GOIANIAPREYV - Instituto de Previdéncia

dos Servidores do Municipio de Goiania DATA: 01/04/2024
VERSAO: 01

PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

1. OBJETIVO

Padronizar o processo de Concessao de Pensao do Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Goiania — GOIANIAPREYV para garantir que
os dependentes dos segurados tenham seguranga juridica e possam
acompanhar com transparéncia o tramite de seus requerimentos.

2. ABRANGENCIA

CHEGAB - Chefia de Gabinete

SECGER - Secretaria-Geral

CHEADV - Chefia da Advocacia Setorial

DIRBEN - Diretoria de Beneficios Previdenciarios

GERACA - Geréncia de Atendimento, Cadastro e Arquivo Previdenciario
GERFOL - Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios
Previdenciarios

GERMED - Geréncia da Junta Médica Previdenciaria

CEPREYV - Controladoria Especial Previdenciaria

PEP - Procuradoria Especial Previdenciaria

TCM-GO - Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Emendas Constitucionais n.° 20, de de dezembro de 1998;

Modifica o sistema de previdéncia social, estabelece normas de transicao e da outras
providéncias.

Emendas Constitucional n.° 41, de 19 de dezembro de 2003;

Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da Constituicdo Federal, revoga o inciso
IX do § 3 do art. 142 da Constituicdo Federal e dispositivos da Emenda Constitucional
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n° 20, de 15 de dezembro de 1998, e da outras providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 47, de 5 de julho de 2005;
Altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da Constituicdo Federal, para dispor sobre a
previdéncia social, e da outras providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 70, de margo de 2012;
Acrescenta o art. 6°-A a Emenda Constitucional n° 41, de 2003, para estabelecer
critérios para o calculo e a corregdo dos proventos da aposentadoria por invalidez dos
servidores publicos que ingressaram no servigo publico até a data da publicagdo
daquela Emenda Constitucional.

e Lei Complementar n.° 312, de 28 de setembro de 2018;
Dispbe sobre a reestruturacdo do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores
Puablicos do Municipio de Goiénia e da outras providéncias.

e Lei Complementar n.° 313, de 30 de outubro de 2018;
Dispbe sobre a organizagéo da Procuradoria Geral do Municipio, o Plano de Carreira e
Vencimentos de Procurador do Municipio e da outras providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 103, de 12 de novembro de 2019;
Altera o sistema de previdéncia social e estabelece regras de transi¢éo e disposi¢cbes
transitérias.

e Decreto n® 245, de 15 de janeiro de 2021.
Aprova o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Municipio de Goidnia e da
outras providéncias.

e Portaria MPT n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Disciplina os pardmetros e as diretrizes gerais para organizagéo e funcionamento dos
regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, em cumprimento a Lei n® 9.717, de 1998, aos
arts. 1°e 2°da Lei n°® 10.887, de 2004 e a Emenda Constitucional n°® 103, de 2019.

4. DEFINIGOES / SIGLAS UTILIZADAS
4.1 DEFINIGCOES

e Beneficios Previdenciarios - Os beneficios previdenciarios sdo beneficios
pagos pelo RPPS, ao servidor que cumpre os requisitos impostos pela
Previdéncia Social. Os Beneficios concedidos sdo: Aposentadoria compulsoria,

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
de abrangéncia)

Pégina 2
— Copia Controlada —



A

N

GOIANIAPREYV - Instituto de Previdéncia
GOIANIA dos Servidores do Municipio de Goiania DATA: 01/04/2024

“, PRE !éTNU R A VERSAO: 01

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS

P m— S ERVIDORES DO MUNKCIIODE GOIANA PG _ P rOced i mento de Gestéo

PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Aposentadoria por invalidez, Aposentadoria Voluntaria Integral ou Proporcional
e Penséo por Morte.

