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HELENA FREV

APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo a organizacdo interna dos

procedimentos e processos de concessédo de beneficios/revisbes. Serve ainda
para perpetuacdo dos procedimentos em caso de mudangas na administragéo,

além de orientar servidores que venham a trabalhar nos mesmos.
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE
APOSENTADORIAS QUE UTILIZAM MEDIA NO CALCULO DO VALOR DO
BENEFICIO

1. Requerimento - Emitido pelo SIPREV, conforme "Manual 1";

2. Simulacao de Aposentadoria - Emitido pelo SIPREV;

3. Dossié do Servidor - Emitido pelo sistema Prodata, deve constar dados
atualizados do servidor e afastamentos;

4. Ficha Funcional do Servidor - Emitido pelo Prodata;

5. Ultimos 3 Contra-Cheques do Servidor em relacédo a data de
aposentadoria;

6. CTC - Certiddo de Tempo de Contribuicado - do INSS.

7. Copias do Decreto de Nomeacdao do servidor na Prefeitura Municipal ou
Camara - encontrado na pasta de Dossié do servidor no RH;

8. Em caso de aposentadoria de Professores, copia de todos os atos que
concederam progressdes, verticais, horizontais, titularidades e todos
os certificados e pareceres que originaram os respectivos atos;

9. Cépia dos Documentos Pessoais do servidor:

e Obrigatorios: Identidade, CPF, Comprovante de endereco;
e Desejaveis: Certidao de Casamento, Titulo de Eleitor;

10.Cépia da Carteira de Trabalho do servidor, da pagina com foto, N° do
PIS/PASEP, Qualificacéo Civil, de todos os Contratos de Trabalho e
das paginas de Observac¢des que contenham informacdes de
Admissbes e Exoneracdes de servi¢o publico;

11.Certiddo de Tempo de Contribuicdo do SANTAHELENAPREYV -
Emitido pelo SIPREV Conforme "Manual 1";

12.Tabela de Calculo da Média do Servidor - Emitida pelo SIPREV
conforme "Manual 1", apenas para aposentadorias pela média, verificar
regra no requerimento ou simulagao;

13.Parecer da Assessoria Juridica;

14.Decreto que concede o beneficio, assinado pelo Prefeito; (Conforme
modelos nas pastas dos servidores no Dropbox)

15.Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

16.Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

Observacgoes:
e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;
e Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacgéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
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C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO NO SIPREV

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

Preencher dados faltantes (Evitar preenchimento automatico) ;

SALVAR

Passo 2 - ADICIONAR TEMPOS DE APOSENTADORIA

Necessario para que outros vinculos do servidor presentes

na CTC do INSS, além do vinculo atual, aparecam na CTC da Aposentadoria
do SANTAHELENAPREV.

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

Acessar aba "Tempos de Aposentadoria®;

Tempo De Contribuicbes RGPS - Incluir

Preencher dados da CTC e Salvar

Depois de Salva a CTC, acessar novamente a opcdo "Tempo De
Contribuigcbes RGPS - Incluir" para adicionar todos os vinculos da CTC,
até a ultima entrada do servidor no municipio. (N&o lancar vinculos
posteriores a ultima data de admissdo do servidor na Prefeitura)

Em caso de aposentadoria por média, acessar: "Registrar Remuneracao
- $" e lancar todas as remuneracgfes dos respectivos vinculos (a partir de
07/1994) de acordo com as informacgdes da CTC,;

Passo 3 - ADICIONAR HISTORICO FINANCEIRO

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,

compulséria e outras aposentadorias por média. Em caso de estar montando o
processo com antecedéncia de um més, é necessaria a inclusdo da
remuneracdo do servidor do més atual. Apenas seguir as instrucbes a seguir
caso a remuneracdo do més atual ndo esteja cadastrada, ou se durante a
geracao da planilha de célculo o sistema acuse faltar alguma remuneracao;

SIPREV>CADASTROS GERAIS>Cadastros Gerais>Beneficiarios>
Servidor;
Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar
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e Acessar a aba Histérico Financeiro;

e Selecionar o vinculo;

e Incluir;

e Preencher: Més/Ano de Contribuicdo, N° da Folha: (Repetir més e ano
sem barra e sem espaco), Compbe média de Beneficio: "Sim", e
continuar preenchendo todas as outras remuneragdes e Bases de
Célculo.

e Salvar

Passo 4 - EMITIR TABELA DE CALCULO DA MEDIA

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,
compulsdria e outras aposentadorias por média.

e SIPREV > Simulador de Aposentadoria;

¢ Inserir Nome do Servidor > Consultar > Simular > SENE

e Apés salvar a simulacdo aparecera a opgao de Tabela de Calculogele[I:!
nela.

e Marque todos os vinculos averbados do RGPS;

e Clique em ;

e Caso nao falte nenhuma informacdo basta acessar o botdo que
apareceu para imprimir e salvar a Tabela de Célculo;

e Caso apareca a seguinte mensagem:
"N&o pode gerar a tabela de céalculo porque falta(m) registro(s) de histérico(s)
financeiro(s). Os registros de 13° ndo contam para o calculo. Meses:(...)"
Neste caso, identifique as remuneracgdes faltantes na CTC
do INSS, as que se referirem ao periodo atual do vinculo do servidor com a
Prefeitura/Camara, devem ser cadastradas conforme "Passo 3" desse manual,
ja as remuneracodes relativas ao periodo averbado de outros vinculos anteriores
devem ser cadastradas conforme o ultimo tépico do "Passo 2". Assim que as
remuneracdes de todos os periodos informados na mensagem de erro forem
cadastradas basta salvar novamente a simulacdo para tentar novamente a
Tabela de Célculo da Média.

Passo 5 - EMITIR REQUERIMENTO

e SIPREV > Simulador de Aposentadoria;
¢ Inserir Nome do Servidor > Consultar . Simular;

e Apoés realizar e salvar a Simulagéo de Aposentadoria do Servidor, seguir
0S seguintes passo:

e Acessar: SIPREV > CADASTROS GERAIS > 3IT > Requerimentos >
Beneficios;

e Pesquisar pelo CPF;

e Preencher apenas o tipo de aposentadoria, 0 Cargo/Orgédo, Data de
Entrada (atual);

e Marcar a regra escolhida pelo servidor;

e Salvar o requerimento e Imprimir;
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Passo 6 - ADICIONAR BENEFICIO

Pré requisito para gerar a CTC da Aposentadoria do
SANTAHELENAPREV.

