recuperacdo de Crédito,
encerrando o processo de implantagao.

Quando nao houver valores pendentes, o técnico redige despacho informando a
inexisténcia de pendéncias e o encaminha a assinatura do(a) coordenador(a). O
processo segue para a Fase 9.

Fase 9 — Assinatura e Finalizagao do Processo de Implantagao

O(a) Coordenador(a) da CCOB analisa e assina os despachos referentes a
implantagao do beneficio e/ou retroativo. Em seguida, o técnico responsavel confere
as assinaturas e encaminha o processo ao Setor de Compensacgao Previdenciaria
(COMPREYV), dando prosseguimento a Fase 10.

Fase 10 — Envio ao TCE e Arquivamento do Processo
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O COMPREYV realiza o checklist da documentagdo conforme os parametros do
Tribunal de Contas do Estado do Para (TCE/PA).

By

e« Se a documentagido estiver incompleta, o processo retorna a CCAH ou a
CCOB, conforme a natureza da pendéncia (dados cadastrais ou calculos
previdenciarios), reiniciando a fase apds corregéo.

e Se a documentacdo estiver completa, o setor elabora oficio de
encaminhamento ao TCE/PA, anexa a documentacado pertinente e, apos o
envio, realiza o arquivamento do processo, concluindo o procedimento.
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Mapeamento do Processo de Revisao de Pensao por Morte
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Manualizagao do Processo de Revisao de Pensao por Morte
Unidades Executoras:

Central de Atendimento (CATEN);

Coordenadoria de Cadastro e Habilitagdo (CCAH);
Nucleo de Controle Interno (NCI);

Coordenadoria de Concessao de Beneficios (CCOB)
Setor de Compensacé&o Previdenciaria (COMPREV).
Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n° 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;
Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n°® 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizagado do processo de Revisdo e Implantacdo de
Pensao por Morte, visando a eficiéncia na execucao dessa atividade.

Siglas Utilizadas:

PAE: Processo Administrativo Eletronico;
IOEPA: Imprensa Oficial do Estado do Par3;
SISPREV: Sistema de Gestdo Previdenciaria;
TCE/PA: Tribunal de Contas do Estado do Para.
Disposig¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucao:
Fase 1 — Inicio do Processo

O processo de revisdo de pensao por morte inicia-se mediante solicitagao formal do
interessado, presencialmente ou via SIAAG.

A CATEN recebe o pedido, cria o processo no PAE, identifica a natureza da
demanda e verifica a documentagao apresentada, encaminhando o processo para a
Fase 2.
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Fase 2 — Analise Documental

O atendente da CATEN realiza a conferéncia dos documentos apresentados
conforme o checklist correspondente.

e Quando a documentagdo nao estiver de acordo, o atendente elabora o
Termo de Responsabilidade, solicita a assinatura do interessado e o orienta
quanto as pendéncias. O interessado dispde de 30 (trinta) dias uteis para
encaminhar os documentos faltantes.

o Caso o prazo expire sem atendimento, o processo é encerrado;

o Caso os documentos sejam apresentados, a analise € reiniciada nesta
fase.

« Quando a documentagao estiver em conformidade, o atendente digitaliza e
insere os documentos no processo do PAE, encaminhando-o ao coordenador
da CATEN para reanalise e posterior tramitacéo a Fase 3.

Fase 3 — Envio e Distribuicao do Processo de Revisao

O coordenador da CATEN verifica a completude da documentacao e, estando o
processo devidamente instruido, o encaminha a8 CCAH com despacho formal.

A Secretaria da CCAH recebe o processo, realiza a juntada com o processo de
concessao original da pensao, quando existente, e 0 encaminha para a Fase 4.

Fase 4 — Analise Técnica do Processo de Revisao

O processo é distribuido ao técnico previdenciario da CCAH, que realiza a analise
técnica e juridica do pedido de revisao.

1. Quando a revisdo nao apresentar fundamento de fato ou de direito, o
processo segue diretamente a Fase 5, para elaboragao da notificagao de
indeferimento ao interessado, a ser expedida pela Secretaria da CCAH.