Pensdao por morte - Importdncia mensal conferida ao conjunto dos
dependentes do segurado, quando do seu falecimento;

Maior invalido - E o dependente que possui a falta de capacidade fisica ou
mental para a realizagdo de atividades que visam o sustento proprio,
dependendo constantemente do auxilio econdbmico de outras pessoas,
especialmente de pais e demais familiares;

Retroativo de pensao - é como se fosse uma espécie de divida que o
GOIANIAPREYV possui em razao de nao ter pago o segurado no momento em
que ele provou que possuia o direito liquido e certo de receber aquele valor.
Remuneragdo do cargo efetivo - O valor constituido pelo subsidio, pelos
vencimentos e pelas vantagens pecuniarias permanentes do cargo,
estabelecidos em lei de cada ente, acrescido dos adicionais de carater
individual e das vantagens pessoais permanentes;

Paridade - Forma de revisdo dos proventos das pensdes por morte aos quais
foi assegurada a aplicagdo dessa regra, que ocorrera ha mesma proporgao e
na mesma data, sempre que se modificar a remuneragao ou subsidio dos
segurados em atividade no cargo do ex-servidor falecido, sendo assegurados
aos pensionistas quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente
concedidos aos segurados, inclusive quando decorrentes da transformagao ou
reclassificagdo do cargo ou fungdo em que se deu a aposentadoria ou que
serviu de referéncia para a concessao de pensao por morte, desde que tenham
natureza permanente e geral e sejam compativeis com o regime juridico dos
segurados em atividade, na forma da lei;

Reajustamento anual - Forma de revisdo dos proventos das pensdes por
morte aos quais nao foi garantida a aplicagdo da paridade, para preservar, em
carater permanente, o valor real desses beneficios, conforme indice definido na
legislacao de cada ente federativo;

Instituidor da pensao - aquele que institui, instaura ou estabelece o beneficio.

4.2 SIGLAS

RPPS - Regime Proprio de Previdéncia Social - O regime de previdéncia
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instituido no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios até 13 de novembro de 2019, data de publicacdo da Emenda
Constitucional n°® 103, de 2019, que assegure, por lei, aos seus segurados, 0s
beneficios de aposentadorias e pensao por morte previstos no art. 40 da
Constituicao Federal;

5. DETALHAMENTO

A execugcdo deste processo devera seguir as diretrizes estabelecidas
abaixo:

Atividade 1: Requerer pensao
Responsavel: Requerente
Descrica ivi

O requerente se dirige ao GOIANIAPREV, no Setor de Protocolo com os seguintes
documentos:

e Documentos pessoais do ex-servidor falecido, requerente, dependentes e filhos
maiores;
Certidao de 6bito original;
Certiddo de casamento com anotacido de 6bito e/ou documento oficial de declaracao
de unido estavel;
Comprovante de endereco;
Declaragéo de inexisténcia de beneficios, para cénjuge e filhos maiores invalidos;
Declaragéo da faculdade, para filhos maiores de 21 (vinte e um) anos;
Laudo médico, para filhos maiores invalidos.
Requerimento _de pensdo por _morte (anexo 6.2) e Declaracdo de acumulo de
beneficios (anexo 6.3) preenchidos e assinados pelo requerente;

Atividade 2: Autuar processo

Responsavel: GERACA
Descricao da atividade:
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Receber a documentagdo do requerente, digitalizar e autuar o processo no SEI seguindo os
seguintes passos:

Barra de menu - Iniciar processo;

Escolha do tipo de processo: Requerimento de penséao

Especificagdo: Pensdo em nome de (home do requerente)

Classificagao por assunto: Pensao estatutaria

Interessados: Nome do requerente;

Nivel de acesso: publico;

Salvar.

a

Apds o processo autuado, incluir os documentos digitalizados:

e Incluir documento;

e [Externo;

e Preencher os campos: Tipo de documento / Data da inclusdo do documento / Nome da
Arvore (nome do documento, ex: Certiddo de 6bito de XXX) / Formato: Digitalizado
nesta unidade / Remetente: SETPRO / Interessado: Nome do requerente /
Classificagao por assunto: Solicitacdo de pensao / Nivel de acesso: publico / Anexar
arquivo / Salvar.
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Registrar Documento Externo

00010305 Saacrachs se FensS

Nos casos de Pensdo de ex-servidor aposentado, relacionar o processo de concessao de
aposentadoria ao processo de pensao.