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar

Acessar aba Beneficios no cadastro do servidor;

Incluir;

Preencher:

Tipo do Beneficio; (Verificar Simulacao)

N° do Processo;

N° do Beneficio (Se ja houver decreto emitido);
Valor Atual;

Data de Inicio;

Data da Ultima atualizacéo (repetir a data de Inicio);
Concedido com Paridade: Sim/N&o;

Regime Instituidor: RPPS (sempre);

Orgao (Repetir o mesmo 6rgéo do vinculo funcional);
Salvar;

(@)

O O O O O O O O O

Passo 7 - EMITIR CTC PARA APOSENTADORIA DO
SANTAHELENAPREV

Apenas emitir depois que todos os vinculos da CTC do
INSS (exceto o vinculo atual da prefeitura) estiverem cadastrados na tela
Tempos de Aposentadoria do Cadastro do Servidor no SIPREV, conforme 2°
passo desse manual.

SIPREV > CADASTROS GERAIS;

Acessar: 3IT > Processos > CTC Aposentadoria > Emisséo de Certidao
Pesquisar pelo CPF;

Marcar Vinculo;

Preencher Data de Admisséo na Prefeitura;

Origem das Informacdes: Dossié da Prefeitura e CTC do INSS

Gerar / Imprimir / Salvar;
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE
APOSENTADORIAS QUE NAO UTILIZAM MEDIA NO CALCULO DO VALOR
DO BENEFICIO

Requerimento - Emitido pelo SIPREV, conforme "Manual 1";

Simulacao de Aposentadoria - Emitido pelo SIPREV;

Dossié do Servidor - Emitido pelo sistema Prodata, deve constar dados

atualizados do servidor e afastamentos;

4. Ficha Funcional do Servidor - Emitido pelo Prodata;

5. Ultimos 3 Contra-Cheques do Servidor em relagéo a data de

aposentadoria;

CTC - Certidao de Tempo de Contribuicéo - do INSS.

Copias do Decreto de Nomeacéao do servidor na Prefeitura Municipal ou

Camara - encontrado na pasta de Dossié do servidor no RH;

8. Em caso de aposentadoria de Professores, copia de todos os atos que
concederam progressdes, verticais, horizontais, titularidades e todos
os certificados e pareceres que originaram 0s respectivos atos;

9. Copia dos Documentos Pessoais do servidor:

e Obrigatorios: Identidade, CPF, Comprovante de endereco;
o Desejaveis: Certidao de Casamento, Titulo de Eleitor;

10.Copia da Carteira de Trabalho do servidor, da pagina com foto, N° do
PIS/PASEP, Qualificagéo Civil, de todos os Contratos de Trabalho e
das paginas de Observac¢des que contenham informacdes de
Admissfes e Exoneracdes de servi¢o publico;

11.Certiddo de Tempo de Contribuicdo do SANTAHELENAPREYV -
Emitido pelo SIPREV Conforme "Manual 1";

12.Tabela de Calculo da Média do Servidor - Emitida pelo SIPREV
conforme "Manual 1", apenas para aposentadorias pela média, verificar
regra no requerimento ou simulacao;

13.Parecer da Assessoria Juridica;

14.Decreto que concede o beneficio, assinado pelo Prefeito; (Conforme
modelos nas pastas dos servidores no Dropbox)

15.Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

16.Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

A

=1 ey

Observacgoes:
e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracédo e assinatura,
no canto superior direito;
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Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO NO SIPREV

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;
Preencher dados faltantes (Evitar preenchimento automatico) ;
SALVAR

Passo 2 - ADICIONAR TEMPOS DE APOSENTADORIA

Necessario para que outros vinculos do servidor presentes

na CTC do INSS, além do vinculo atual, aparecam na CTC da Aposentadoria
do SANTAHELENAPREV.

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

Acessar aba "Tempos de Aposentadoria®;

Tempo De Contribuicbes RGPS - Incluir

Preencher dados da CTC e Salvar

Depois de Salva a CTC, acessar novamente a opcdo "Tempo De
Contribuigcbes RGPS - Incluir" para adicionar todos os vinculos da CTC,
até a ultima entrada do servidor no municipio. (N&o lancar vinculos
posteriores a ultima data de admissdo do servidor na Prefeitura)

Em caso de aposentadoria por média, acessar: "Registrar Remuneracao
- $" e lancar todas as remuneracgfes dos respectivos vinculos (a partir de
07/1994) de acordo com as informacdes da CTC,;

Passo 3 - EMITIR REQUERIMENTO

SIPREV > Simulador de Aposentadoria;

Inserir Nome do Servidor > Consultar . Simular;

Apoés realizar e salvar a Simulacéo de Aposentadoria do Servidor, seguir
0S seguintes passo:

Acessar: SIPREV > CADASTROS GERAIS > 3IT > Requerimentos >
Beneficios;

Pesquisar pelo CPF;
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e Preencher apenas o tipo de aposentadoria, 0 Cargo/Orgédo, Data de
Entrada (atual);

e Marcar a regra escolhida pelo servidor;

e Salvar o requerimento e Imprimir;

Passo 4 - ADICIONAR BENEFICIO

Pré requisito para gerar a CTC da Aposentadoria do
SANTAHELENAPREV.

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar

Acessar aba Beneficios no cadastro do servidor;

Incluir;

Preencher:

Tipo do Beneficio; (Verificar Simulagéo)

N° do Processo;

N° do Beneficio (Se ja houver decreto emitido);

Valor Atual;

Data de Inicio;

Data da Ultima atualizac&o (repetir a data de Inicio);
Concedido com Paridade: Sim/N&o;

Regime Instituidor: RPPS (sempre);

Orgao (Repetir o mesmo 6rgéo do vinculo funcional);
Salvar;

(@)

O O O O O O O O O

Passo 5 - EMITIR CTC PARA APOSENTADORIA DO
SANTAHELENAPREV

Apenas emitir depois que todos os vinculos da CTC do
INSS (exceto o vinculo atual da prefeitura) estiverem cadastrados na tela
Tempos de Aposentadoria do Cadastro do Servidor no SIPREV, conforme 2°
passo desse manual.