2. Quando houver fundamento para a revisao, o técnico verifica a completude
da instrucéo processual:

o Se incompleta, emite oficio ao 6rgdo competente ou carta ao
interessado para regularizagao; apds o retorno, reanalisa 0 processo.
Persistindo as pendéncias, o processo segue para a Fase 5 para
comunicagao do indeferimento.

o Se completa, realiza a analise de mérito:

= Caso nao haja direito a revisdao, elabora parecer de
indeferimento e minuta de notificagdo ao interessado,
submetendo o processo a assinatura das autoridades
competentes;
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= Caso haja direito a revisao, elabora parecer de deferimento e
minuta de atualizagdo da portaria de concessao, instruindo o
processo com a documentagao necessaria € 0 encaminhando
para assinatura das autoridades competentes.

ApOs a assinatura, o processo segue para a Fase 5.

Fase 5 — Assinatura e Encaminhamento para Conformidade

Os documentos relativos ao deferimento ou indeferimento s&o assinados pelo(a)
Coordenador(a) da CCAH e pelo(a) Diretor(a) de Previdéncia do IGEPPS.

e Nos casos de indeferimento, realiza-se nova conferéncia da documentacao,
e a Secretaria da CCAH providencia a notificacdo formal ao interessado por
meio de carta, e-mail ou edital, encerrando o processo.

e Nos casos de deferimento, o processo € encaminhado ao Nucleo de
Controle Interno (NCI) para a analise de conformidade da revisdo, conforme
descrito na Fase 6.

Fase 6 — Analise de Conformidade da Revisao

Apoés a distribuicdo para o técnico, ele realiza a analise da concessdo. Caso a
concessdo NAQ esteja em conformidade, o técnico elabora despacho com as
observacdes pertinentes, registrando na planilha de controle no Excel e tramita de
volta para a CCAH.

Apods o recebimento na CCAH, 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
CCAH NAO concordar com os apontamentos realizados, ele redige o despacho
justificando o acatamento, encaminho ao NCI e o processo segue para a Fase 4.

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 7.

O NCI recebe o processo e o distribui ao técnico responsavel, que realiza a analise
da conformidade técnica e documental da revisao.

e« Quando nao houver conformidade, o técnico elabora despacho com os
apontamentos necessarios, coassinado pelo coordenador do nucleo, registra
na planilha de controle e devolve o processo a CCAH.

e Quando houver conformidade, o técnico elabora despacho de
conformidade, coassinado pelo coordenador, registra-o na planilha e
encaminha o processo ao setor de publicagéo (Fase 7).
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Recebido o processo de volta na CCAH, o técnico avalia as observagoes do NCl e:

e Se concordar, realiza os ajustes solicitados e retorna o processo ao NCI para
continuidade;

e Se nao concordar, elabora despacho fundamentando o ndo acatamento e o
encaminha novamente ao NCI, que decidira sobre deliberagcdo interna ou
encaminhamento a DIPRE, GAPRE ou PROJUR, conforme o caso.

Fase 7 — Reanalise e Publicagao

Esta fase contempla o retorno da revisdo para reanalise de conformidade e a
publicagcao da portaria revisada.

o Caso a reanalise mantenha inconformidades, o NCI elabora despacho de
inconformidade, coassinado pelo coordenador, registrando-o na planilha e
tramitando-o a CCAH, que notificara o interessado sobre o indeferimento e
encerrara o processo.

e Caso a reanalise aponte conformidade, o NCI elabora despacho de
conformidade, coassinado pelo coordenador, e encaminha o processo ao
setor de publicacéo.

O setor de publicacido tramita o processo a Presidéncia do IGEPPS para assinatura
da portaria via PAE. Apds a assinatura, o documento é encaminhado a IOEPA para
publicagao oficial e, em seguida, tramitado a CCOB para a implantagao do beneficio
revisado, conforme Fase 8.

Fase 8 — Distribuigao e Analise do Processo de Implantagao

A CCOB recebe o processo via PAE, registra-o em planilha de controle e o distribui a
area técnica.

O técnico realiza a conferéncia da portaria e dos calculos, distinguindo os
seguintes cenarios:

« Inconformidade: o processo é devolvido ao setor responsavel para correcao
e posterior redistribuicio;

« Conformidade: o beneficio é implantado na folha competente, pelo
SISPREV.

Se houver valores pendentes de pagamento, aplicam-se duas situagoes:

1. Retroativos: o técnico realiza o calculo, implanta os valores na folha, elabora
o despacho de implantacdo de beneficio e retroativo e o encaminha a
assinatura do(a) Coordenador(a) da CCOB;

Av. Alcindo Cacela, 1.962 Nazaré - Belém/PA

-
/GEPPS/% CEP: 66.040-020 www.igepps.pa.gov.br




GOVERNO DO
i INSTITUTO DE \
GESTAO PREVIDENCIARIA
E PROTEGCAO SOCIAL z

2. Recuperagao de crédito: o técnico realiza copia do processo e abre novo
processo no PAE, remetendo-o a equipe de Recuperagao de Crédito,
encerrando o processo de implantagao.