Encaminhar o processo para a GERACA/CADASTRO:
e Enviar processo;

e Unidades: GOIANIAPREV/GERACA;
e Enviar.

Atividade 3: Autuar processo decisao judicial
Responsavel: PEP
Descricao da atividade:

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
de abrangéncia)

Pégina 6
— Copia Controlada —



GOIANIAPREV - Instituto de Previdéncia

ey A dos Servidores do Municipio de Goidnia | DATA: 01/04/2024
ey pGR?!éU'A VERSAO: 01

SERVIDORES DO MUNICIPIO DE GOIANIA

PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Autuar processo no SEI com assunto “Decisdo Judicial” e nome do interessado.

Incluir no processo copia dos principais documentos do Processo Judicial (Peticao Inicial,
Sentencga, Decisdo em 2° Grau, Certiddo de Transito em Julgado.

Fazer despacho no processo para a GERACA/PROTOCOLO pedindo para relacionar ao
processo principal, se houver, e ap6s solicitar a GERACA/CADASTRO a instrugdo completa
necessaria.

Atividade 4: Fazer instrugao do processo
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:

Receber o processo via SEI;

Conferir documentos pessoais (RG, CPF e Comprovante de Endereco) se estdo validos e
legiveis;

Verificar se houve alteragdo no nome do requerente (incluido ou excluido). Se houve, verificar
se ha a certiddo de casamento ou divorcio;

Verificar no Sistema de Recursos Humanos, o cadastro pessoal do ex-servidor, para localizar a
matricula e contrato a partir do CPF obtido no atestado de 6bito. (CADASTRO PESSOAL /
DADOS PESSOAIS / CONSULTA).

Localizada a matricula, acessar o financeiro do ex-servidor no Sistema de Recursos Humanos -
SIGEP para verificar se no momento do 6bito ele estava na atividade (nomeado efetivo/estavel)
ou aposentado. Acessar Gestdo de RH > Movimento do funcionario > Financeiro > digite a
matricula e o numero do contrato e consultar.

Apbés, verificar no SIGEP se o ex-servidor estd exonerado (Menu / Movimento de Funcionario /
Financeiro, preencher a matricula do ex-servidor e clicar em Consultar funcionario).
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Q@  Pagina Inicial

B Aua

Caso o ex-servidor que faleceu em atividade ndo esteja exonerado, realizar a solicitagdo de
exoneragao a SEMAD/GERCAD

No Diario Oficial, fazer busca completa para localizar o Edital de Homologagdo e Convocagéo
do servidor dentro destes localizar o nimero e o ano do Edital do Concurso. Pesquisar no
Google o Edital do Concurso obtido no Edital de Homologagdo ou Convocagado. Salvar na
integra em pdf e anexar aos autos.

Pensao por Morte de ex- servidor Aposentado:

A partir do processo de concessao de aposentadoria relacionado ao de pensdo, pesquisar no
Diario  Oficial (https://www.goiania.go.gov.br/casa-civil/legislacao-municipal/) se houve
retificagdo ou alteragdo no ato de concessdo, caso tenha, anexar ao processo de pensao os
atos retificadores.

Anexar ao processo: os trés ultimos financeiros anteriores ao 6bito, informagao funcional e
despacho, encaminhar para Diretoria de Beneficios Previdenciarios para ciéncia e apds, Chefia
da Advocacia Setorial.

Pensao por Morte de servidor falecido em atividade:
Verificar no Sistema de Recursos Humanos se tem enquadramento de cargo, ultima
progresséo horizontal e vertical (DADOS FUNCIONAIS / HISTORICO / CONSULTA / CARGO).

Verificar no contracheque os beneficios recebidos pelo ex-servidor, por exemplo: Estabilidade
Econdmica, Adicional de Incentivo Funcional, Adicional de Titulagdo e Aperfeicoamento,
Adicional de Incentivo a Profissionalizagao.

OBS: no caso em que nao for localizada a portaria de Adicional de Incentivo Funcional
referente ao ano do falecimento do ex-servidor, encaminhar o processo a SEMAD/GERCAD
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para providéncias quanto a Edi¢cao do Ato.