SIPREV > CADASTROS GERAIS;

Acessar: 3IT > Processos > CTC Aposentadoria > Emisséo de Certidao
Pesquisar pelo CPF;

Marcar Vinculo;

Preencher Data de Admissédo na Prefeitura,

Origem das Informacdes: Dossié da Prefeitura e CTC do INSS

Gerar / Imprimir / Salvar;
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE
APOSENTADORIAS COMPULSORIAS

1. Constatagcéo — Levantamento dos servidores que completardo 75 anos
durante o exercicio atual do Calculo Atuarial;

2. Solicitag&o — Oficiar o Recursos Humanos da Prefeitura solicitando o

comparecimento do servidor junto ao Instituto de Previdéncia,

Requerimento - Emitido pelo SIPREV, conforme "Manual 1";

Simulacao de Aposentadoria - Emitido pelo SIPREV;

Dossié do Servidor - Emitido pelo sistema Prodata, deve constar dados

atualizados do servidor e afastamentos;

Ficha Funcional do Servidor - Emitido pelo Prodata;

Ultimos 3 Contra-Cheques do Servidor em relacéo a data de

aposentadoria;

8. CTC - Certiddo de Tempo de Contribuicado - do INSS.

9. Copias do Decreto de Nomeacdao do servidor na Prefeitura Municipal ou
Camara - encontrado na pasta de Dossié do servidor no RH;

10.Em caso de aposentadoria de Professores, copia de todos os atos que
concederam progressdes, verticais, horizontais, titularidades e todos
os certificados e pareceres que originaram 0s respectivos atos;

11.Cépia dos Documentos Pessoais do servidor:
e Obrigatorios: Identidade, CPF, Comprovante de endereco;
e Desejaveis: Certidao de Casamento, Titulo de Eleitor;

12.Cépia da Carteira de Trabalho do servidor, da pagina com foto, N° do
PIS/PASEP, Qualificacéo Civil, de todos os Contratos de Trabalho e
das paginas de Observac¢des que contenham informacdes de
Admissfes e Exoneracdes de servi¢o publico;

13.Certid&do de Tempo de Contribuicdo do SANTAHELENAPREYV -
Emitido pelo SIPREV Conforme "Manual 1";

14.Tabela de Calculo da Média do Servidor - Emitida pelo SIPREV
conforme "Manual 1", apenas para aposentadorias pela média, verificar
regra no requerimento ou simulagao;

15.Parecer da Assessoria Juridica;

16.Decreto que concede o beneficio, assinado pelo Prefeito; (Conforme
modelos nas pastas dos servidores no Dropbox)

17.Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

18.Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

grs o
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Observacdes:

e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;

e Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO NO SIPREV

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

¢ Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

e Preencher dados faltantes (Evitar preenchimento automatico) ;

¢ SALVAR

Passo 2 - ADICIONAR TEMPOS DE APOSENTADORIA

Necessario para que outros vinculos do servidor presentes
na CTC do INSS, além do vinculo atual, aparecam na CTC da Aposentadoria
do SANTAHELENAPREV.

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >

Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

Acessar aba "Tempos de Aposentadoria”;

Tempo De Contribuicbes RGPS - Incluir

Preencher dados da CTC e Salvar

Depois de Salva a CTC, acessar novamente a opcado "Tempo De

Contribuicbes RGPS - Incluir" para adicionar todos os vinculos da CTC,

até a ultima entrada do servidor no municipio. (Nao lancar vinculos

posteriores a Ultima data de admissao do servidor na Prefeitura)

e Em caso de aposentadoria por média, acessar: "Registrar Remuneracao
- $" e lancar todas as remuneracgfes dos respectivos vinculos (a partir de
07/1994) de acordo com as informacdes da CTC,;

Passo 3 - ADICIONAR HISTORICO FINANCEIRO

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,

compulséria e outras aposentadorias por média. Em caso de estar montando o
processo com antecedéncia de um més, é necessaria a inclusdo da
remuneracao do servidor do més atual. Apenas seguir as instrucbes a seguir
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caso a remuneracdo do més atual ndo esteja cadastrada, ou se durante a
geracédo da planilha de céalculo o sistema acuse faltar alguma remuneracéo;

SIPREV>CADASTROS GERAIS>Cadastros Gerais>Beneficiarios>
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar

Acessar a aba Histérico Financeiro;

Selecionar o vinculo;

Incluir;

Preencher: Més/Ano de Contribuicdo, N° da Folha: (Repetir més e ano
sem barra e sem espaco), Compde média de Beneficio: "Sim", e
continuar preenchendo todas as outras remuneracfes e Bases de
Célculo.

Salvar
Passo 4 - EMITIR TABELA DE CALCULO DA MEDIA

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,

compulsoria e outras aposentadorias por média.

SIPREV > Simulador de Aposentadoria;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Simular > Salva

Apés salvar a simulacao aparecera a op¢ao de JEzle=IERe ez [00][6), clique
nela.

Marque todos os vinculos averbados do RGPS;

Clique em [SEIEIET;

Caso nao falte nenhuma informacdo basta acessar o botdo que

apareceu para imprimir e salvar a Tabela de Calculo;
Caso apareca a seguinte mensagem:

"N&o pode gerar a tabela de célculo porque falta(m) registro(s) de histérico(s)

financeiro(s). Os registros de 13° ndo contam para o céalculo. Meses:(...)"

Neste caso, identifigue as remuneracdes faltantes na CTC

do INSS, as que se referirem ao periodo atual do vinculo do servidor com a
Prefeitura/Camara, devem ser cadastradas conforme "Passo 3" desse manual,
ja as remuneracoes relativas ao periodo averbado de outros vinculos anteriores
devem ser cadastradas conforme o ultimo tépico do "Passo 2". Assim que as
remuneracdes de todos os periodos informados na mensagem de erro forem
cadastradas basta salvar novamente a simulacdo para tentar novamente a
Tabela de Célculo da Média.