Se nao houver valores pendentes, o técnico elabora despacho informando a
inexisténcia de valores e o encaminha a assinatura do(a) coordenador(a). O
processo segue para a Fase 9.

Fase 9 — Assinatura e Finalizagao do Processo de Implantacao

O(a) Coordenador(a) da CCOB analisa e assina os despachos referentes a
implantagdo do beneficio e/ou retroativos. Em seguida, o técnico confere as
assinaturas e encaminha o processo ao Setor de Compensacao Previdenciaria
(COMPREV) para a Fase 10.

Fase 10 — Envio ao TCE e Arquivamento do Processo

O COMPREV realiza o checklist da documentacdo conforme os requisitos
estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado do Para (TCE/PA).

o Caso a documentagao nao esteja completa, o processo é devolvido a CCAH
ou a CCOB, conforme o tipo de pendéncia (dados cadastrais ou calculos
previdenciarios), reiniciando-se a fase apds o retorno;

e Caso a documentagéo esteja completa, o COMPREV elabora oficio de
encaminhamento ao TCE/PA, anexa os documentos pertinentes e, apds o
envio, realiza o arquivamento do processo, encerrando o procedimento.
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Manualizacao do Processo de Gestao da Folha de Pagamento de Inativos e
Pensionistas

Unidades Executoras:

Coordenadoria de Concessao de Beneficios (CCOB);
Diretoria de Previdéncia (DIPRE);

Diretoria de Protegao Social dos Militares (DPSM);
Coordenadoria de Orgamento e Finangas (COFIN);
Diretoria de Administrac&o e Financas (DAFIN);
Coordenadoria de Arrecadacao e Fiscalizagdo (COAF);
Nucleo de Planejamento (NUPLAN);

Nucleo de Controle Interno (NCI).

Regulamentacao Utilizada:

Lei Complementar n° 128, de 13 de janeiro de 2020;
Lei Complementar n° 39, de 09 de janeiro de 2002;
Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;
Portaria MTP n°® 1.467, de 02 de junho de 2022.
Objetivo:

Definir procedimentos para a realizagcdo do processo de Gestdao da Folha de
Pagamento de Inativos e Pensionistas, visando a eficiéncia na execugdo dessa
atividade.

Siglas Utilizadas:

DL: Documento de Liquidagao;

FP: Folha de Pagamento;

NE: Nota de Empenho;

OB: Ordem Bancaria;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico;
RPPS: Regime Proéprio de Previdéncia Social.
Disposi¢oes Gerais:

A execugao do Processo deve seguir os métodos descritos neste Manual Normativo.
O processo sera feito pela area definida como executora.

Execucao:

Fase 1 — Inicio da Folha de Pagamento
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A gestdao da folha de pagamento inicia-se na Coordenadoria de Concesséo de
Beneficios (CCOB), responsavel pela implantagdo dos beneficios de inativos e
pensionistas no SISPREV.

Apo6s a implantagao, o técnico da CCOB deve gerar os seguintes relatorios:
1. Total Liquido por Banco;
2. Resumo para Execuc¢ao Orgcamentaria e Financeira;
3. Relagao de Descontos.

Os relatoérios e o arquivo bancario sao conferidos:

e Se nao houver inconsisténcias, os relatérios sdo anexados ao PAE e
encaminhados a DIPRE (para beneficios civis) e a DPSM (para beneficios
militares);

o Se forem identificados erros, as devidas retificacbes devem ser realizadas
antes da anexagao dos documentos ao processo.

Apos o recebimento, as diretorias (DIPRE e DPSM) ratificam os relatérios e os
encaminham a DAFIN para prosseguimento do processo, dando inicio a Fase 2.

Fase 2 — Oferecimento de Fontes de Recursos

A DAFIN, ao receber os relatérios das folhas, da ciéncia formal no processo e o
encaminha a COAF para que esta apresente as fontes de recursos correspondentes.

A COAF elabora os demonstrativos de fontes de financiamento da folha de
pagamento, contendo os valores disponiveis por fonte, e os encaminha ao NUPLAN,
via PAE e e-maiil institucional.

Concluida essa etapa, o processo segue para a Fase 3.