Anexar ao processo: Decreto de nomeacao, resolugdo/acordao TCM de registro da admisséo,
decreto de enquadramento de cargo, ultimas progressdes, portarias ou decretos de todos os
beneficios, os trés ultimos financeiros anteriores ao 6bito, informagéo funcional e despacho.
Encaminhar a Diretoria de Beneficios Previdenciario para ciéncia e apés, CHEADV. Nos casos
de Pensao por Morte para filho invalido, encaminhar os autos a Geréncia da Junta Médica,

para elaboragao do Laudo.

Passo a passo para emitir 03 (trés) ultimos contracheques anteriores ao 6bito:

OSIGEP

Sistema Integrado de Gestzo Pblica

Usuério Senha

Digite o e-mail ou CPF Digite a senha

Cédigo SMS
SMs . o -
Solicitar SMS squeceu a senha cesaro istema

Leitor Biométrico
r.a
[

wwwsigep.com.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE B D

GOIANIA

SISTEMADE
ﬂGESTAO PUBLICA

D CEET T

® CoMPRAS m A PATRIMONIO Q) PORTAL DO CIDADAO

@ GesTAO EDUCACIONAL Jll &4 PORTAL SOCIAL (#) WEB HOSPITALAR
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Acessar Gestdo de RH > Movimento do funcionario > Financeiro > digite a matricula e o
numero do contrato e consultar.

Em “Movimentos Existentes do Més”, Selecione os meses de referéncia dos contra-cheques
que serao gerados.

No menu “Relatério”> “Financeiro”> “Contracheque™ ‘“Instituicdes”™ “Adicionar todos” >
“Funcionarios” > “Localizar” > digite o0 numero da matricula com o numero do contrato e marque
“considerar exonerado” > Consultar. Fecha a janela. Ainda no menu “Funcionarios” digitar a
“referéncia inicial” e “referéncia final” e “Gerar pdf’. Anexar o pdf aos autos

Passo a passo para emitir informacgao funcional:
Sistema de Recursos Humanos SIGEP: Informagdo funcional / Movimento de Funcionario /
Financeiro, preencher a matricula do servidor e clicar em Consultar funcionario.

e o

i GESTAO DE RH

Versdo 226,48 17012024 15:52:19.

1= Visdo do Gestor

02- Visdo Geral

08- Homologagao de Concurso

Toedr T T
8 suporte online

00- Langamnis Contabi

01- Vis30 do Gestor

02- Visao Geal

08- Homologagdo do Conouso
09- Langamento Contabi
10+ Langamenio de Evenios em Lote

11 Lancamento de Férias

12 Langamerta de Féras (Arguive)

B suporte online
13- Langamenio do 13° Salirio b
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Salvar em PDF para que seja juntada ao processo

Encaminhar o processo para a DIRBEN para ciéncia e posterior encaminhamento para a
Chefia da Advocacia Setorial. No caso de algum dos requerentes for maior invalido,
encaminhar o processo para a Geréncia da Junta Médica Previdenciaria - GERMED.

Atividade 5: Emitir laudo
Responsavel: GERMED
D rica ivi :

O perito médico recebe o processo, procede com a avaliacdo e analise do mesmo, de forma
ordenada de dados funcionais, atestados e/ou relatérios médicos anexados.

Os peritos médicos emitem_Laudo de Pericia Médica (anexo 6.4) atestando a invalidez (pelo
menos duas assinaturas de peritos), consentindo ou n&o a pensao.

Obs.: Caso os peritos vejam a necessidade de exames comprobatdrios do CID, o beneficiario é
convocado para pericia presencial.

O beneficiario periciado passa pelo acolhimento da equipe da GERMED. Preenche-se a “Ficha
de _acolhimento da equipe Multiprofissional” (anexo 6.5) e, ao final, € emitido um_Parecer da
equipe multiprofissional - GERMED (anexo 6.6) da mesma equipe sobre a atual situagao geral
de saude e social de acordo com relatos do mesmo. Posteriormente, ele passa pela pericia
presencial com dois médicos peritos para andlise de exames e pareceres dos médicos
especialistas sobre os CIDs do processo e analise clinica.