Passo 5 - EMITIR REQUERIMENTO

SIPREV > Simulador de Aposentadoria;
Inserir Nome do Servidor > Consultar . Simular;

Apoés realizar e salvar a Simulagédo de Aposentadoria do Servidor, seguir
0S seguintes passo:
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Acessar: SIPREV > CADASTROS GERAIS > 3IT > Requerimentos >
Beneficios;

Pesquisar pelo CPF;

Preencher apenas o tipo de aposentadoria, o Cargo/Orgéo, Data de
Entrada (atual);

Marcar a regra escolhida pelo servidor;
Salvar o requerimento e Imprimir;

Passo 6 - ADICIONAR BENEFICIO

Pré requisito para gerar a CTC da Aposentadoria do

SANTAHELENAPREV.

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;
Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar
Acessar aba Beneficios no cadastro do servidor;
Incluir;
Preencher:
o Tipo do Beneficio; (Verificar Simulacéo)
N° do Processo;
N° do Beneficio (Se ja houver decreto emitido);
Valor Atual;
Data de Inicio;
Data da Ultima atualizac&o (repetir a data de Inicio);
Concedido com Paridade: Sim/Nao;
Regime Instituidor: RPPS (sempre);
Orgao (Repetir o mesmo 6rgéo do vinculo funcional);
Salvar;

O O O O O O O O O

Passo 7 - EMITIR CTC PARA APOSENTADORIA DO

SANTAHELENAPREV

Apenas emitir depois que todos os vinculos da CTC do

INSS (exceto o vinculo atual da prefeitura) estiverem cadastrados na tela
Tempos de Aposentadoria do Cadastro do Servidor no SIPREV, conforme 2°
passo desse manual.

SIPREV > CADASTROS GERAIS;

Acessar: 3IT > Processos > CTC Aposentadoria > Emisséo de Certidao
Pesquisar pelo CPF;

Marcar Vinculo;

Preencher Data de Admissédo na Prefeitura,

Origem das Informacdes: Dossié da Prefeitura e CTC do INSS

Gerar / Imprimir / Salvar;
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE
APOSENTADORIAS POR INVALIDEZ PERMANENTE

1. Recebimento — Recebimento de oficio do Departamento responsavel

pela avaliagdo médica do servidor com laudo sugerindo a aposentadoria

por invalidez;.

Requerimento - Emitido pelo SIPREV, conforme "Manual 1";

Agendamento — Agendamento de Pericia com a Junta Médica do

SANTAHELENAPREYV;

4. Laudo da Junta Médica — No caso de Laudo Favoravel a

aposentadoria:

Simulacao de Aposentadoria - Emitido pelo SIPREV;

Dossié do Servidor - Emitido pelo sistema Prodata, deve constar dados

atualizados do servidor e afastamentos;

7. Ficha Funcional do Servidor - Emitido pelo Prodata;

8. Ultimos 3 Contra-Cheques do Servidor em relacdo a data de
aposentadoria;

9. CTC - Certidao de Tempo de Contribuigcdo - do INSS.

10.Copias do Decreto de Nomeacéao do servidor na Prefeitura Municipal ou
Camara - encontrado na pasta de Dossié do servidor no RH;

11.Em caso de aposentadoria de Professores, copia de todos os atos que
concederam progressdes, verticais, horizontais, titularidades e todos
os certificados e pareceres que originaram os respectivos atos;

12.Cépia dos Documentos Pessoais do servidor:
e Obrigatorios: Identidade, CPF, Comprovante de endereco;
e Desejaveis: Certidao de Casamento, Titulo de Eleitor;

13.Copia da Carteira de Trabalho do servidor, da pagina com foto, N° do
PIS/PASEP, Qualificagéo Civil, de todos os Contratos de Trabalho e
das paginas de Observacdes que contenham informacdes de
Admissfes e Exoneracdes de servi¢o publico;

14.Certiddo de Tempo de Contribuicdo do SANTAHELENAPREYV -
Emitido pelo SIPREV Conforme "Manual 1";

15.Tabela de Calculo da Média do Servidor - Emitida pelo SIPREV
conforme "Manual 1", apenas para aposentadorias pela média, verificar
regra no requerimento ou simulacao;

16.Parecer da Assessoria Juridica;

17.Decreto que concede o beneficio, assinado pelo Prefeito; (Conforme
modelos nas pastas dos servidores no Dropbox)

w N

e
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18.Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;
19.Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

Observacoes:

e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;

e Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacgéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO NO SIPREV

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

¢ Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;
Preencher dados faltantes (Evitar preenchimento automatico) ;
SALVAR

Passo 2 - ADICIONAR TEMPOS DE APOSENTADORIA

Necessario para que outros vinculos do servidor presentes
na CTC do INSS, além do vinculo atual, aparecam na CTC da Aposentadoria
do SANTAHELENAPREV.

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >

Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

Acessar aba "Tempos de Aposentadoria®;

Tempo De Contribuicées RGPS - Incluir

Preencher dados da CTC e Salvar

Depois de Salva a CTC, acessar novamente a opcdo "Tempo De

Contribuicbes RGPS - Incluir" para adicionar todos os vinculos da CTC,

até a ultima entrada do servidor no municipio. (N&o lancar vinculos

posteriores a Ultima data de admissao do servidor na Prefeitura)

e Em caso de aposentadoria por média, acessar: "Registrar Remuneracao
- $" e lancar todas as remuneracdes dos respectivos vinculos (a partir de
07/1994) de acordo com as informagfes da CTC;

Passo 3 - ADICIONAR HISTORICO FINANCEIRO

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,
compulsdria e outras aposentadorias por média. Em caso de estar montando o
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processo com antecedéncia de um més, € necessaria a inclusdo da
remuneracao do servidor do més atual. Apenas seguir as instrucdes a seguir
caso a remuneracdo do més atual ndo esteja cadastrada, ou se durante a
geracado da planilha de calculo o sistema acuse faltar alguma remuneracéo;

e SIPREV>CADASTROS GERAIS>Cadastros Gerais>Beneficiarios>
Servidor;

e Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar

e Acessar a aba Histérico Financeiro;

e Selecionar o vinculo;

e Incluir;

e Preencher: Més/Ano de Contribuicdo, N° da Folha: (Repetir més e ano
sem barra e sem espaco), Compde média de Beneficio: "Sim", e
continuar preenchendo todas as outras remuneracfes e Bases de
Célculo.

e Salvar

Passo 4 - EMITIR TABELA DE CALCULO DA MEDIA

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,
compulsdria e outras aposentadorias por média.

e SIPREV > Simulador de Aposentadoria;

e Inserir Nome do Servidor > Consultar > Simular > SEIE]

e Apoés salvar a simulacdo aparecera a opgdo de Tabela de Calculoele[s:!
nela.