Fase 3 — Elaboracao e Autorizacao da Dotagao Orgcamentaria

O NUPLAN recebe os demonstrativos da COAF e realiza o langamento das
despesas na planilha de controle, vinculando-as as respectivas fontes de recursos.

O técnico do nucleo elabora a Dotacdo Orgamentaria Mensal para cobrir as
despesas da folha de pagamento e a submete a assinatura do(a) Coordenador(a) do
NUPLAN.

Apods a assinatura, a dotagcao € encaminhada, via PAE, a DAFIN, que a autoriza e a
remete a COFIN, prosseguindo para a Fase 4.

Fase 4 - Empenho e Liquidagao da Folha de Pagamento
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A COFIN recebe o processo com a dotacédo autorizada e realiza o batimento dos
relatorios da folha de pagamento com os resultados da importagdo dos arquivos
bancarios.

Em seguida, s&o executadas as seguintes etapas:
« Empenho da Dotagdo Orgamentaria, abrangendo:
o Valores liquidos a pagar;
o Consignagdes obrigatérias e facultativas;
o Emissao da Nota de Empenho (NE).

e Liquidacdo da Folha de Pagamento, com a emissdo do Documento de
Liquidagéo (DL) correspondente.

Apos a conclusdo do empenho e da liquidacdo, o processo € encaminhado ao
Nucleo de Controle Interno (NCI), conforme a Fase 5.

Fase 5 — Analise de Conformidade e Retificagcao da NE e/ou do DL

O NCI realiza a analise de conformidade da Nota de Empenho (NE) e do Documento
de Liquidagao (DL).

e Se nao houver conformidade, o NCI elabora despacho indicando as
irregularidades e o encaminha a COFIN, que deve efetuar as devidas
retificacoes e devolver o processo ao NCI para nova verificagao.

« Se os documentos estiverem em conformidade, o técnico do NCI emite
despacho de conformidade, coassinado pelo coordenador, e tramita o
processo a DAFIN, iniciando a Fase 6.

Fase 6 — Solicitagao de Autorizagao do Empenho

Com a conformidade atestada, a DAFIN analisa o processo e elabora o despacho de
autorizacao de empenho, a ser assinado pelo(a) Diretor(a) da DAFIN.

Apos a assinatura, o despacho e a autorizagdo orcamentaria sdo encaminhados a
COFIN via PAE, dando prosseguimento a Fase 7.

Fase 7 — Emissado da Ordem Bancaria

A COFIN emite as Ordens Bancarias (OBs) referentes:
e Aos liquidos dos beneficiarios;
. As pensées alimenticias;

« As consignagdes facultativas.
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Apds emissao, as OBs sao encaminhadas ao NCI para analise de conformidade.

« Caso haja inconformidade, o NCI solicita retificagdo e devolve o processo a
COFIN, que deve corrigir e reenviar os documentos.

e Caso as OBs estejam em conformidade, o NCI elabora despacho de
conformidade e o envia a DAFIN para prosseguimento na Fase 8.

Fase 8 — Autorizagao das Ordens Bancarias e Envio para o Banco

A DAFIN recebe o processo com o despacho de conformidade e realiza a
autorizacao final das Ordens Bancarias.

Apds a autorizagdo, a COFIN elabora oficio de encaminhamento ao banco
responsavel pelos pagamentos e o envia juntamente com as OBs, aguardando a
confirmacao da execuc¢ao bancaria.

Concluido o pagamento, o processo segue para a Fase 9.

Fase 9 — Emissao e Analise de Conformidade de OB’s Obrigatérias

Apos a quitacdo dos pagamentos aos beneficiarios, a COFIN solicita a COAF a
confirmacéao do saldo disponivel para as consignacgdes obrigatérias e convénios, que
abrangem:

e |IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte);
o Contribuicdo Previdenciaria;

e Banparg;

« |ASEP.

De posse da informagao sobre as fontes de saldo, a COFIN elabora as Ordens
Bancarias Obrigatdrias (OBs) e as encaminha ao NCI para analise de conformidade.

« Caso haja inconformidade, o NCI solicita a retificagdo das OBs e devolve o
processo a COFIN para correcao e reenvio;

o Caso as OBs estejam conformes, o NCI emite despacho de conformidade e
devolve o processo a COFIN, que o encaminha a DIPRE para ciéncia e
posterior envio a CCOB, marcando o inicio da folha do més subsequente e
findando o processo atual.
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