Constatada a impossibilidade de comparecimento os médios peritos deverdo ir até o
beneficiario para proceder a pericia médica juntamente com um membro da equipe
multiprofissional da GERMED para emisséo de parecer préprio.

O laudo e/ou parecer médico segue de duas formas:

1.Em caso de continuidade do beneficio, o processo é concluido no sistema SEI.

2.Em caso de reversdao da aposentadoria por invalidez, o processo € encaminhado para
GERACA para anexar as informagdes necessarias e de praxe.

Encaminhar o processo para a DIRBEN para ciéncia e posterior encaminhamento para a
Chefia da Advocacia Setorial.
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Atividade 6: Emitir despacho
Responsavel: CHEADV

Descricao da atividade:

Receber processos (sistema SEI);
Conferir o despacho de encaminhamento para a CHEADV.

Verificar se a documentagédo necessaria ao processo de concessdo de Pensio esta correta,
tais como documentos RG, CPF, comprovante de enderego, Informagao funcional,
contracheque e requerimento do interessado, se a pessoa for casada apresentar certiddo de
casamento com anotagdo de 6bito, se for unido estavel apresentar ao menos 03 documentos
comprobatérios, conforme Portaria n® 745/2020, documentos pessoais dos filhos, se houver,
sendo:
e Filho maior invalido - certiddo de nascimento atualizada, laudo da pericia médica
atestando a invalidez, declaragado de acumulo legal de beneficios previdenciarios.
e Filho(s) maior(es) - RG, CPF, certiddo de nascimento atualizada, declaracdo de
matricula de ensino superior.

Se houver inconformidade com a documentagéo, devolver o processo para a Diretoria de
Beneficios Previdenciarios - DIRBEN para junto a GERACA/SETPRO para que seja inserida.

Apds conferéncia, estando a documentagdo em conformidade, elaborar o DESPACHO DE
TRAMITACAO, para a Procuradoria Especializada Previdenciaria - PEP, por ser area de
competéncia regimental desta especializada, a fim de dar sequenciamento.

Atividade 7: Emitir parecer juridico
Responsavel: PEP
Descricao da atividade:

Receber processos (sistema SEI);

nome do requerente no processo em “Consultar/alterar processo”, caso haja algum equivoco,
fazer as adequagbes conforme documentagdo constante no processo (requerimento e
documento pessoal);

Analisar despacho de encaminhamento;
Inserir tag distribuicao;
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Inserir tag assessoria minutar;
Distribuicdo de processos a assessoria;

ASSESSORIA JURIDICA:
Verificar requerimento assinado de cada um dos dependentes; procuracdo assinada e com
poderes para atuar no GOIANIAPREYV se houver;

Verificar Declaragdo de Acumulo de Beneficios assinada por cada um dos dependentes; em
caso de existéncia de outro beneficio previdenciario, analisar se foi juntado documento que
comprova o inicio do periodo do beneficio;

Verificar copia da certiddo de 6bito; Carteira de Identidade; Certiddo de Nascimento de filho
menor; copia dos documentos de todos os filhos; Cépia da Certiddao de Casamento atualizada;

Nos casos de Pensdo de Companheiro analisar os itens da Portaria n° 745/2020 pelo
GOIANIAPREV, que, no § 2°, do artigo 1°, exige a apresentagdo de, no minimo, trés
documentos probantes.

Comprovante de matricula em curso superior, se o dependente for maior de 21 anos e menor
de 24 anos;

Termo de Tutela ou Curatela (decisé&o judicial), quando for o caso;

Laudo da Junta Médica que ateste a invalidez e se é anterior ao 6bito do servidor, quando for o
caso;

Verificar Decreto de Nomeacado; Acérddo TCM/GO; Decreto de Aposentadoria se houver;
Decreto de Progressdo se houver; ultimos 3 (irés) contracheques, Informagdo Funcional
Atualizada (ultimos 90 dias); Portarias das parcelas que compordo os proventos de penséo
quando o servidor falecer em atividade;