¢ Marque todos os vinculos averbados do RGPS;

e Clique em ;

e Caso nao falte nenhuma informacdo basta acessar o botdo que

apareceu para imprimir e salvar a Tabela de Calculo;
e Caso apareca a seguinte mensagem:

"N&o pode gerar a tabela de calculo porque falta(m) registro(s) de histérico(s)
financeiro(s). Os registros de 13° ndo contam para o calculo. Meses:(...)"

Neste caso, identifique as remuneracdes faltantes na CTC
do INSS, as que se referirem ao periodo atual do vinculo do servidor com a
Prefeitura/Camara, devem ser cadastradas conforme "Passo 3" desse manual,
ja as remuneracodes relativas ao periodo averbado de outros vinculos anteriores
devem ser cadastradas conforme o ultimo tépico do "Passo 2". Assim que as
remuneracdes de todos os periodos informados na mensagem de erro forem
cadastradas basta salvar novamente a simulacdo para tentar novamente a
Tabela de Célculo da Média.

Passo 5 - EMITIR REQUERIMENTO

e SIPREV > Simulador de Aposentadoria;
e Inserir Nome do Servidor > Consultar . Simular;
e Apoés realizar e salvar a Simulacédo de Aposentadoria do Servidor, seguir

0s seguintes passo:
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Acessar: SIPREV > CADASTROS GERAIS > 3IT > Requerimentos >
Beneficios;

Pesquisar pelo CPF;

Preencher apenas o tipo de aposentadoria, o Cargo/Orgéo, Data de
Entrada (atual);

Marcar a regra escolhida pelo servidor;
Salvar o requerimento e Imprimir;

Passo 6 - ADICIONAR BENEFICIO

Pré requisito para gerar a CTC da Aposentadoria do

SANTAHELENAPREV.

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;
Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar
Acessar aba Beneficios no cadastro do servidor;
Incluir;
Preencher:
o Tipo do Beneficio; (Verificar Simulacéo)
N° do Processo;
N° do Beneficio (Se ja houver decreto emitido);
Valor Atual;
Data de Inicio;
Data da Ultima atualizag&o (repetir a data de Inicio);
Concedido com Paridade: Sim/Nao;
Regime Instituidor: RPPS (sempre);
Orgao (Repetir o mesmo 6rgéo do vinculo funcional);
Salvar;

O O O O O O O O O

Passo 7 - EMITIR CTC PARA APOSENTADORIA DO

SANTAHELENAPREV

Apenas emitir depois que todos os vinculos da CTC do

INSS (exceto o vinculo atual da prefeitura) estiverem cadastrados na tela
Tempos de Aposentadoria do Cadastro do Servidor no SIPREV, conforme 2°
passo desse manual.

SIPREV > CADASTROS GERAIS;

Acessar: 3IT > Processos > CTC Aposentadoria > Emissao de Certidao
Pesquisar pelo CPF;

Marcar Vinculo;

Preencher Data de Admissédo na Prefeitura,

Origem das Informacdes: Dossié da Prefeitura e CTC do INSS

Gerar / Imprimir / Salvar;
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE
APOSENTADORIAS ESPECIAL

Requerimento - Emitido pelo SIPREV, conforme "Manual 1";

PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario — Solicitacdo do “PPP”,

que deve ser emitido pelo 6rgdo competente da Prefeitura, ou Iniciativa

Provada;

3. Laudo do PPP — Agendamento de avaliagdo com Perito para analise do
PPP;

4. Constatacdo — Caso seja constatada a possibilidade de Aposentadoria
Especial — seguir o processo:

5. Simulacado de Aposentadoria - Emitido pelo SIPREV;

6. Dossié do Servidor - Emitido pelo sistema Prodata, deve constar dados
atualizados do servidor e afastamentos;

7. Ficha Funcional do Servidor - Emitido pelo Prodata;

8. Ultimos 3 Contra-Cheques do Servidor em relacdo a data de
aposentadoria;

9. CTC - Certidao de Tempo de Contribuigcdo - do INSS.

10.Copias do Decreto de Nomeacao do servidor na Prefeitura Municipal ou
Camara - encontrado na pasta de Dossié do servidor no RH;

11.Em caso de aposentadoria de Professores, copia de todos os atos que
concederam progressdes, verticais, horizontais, titularidades e todos
os certificados e pareceres que originaram os respectivos atos;

12.Cépia dos Documentos Pessoais do servidor:
e Obrigatorios: Identidade, CPF, Comprovante de endereco;
e Desejaveis: Certidao de Casamento, Titulo de Eleitor;

13.Coépia da Carteira de Trabalho do servidor, da pagina com foto, N° do
PIS/PASEP, Qualificacéo Civil, de todos os Contratos de Trabalho e
das paginas de Observac¢des que contenham informacdes de
Admissbes e Exoneracdes de servico publico;

14.Certid&do de Tempo de Contribuicdo do SANTAHELENAPREYV -
Emitido pelo SIPREV Conforme "Manual 1";

15.Tabela de Célculo da Média do Servidor - Emitida pelo SIPREV
conforme "Manual 1", apenas para aposentadorias pela média, verificar
regra no requerimento ou simulacao;

16.Parecer da Assessoria Juridica;

17.Decreto que concede o beneficio, assinado pelo Prefeito; (Conforme
modelos nas pastas dos servidores no Dropbox)

18.Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

19.Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

e
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Observacgoes:

e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;

e Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacgéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO NO SIPREV

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;
Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

e Preencher dados faltantes (Evitar preenchimento automatico) ;
SALVAR

Passo 2 - ADICIONAR TEMPOS DE APOSENTADORIA

Necessario para que outros vinculos do servidor presentes
na CTC do INSS, além do vinculo atual, aparecam na CTC da Aposentadoria
do SANTAHELENAPREV.