Analisar se o ex-servidor foi aposentado por invalidez, bem como a data de ingresso do servigo
publico, em caso de ingresso até 31/12/2003 aplicar o modelo da EC n° 70;

Analisar se o ex-servidor foi aposentado pelo Art. 3° da EC 47/05 e aplicar o modelo da EC n°
47/05;

Verificar a data do 6bito e sempre colocar no parecer o limite maximo de pagamento dos
beneficios do RGPS do ano do 6bito;
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Sempre verificar se o servidor estava ativo ou aposentado a época do 6bito;
Verificar se a pensao é de cdnjuge ou companheiro(a);

Sempre verificar se 0 casamento ou unido estavel se deu ha mais ou menos de 2 anos; em
caso de o casamento/unido ter se dado a menos de 2 anos, aplicar o disposto no Art. 121, VII,
da LC 312/2018;

Nos casos de filhos menores e casamento/unido ter ocorrido em menos de 2 anos, colocar no
Parecer a data de extingao do beneficio;

Analisar a data do requerimento e a data do 6bito, se o requerimento ocorreu no prazo de 60
(sessenta) dias; caso o requerimento tenha ocorrido no prazo de 60 dias, o beneficio tera inicio
a conta da data do o6bito, em caso de superior a 60 dias, contar a partir da data do
requerimento;

Inserir no parecer as parcelas que integram os proventos da pensao de acordo com a ultima
remuneragdo (exemplo: Vencimento, Quinquénio, Adicional de Titularidade, Adicional de
Incentivo a Profissionalizagao, Estabilidade Econémica e etc...) — se o servidor falecido
estivesse em atividade citar as Portarias que concederam as parcelas e também colocar o
paragrafo de revisdo da estabilidade econdmica.

De acordo com as analises feitas, elaborar a respectiva minuta do Parecer Juridico (anexo 6.7)
e, salvar na pasta compartilhada da PEP e incluir no sistema SElI;

O Parecer Juridico é dividido em trés partes sendo elas:
| - Relatério

Il - Fundamentacao

Il - Conclusao

No primeiro item (I - Relatério) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Identificagdo do assunto do processo, nome do servidor, matricula, cargo, Nivel/Classe,
Referéncia/Padrao;

Identificagdo do documento (Despacho) que encaminhou o processo para analise da PEP;

No segundo item (Il - Fundamentagao) devera constar pelo menos as seguintes informacgdes:
Fundamentagdo Constitucional e Legal que especifique os requisitos para a concessao da
pensdo por morte, quem se enquadra na condicao de dependente; forma de calculo e de
rateio; data do inicio e da extingao da cota; incidéncia de contribuicdo previdenciaria;;
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

A analise concreta do caso com especificagdo da qualificagao do dependente; forma de calculo
de acordo com o teto dos beneficios do RGPS vigente a data do 6bito; data do inicio do
beneficio e forma de reajuste.

No terceiro item (lll - Conclusdo) devera constar pelo menos as seguintes informacgdes:
A manifestagdo pelo deferimento ou indeferimento do pedido de pensdo. No caso de
deferimento, indicar as parcelas que comporao os proventos de pensao;

Encaminhamento para GERFOL para elaboragao dos calculos;

Encaminhamentos subsequentes (CEP e Gabinete da Presidéncia do GOIANIAPREV);
Especificar a fundamentacgéo legal do ato a ser editado;

Devolver o processo administrativo para a assistente administrativa dar seguimento.

ADMINISTRATIVO:

Apés minutado pela assessoria, checar processos para distribuigéo;
Digitar listagem de distribui¢do de processos;

Distribuir processos para procuradores;

Inserir tag especifica para procuradores e selecionar matricula;
Controlar quantitativo de processos distribuidos.

PROCURADORES:

Revisar a analise realizada pelos assessores conforme toda a documentagcédo contida no
processo. Fazer as alteragdes necessarias se houver, assinar parecer e encaminhar para
Chefia acatar. Apds o acato pela chefia, devolver o processo para a assistente administrativa
dar seguimento.