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >

Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;

Acessar aba "Tempos de Aposentadoria®;

Tempo De Contribuicées RGPS - Incluir

Preencher dados da CTC e Salvar

Depois de Salva a CTC, acessar novamente a opcdo "Tempo De

Contribuices RGPS - Incluir" para adicionar todos os vinculos da CTC,

até a ultima entrada do servidor no municipio. (N&o lancar vinculos

posteriores a Ultima data de admissao do servidor na Prefeitura)

e Em caso de aposentadoria por média, acessar: "Registrar Remuneracao
- $" e lancar todas as remuneracdes dos respectivos vinculos (a partir de
07/1994) de acordo com as informagfes da CTC;

Passo 3 - ADICIONAR HISTORICO FINANCEIRO

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,
compulsdria e outras aposentadorias por média. Em caso de estar montando o
processo com antecedéncia de um més, é necessaria a inclusdo da
remuneracao do servidor do més atual. Apenas seguir as instrucées a seguir
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caso a remuneracdo do més atual ndo esteja cadastrada, ou se durante a
geracédo da planilha de calculo o sistema acuse faltar alguma remuneracéo;

SIPREV>CADASTROS GERAIS>Cadastros  Gerais>Beneficiarios>
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar

Acessar a aba Histérico Financeiro;

Selecionar o vinculo;

Incluir;

Preencher: Més/Ano de Contribuicdo, N° da Folha: (Repetir més e ano
sem barra e sem espaco), Compde média de Beneficio: "Sim", e
continuar preenchendo todas as outras remuneracfes e Bases de
Célculo.

Salvar
Passo 4 - EMITIR TABELA DE CALCULO DA MEDIA

Apenas para aposentadorias por idade, invalidez,

compulsoria e outras aposentadorias por média.

SIPREV > Simulador de Aposentadoria;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Simular > Salva

Apés salvar a simulacao aparecera a op¢ao de JEzle=IERe ez [00][6), clique
nela.

Marque todos os vinculos averbados do RGPS;

Clique em [SEIEIET;

Caso nao falte nenhuma informacdo basta acessar o botdo que

apareceu para imprimir e salvar a Tabela de Calculo;
Caso apareca a seguinte mensagem:

"N&o pode gerar a tabela de calculo porque falta(m) registro(s) de histérico(s)

financeiro(s). Os registros de 13° ndo contam para o calculo. Meses:(...)"

Neste caso, identifigue as remuneracdes faltantes na CTC

do INSS, as que se referirem ao periodo atual do vinculo do servidor com a
Prefeitura/Camara, devem ser cadastradas conforme "Passo 3" desse manual,
ja as remuneracoes relativas ao periodo averbado de outros vinculos anteriores
devem ser cadastradas conforme o ultimo tépico do "Passo 2". Assim que as
remuneracdes de todos os periodos informados na mensagem de erro forem
cadastradas basta salvar novamente a simulacdo para tentar novamente a
Tabela de Célculo da Média.

Passo 5 - EMITIR REQUERIMENTO

SIPREV > Simulador de Aposentadoria;

Inserir Nome do Servidor > Consultar . Simular;

Apoés realizar e salvar a Simulacéo de Aposentadoria do Servidor, seguir
0S seguintes passo:

Acessar: SIPREV > CADASTROS GERAIS > 3IT > Requerimentos >
Beneficios;
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e Pesquisar pelo CPF;

e Preencher apenas o tipo de aposentadoria, 0 Cargo/Orgédo, Data de
Entrada (atual);

e Marcar a regra escolhida pelo servidor;

e Salvar o requerimento e Imprimir;

Passo 6 - ADICIONAR BENEFICIO

Pré requisito para gerar a CTC da Aposentadoria do
SANTAHELENAPREV.

e SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar

Acessar aba Beneficios no cadastro do servidor;

Incluir;

Preencher:

Tipo do Beneficio; (Verificar Simulagéo)

N° do Processo;

N° do Beneficio (Se ja houver decreto emitido);

Valor Atual;

Data de Inicio;

Data da Ultima atualizacéo (repetir a data de Inicio);
Concedido com Paridade: Sim/N&o;

Regime Instituidor: RPPS (sempre);

Orgao (Repetir o mesmo 6rgéo do vinculo funcional);
Salvar;

(@)

O O O O O O O O O

Passo 7 - EMITIR CTC PARA APOSENTADORIA DO
SANTAHELENAPREV

Apenas emitir depois que todos os vinculos da CTC do
INSS (exceto o vinculo atual da prefeitura) estiverem cadastrados na tela
Tempos de Aposentadoria do Cadastro do Servidor no SIPREV, conforme 2°
passo desse manual.

SIPREV > CADASTROS GERAIS;

Acessar: 3IT > Processos > CTC Aposentadoria > Emissao de Certidao
Pesquisar pelo CPF;

Marcar Vinculo;

Preencher Data de Admisséo na Prefeitura;

Origem das Informagdes: Dossié da Prefeitura e CTC do INSS

Gerar / Imprimir / Salvar;
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE PENSAO POR
MORTE

Requerimento - Emitido pelo SIPREV;

Certiddo de Obito

Documentacdo dos Dependentes - Certiddo de Casamento, Certidao

de Nascimento dos filhos menores de 21 anos ou hdo emancipados;

4. Dossié do Servidor - Emitido pelo sistema Prodata, deve constar dados

atualizados do servidor e afastamentos;

Ficha Funcional do Servidor - Emitido pelo Prodata;

Ultimos 3 Contra-Cheques do Servidor em relagéo a data de

falecimento;

7. Copias do Decreto de Nomeacdao do servidor na Prefeitura Municipal ou
Camara - encontrado na pasta de Dossié do servidor no RH;

8. Em caso de Professores, cépia de todos os atos que concederam
progressodes, verticais, horizontais, titularidades e todos os
certificados que originaram os respectivos atos;

9. Coépia dos Documentos Pessoais do servidor:

e Obrigatorios: Identidade, CPF, Comprovante de endereco;
e Desejaveis: Certidao de Casamento, Titulo de Eleitor;

10.Cépia da Carteira de Trabalho do servidor, da pagina com foto, N° do
PIS/PASEP, Qualificacéo Civil, de todos os Contratos de Trabalho e
das paginas de Observac¢des que contenham informacdes de
Admissbes e Exoneracdes de servi¢o publico;

11.Parecer da Assessoria Juridica;

12.Decreto que concede o beneficio, assinado pelo Prefeito; (Conforme
modelos nas pastas dos servidores no Dropbox)

13.Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

14.Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

A

e

Observacgoes:

e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;

e Todo beneficiario aposentado deve ter uma pasta com 0os modelos de
documentacéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - PENSAO POR
MORTE, os modelos podem ser duplicados e alterados a partir de uma
pasta ja existente;
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ETAPAS DO PROCESSO DE PENSAOQ VIA SISTEMA

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO NO SIPREV

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;
Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar;
Preencher dados faltantes (Evitar preenchimento automatico) ;
SALVAR
Passo 2 - ATUALIZAR CADASTRO DO DEPENDENTE

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais > Beneficiarios >
Servidor;
Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar>Dependentes
o Caso o dependente ja esteja cadastrado, alterar e atualizar dados;
o Caso o dependente ndo esteja cadastrado, incluir, preencher
dados essenciais e salvar;
SALVAR;

Passo 2 - EMITIR REQUERIMENTO

Acessar: SIPREV > CADASTROS GERAIS > 3IT > Requerimentos >
Beneficios;

Pesquisar pelo CPF;

Preencher dados essenciais solicitados pelo sistema,;

Selecionar dependentes

Salvar o requerimento e Imprimir;

Passo 3 - ADICIONAR BENEFICIO

SIPREV > CADASTROS GERAIS > Cadastros Gerais >

Beneficiarios > Servidor;

Inserir Nome do Servidor > Consultar > Alterar
Acessar aba Beneficios no cadastro do servidor;
Incluir;
Preencher:
o Tipo do Beneficio; (Verificar Simulacao)
N° do Processo;
N° do Beneficio (Se ja houver decreto emitido);
Valor Atual;
Data de Inicio;
Data da Ultima atualizac&o (repetir a data de Inicio);
Concedido com Paridade: Sim/Nao;
Regime Instituidor: RPPS (sempre);
Orgéo (Repetir o mesmo 6rgéo do vinculo funcional);
Salvar;

O O O O O O O O O
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE REVISAO DE
APOSENTADORIAS

1. Requerimento - Emitido pelo SIPREV, no caminho 3IT>Requerimentos>
Diversos / Preencher CPF do segurado/Preencher motivo e justificativa
da Revisao/ Salvar;

2. Copia Integral do Processo Original de Concesséao do Beneficio;

3. Parecer da Assessoria Juridica;

4. Alteracbes Necessarias — Caso seja hecessaria alguma alteracao,
identificada no parecer Juridico, nos documentos originais do processo,
basta consultar os passos anteriores no Processo da Aposentadoria
correspondente, deste manual;

5. Decreto que faz as alteracdes necessarias no Beneficio Original, como

alteracao de regra, revogacgéao e outros; (Conforme modelos nas pastas

dos servidores no Dropbox)

Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

Envio do processo integral ao TCM

0O N

Observacgdes:

e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;

e Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacgéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;
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PROCEDIMENTO PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE REVISAO DE
PENSAO

1. Requerimento - Emitido pelo SIPREV, no caminho 3IT>Requerimentos>
Diversos / Preencher CPF do segurado/Preencher motivo e justificativa
da Revisao/ Salvar;

2. Copia Integral do Processo Original de Concesséao do Beneficio;

3. Parecer da Assessoria Juridica;

4. Alteracbes Necessarias — Caso seja hecessaria alguma alteracao,
identificada no parecer Juridico, nos documentos originais do processo,
basta consultar os passos anteriores no Processo da Aposentadoria
correspondente, deste manual;

5. Decreto que faz as alteracdes necessarias no Beneficio Original, como

alteracao de regra, revogacgéao e outros; (Conforme modelos nas pastas

dos servidores no Dropbox)

Despacho encaminhando para a Controladoria Geral do Municipio;

Parecer emitido pela Controladoria Geral do Municipio;

Envio do processo integral ao TCM

0O N

Observacgdes:

e Todas as paginas enumeradas com carimbo de numeracéo e assinatura,
no canto superior direito;

e Todo servidor aposentado deve ter uma pasta com os modelos de
documentacgéo do processo que deve ser criada dentro do caminho
C:\Users\User\Dropbox\BENEFICIOS\BENEFICIO - APOSENTADORIA
POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE, os modelos podem ser
duplicados e alterados a partir de uma pasta ja existente;
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OPERACIONALIZACAO DE PROTOCOLOS DIVERSOS NO SISTEMA

PRODATA

PROTOCOLO

Utilizado para recebimento de CTC, Processos de Compras, Emissdo de Guias

de Recolhimento e outros.

Prefeitura Municipal De Santa Helena De Goias
JUVENCIO v - @ Q &

’/ SIG - Sistema Integrado de Gestéo

O sistema esta desatualizado! Data da nova versgo: 27/06/2019
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Prefeitura Municipal De Santa Helena De Goias
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O sistema esté desatualizado! Data da nova versgo: 27/06/2019
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SIG - Protocolo Prefeitura Municipal De Santa Helena De Goias

JUENCIO v v @& i < @ Q &
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Prefeitura Municipal De Santa Helena De Goias
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Prefeitura Municipal De Santa Helena De Goias

= ) siG- Protocolo
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CADASTRO DE APOSENTADORIAS NO SISTEMA DE FOLHA DE

PAGAMENTO

Apés a montagem do processo de aposentadoria e emissao do
decreto, o beneficio deve ser cadastrado no sistema de gestdo de Folha de
Pagamento, Prodata.

Link de Acesso: http://192.168.7.2:8080/sig/app.html#/menu

OPERACIONALIZAGCAO DE APOSENTADORIAS NO PRODATA

Frafelttura Municipal De Santa Helena De Golas

JUVENCIO + v f i = & @ &

[REp——— Dt e reorreraeyien [ Dinte e e [ e do ceduvra

Cargs heriria manaal Cargs horiria semanal
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Prefeitura Municipal De Santa Helena De Golas
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(AN A Micseguro | 192.168.7.2:8080 50 A

e= % [f Faccbook Y Motms

Prefeitura Municipal De Santa Helena De Goias
JUVENCIO « e~ W i = @& & =

r’ NG - Felha

do contraio de trabalhe

BUEAIENE 1134 . AU SERVICOS GERAS | 08

= ) T I e | _|
ENNCW-EEY: O (@3 iz s 9] . XTI

Adicionar:

Cargo: Exemplos

Auxiliar de Servigcos Gerais 1QS---------- 1134
Gari | ----712
Agente de Combate as Endemias------- 1221