ADMINISTRATIVO:

Apds devolugdo pela chefia, checar parecer/despacho para encaminhamento do referido
processo;

Retirar restricdo, se for o caso;

Retirar tags e anotacoes;

Encaminhar processos para GERFOL

Atividade 8: Calcular valor de beneficio
Responsavel: GERFOL

Descrigcao da atividade:

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Acessar o SEI.

Receber processo — atribuir ao servidor para calculo.

Fazer a leitura do processo.

Verificar se a ficha financeira consta no processo (trés ultimos contracheques).

Observagéo: Usa-se o Ultimo financeiro (do més anterior ao 6bito como referéncia para os
calculos da pensao).

Formas de célculo: Acima e abaixo do teto RGPS.

Acima do teto:

Férmula de calculo: Valor bruto da remuneragdo menos o teto do RGPS. Multiplicar a diferencga
por 70% do excedente.

O valor da pensao sera composto: teto do RGPS, acrescido de 70% do valor da diferencga,
conforme previsto na legislagao.

Observar o valor do Teto do RGPS vigente do ano em que ocorreu o 6bito.

O beneficio sera sempre provento de parcela unica.

Abaixo do Teto:
Soma-se o valor das parcelas conforme Parecer Juridico.
Preencher a Informacao de Calculo (anexo 6.8);

Verifica a laracs r mulaca nefici
e Caso tenha mais de 90 (noventa) dias, entrar em contato com o requerente para
atualizar o formulario;
e (Caso tenha acumulo de beneficios, agendar com o requerente para preencher o Termo
de Opcéo (anexo 6.9).

o Se o beneficio previdenciario da prefeitura for o mais vantajoso, ndo sera
aplicado o fator redutor. Fazer despacho com observacgao de cientificar o outro
orgao previdenciario e tramitar para a CEPREV/GERCAP;

o Se a opgao do beneficio previdenciario de outro 6rgéo for o mais vantajoso, o
beneficio da prefeitura sera aplicado o fator redutor. Elaborar a planilha de
calculo do Excel (anexo 6.10). Apos, anexar e digitalizar no SEI, ultimo
contracheque do beneficio do outro 6rgao juntamente com a planilha do fator
redutor do Excel e fazer o despacho com observagao de cientificar o outro
orgao previdenciario e tramitar para CEPREV/GERCAP;

Obs.: Se o direito aos beneficios previdenciarios ndao acumulaveis for anterior 8 Emenda
Constitucional n° 103/2019 nao se aplicara o fator redutor.
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Antes de qualquer encaminhamento para outra Geréncia, deve-se colher a assinatura do
Gerente, digitalizar todos os documentos, anexar no Sistema SEI e tramitar os autos a DIRBEN
via Despacho.

PROCESSOS JUDICIAIS - Concessao de Pensao.
Documento referéncia: Despacho da PGM/PJUD - Procuradoria Judiciaria e Sentenca ou
PGM/PEP - Procuradoria Especializada Previdenciaria.

Fazer leitura do processo, com énfase no Despacho da PJUD ou PEP.

A sentencga determina os moldes da penséo do requerente, devendo ser observada a data e o
enquadramento.

OBS.: nos casos de concesséo faz-se necessario parecer juridico da PEP.

Atividade 9: Emitir parecer de certificagao
Responsavel: CEPREV
Descricao da atividade:

Conferir no processo: o Requerimento, a Declaragao de Acumulo de Beneficios Previdenciarios
e documentagdes pessoais. Verificar a data do requerimento, se feito dentro do periodo de 60
dias a contar do 6bito, se os requerentes ja possuem beneficios previdenciarios, bem como se
a documentacéao dos requerentes e do falecido coadunam com o requerimento.

Conferir a documentagéao relacionada ao 6bito e a relagdo dos requerentes com o ex-servidor.
Verificar a certiddo de 6bito, data da ocorréncia, declarante e observagbes quanto a existéncia
de cbnjuge, companheiro e filhos. Verificar certiddo de casamento, comprovantes de unido
estavel (no minimo trés dos contidos no rol da Portaria n° 745/2020 pelo GOIANIAPREV no §
2°, do artigo 1°), certidao de nascimento dos filhos requerentes, comprovante de matricula em
instituicio de ensino superior atualizada quando filho maior universitario, documentagéo
pessoal dos filhos maiores.