Preencher a data e SALVAR E SAIR

Prefeitura Municipal De Santa Helena De Golas
JUVENCIO ~ k- M i = @ Q @
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[ Cadastro de saliric do contrato

Dados do contrato

SEMPRE-O-
MESMO-PARA-
APOSENTADOSY

Funcionirio

VERIFICAR-SE-
TEM-PARIDADE:
OU-NADY|

CARGOY

Controle de proporcionalidade

Refesincia proporcional

m m m SRR :

Hirmars do dassid

@ Histdrico profissional

(¥ Cadastm de aposentadoria @ pensionista

Matrils &

Prefeitura Municipal De Santa Helena De Golas
JUVENCIO ~ dh~ @ 1 = @ @

B3 Aposentados e pensionistas
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ApGs finalizagdo, basta salvar e encaminhar para calculo
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1. GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

A Gestéo da Folha de Pagamento dos Beneficios Previdenciarios,
engloba todas as etapas que estédo ligadas ao cadastro, lancamento, calculo e
pagamento dos beneficios ja concedidos pelo instituto.

Os servidores do instituto deverdo se atentar inicialmente ao
manual e mapeamento de Concesséao de Beneficios, utilizando a respectiva regra
e tipo de beneficio, e por fim, quando o beneficiario for encaminhado a Folha de
Pagamento, devera utilizar este mapeamento, que delimitard as etapas

sistémicas para ambos os beneficios, tanto Aposentadoras quanto Pensdes.

ETAPA INICIAL

A etapa inicial desse processo engloba as fases de cadastro no
sistema de Gestdo de Beneficios Previdenciarios, que ira fornecer documentos
importantes para o calculo do beneficio e criar a base de dados geral de
Informacgbes Previdenciérias.

Todos o0s passos a seguir deverdao ser realizados no Sistema de
Gestéo de Beneficios Previdenciarios do Instituto de Previdéncia:

Passo 1 - ATUALIZAR CADASTRO DO SERVIDOR

Passo 2 - ADICIONAR TEMPOS DE APOSENTADORIA

Passo 3 - ADICIONAR HISTORICO FINANCEIRO

Passo 4 - EMITIR TABELA DE CALCULO DA MEDIA

Passo 5 - EMITIR REQUERIMENTO DE BENEFICIO

Passo 6 - ADICIONAR BENEFICIO AO CADASTRO DO

SERVIDOR
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Os passos descritos nesta etapa englobam desde o momento do
atendimento do servidor onde € apresentado o relatorio de Simulagdo e Planilha
de Calculo da Média de Valor de Beneficio, até o momento em que o Beneficio é

concedido e devera ser adicionado no Sistema de Gestao Previdenciaria

ETAPA INTERMEDIARIA — NOVOS BENEFICIARIOS

Nesta parte da etapa intermediaria ocorrem os lancamentos para
cadastro de beneficio e informacdes financeiras do beneficiario no sistema de
Folha de Pagamento.

~ Passo 7 — CADASTRAR/ATUALIZAR DADOS PESSOAIS DO
BENEFICIARIO NO SISTEMA DE FOLHA DE PAGAMENTO

Passo 8 - CRIAR NIVEL SALARIAL VINCULADO A
RESPECTIVA LINHA DE BENEFICIO E TABELA SALARIAL, CONFORME
REGRA DE CALCULO DO BENEFICIO DESCRITA NO DECRETO DE
CONCESSAO DE BENEFICIO

Passo 9 - CADASTRAR BENEFICIO DO SEGURADO,
VINCULADO AO CADASTRO PESSOAL

Passo 10 — EXECUTAR CALCULO DA FOLHA DE PAGAMENTO
INDIVIDUAL DO NOVO BENEFICIARIO E CONFERIR O VALOR

ETAPA INTERMEDIARIA — GERAL

Na etapa intermediaria, fase geral, ocorrem 0s procedimentos
gerais que englobam o calculo da Folha de Pagamento de todos os beneficiarios
do més.

Passo 11 - EXPORTAR DADOS DE CONSIGNACOES DE
SISTEMA DE GESTAO DE CONSIGNADOGS;

Passo 12 — VERIFICAR BENEFICIARIOS FALECIDOS, E CASO
HOUVER REALIZAR O ENCERRAMENTO DO BENEFICIO;
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Passo 13 — VERIFICAR JUNTO AO RECURSOS HUMANOS DO
PODER EXECUTIVO E LEGISLATIVO SE HOUVERAM REAJUSTES
SALARIAIS;

Passo 14 - CASO TENHAM OCORRIDO REAJUSTES
SALARIAIS, ESTES DEVEM SER LANCADOS CONFORME LEGISLACAO,
NAS TABELAS DOS RESPECTIVOS SERVIDORES QUE TIVEREM DIREITO
DE ACORDO COM A REGRA;

Passo 15 — EXECUTAR O CALCULO GERAL DA FOLHA NO
SISTEMA;

Passo 16 — REALIZAM A CONFERENCIA DOS VALORES DE
BENEFICIO DA FOLHA DE PAGAMENTO, A GESTORA DO RPPS E O
DIRETOR FINANCEIRO;

Passo 17 — EM CASO INCOSISTENCIAS, O DIRETOR
FINANCEIROAREALIZARA A CORRECAO E IRA RETORNAR PARA A ETAPA
DE CONFERENCIA;

Passo 18 — BLOQUEIO DA FOLHA DE PAGAMENTO,;

ETAPA FINAL

Na etapa final, apés o bloqueio da Folha de Pagamento, serdo
realizados os ultimos procedimentos ligados a folha de pagamento de beneficios

previdenciarios.

Passo 19 - EMPENHO: IMPORTACAO DA FOLHA DE
PAGAMENTO PARA A CONTABILIDADE;

Passo 20 — LIQUIDACAO E PAGAMENTO - DIRETORIA
FINANCEIRA EFETUARA O PAGAMENTO DOS BENEFICIOS COM A
AUTORIZACAO DA GESTORA,;

) Passo 21 — IMPORTACAO DE DADOS DA FOLHA PARA
ORGAOQOS FISCALIZADORES:

e COLARE PESSOAL - TCM GO;
e E-SOCIAL — MINISTERIO DA ECONOMIA;
e OUTROS;
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FLUXOGRAMA - GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS

-

PREVIDENCIARIOS
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GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
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