Conferir a documentagéo institucional do ex-servidor. Verificar, quando ex-servidor ativo,
Decreto de nomeagéo, registro no TCM/GO, atos concessorios de parcelas que comporao o
beneficio, 03 (trés) ultimos contracheques e informagéo funcional. Quando ex-servidor inativo,
Decreto de aposentadoria, registro no TCM/GO, 03 (trés) ultimos contracheques e informagao
funcional.

Conferir o Parecer Juridico da Procuradoria Especializada Previdenciaria — PGM/PEP. Verificar
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

se 0 beneficio sera devido a partir do 6bito do ex-servidor ou do requerimento administrativo, o
atendimento legal do requisito de beneficiario previdenciario dos requerentes, o teto a ser
aplicado no beneficio, as parcelas que irdo compor a pensao e a fundamentagao juridica a ser
aplicada.

Conferir o Despacho de Célculos da Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficio
Previdenciario. Verificar se o calculo do beneficio obedece as parcelas apontadas pela PEP,
bem como, se fora aplicado o teto maximo de pagamento acrescido de 70% do que houver
excedido. Em caso de acumulo de beneficio previdenciario, verificar o Termo de Op¢éo firmado
pelo requerente, e, sendo o caso, verificar o calculo da redugio.

Elaborar Parecer de Certificacdo (anexo 6.11). O Parecer de Certificagdo é dividido em trés
partes sendo elas:

| - Relatério

Il - Fundamentagao

Il - Conclusao

No primeiro item (I - Relatério) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Identificagdo do assunto do processo, nome do requerente, nome do ex-servidor falecido,
matricula, cargo, Nivel/Classe, Referéncia/Padrao e data do 6bito;

Nome dos principais documentos que foram objeto de analise e respectivas paginas nas quais
eles estdo localizados;

Identificagdo do documento (Despacho ou Parecer) que encaminhou o processo para analise
do Controle Interno.

No segundo item (Il - Fundamentag¢ao) devera constar pelo menos as seguintes informacgdes:
Destaque dos principais pontos referente a fundamentacdo legal apresentada no Parecer
Juridico emitido pela PEP, em especial a data de cessacdo do beneficio em caso de filho
menor, e quais as parcelas irdo compor o calculo do beneficio;

Calculo dos proventos conforme documento apresentado pela GERFOL;

Recomendagdes gerais composta pelas informagdes imprescindiveis que deverdo constar na
Portaria de Pensionamento

No terceiro item (lll - Conclusao) devera constar pelo menos as seguintes informacgdes:

A opinido do Controle Interno pela conformidade legal e regularidade formal do processo de
Penséao por morte;

Encaminhar para o Gabinete da Presidéncia para a decisao do titular quanto ao pedido do
requerente.

Atividade 10: Elaborar portaria
Responsavel: SECGER
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Descricao da atividade:

Receber Processo, via SEI (https://sei.goiania.go.gov.br/)

Checar documentacéo:
e Documentagio do(s) beneficiario(s)
e Atestado de 6bito
e (Certidao de casamento (observar tempo de duragédo do casamento e se for inferior a 02
(dois) anos a pensado sera de apenas 04 (quatro) meses e 0 mesmo vale para
documentagéo de uniao estavel.
Documentacgdo do(a) ex-servidor(a)
Informacgao Funcional
Contra Cheque/Fundo Pagador
Despacho/Calculo GERFOL
Parecer da Procuradoria Especializada Previdenciaria PEP
Parecer da Controladoria CEPREV

Observagao: No caso de Portaria de Concessdo de pensdo — verificar particularidades na
descrigao do assunto.

Elaborar Portaria (anexo 6.12)
e Fundamentagao legal constante nos Pareceres (PEP e CEPREV), n° do Processo
SEL

o Se for processo Judicial — colocar o numero do processo/ Vara/ Se estéd julgado
ou em tramite/ Niumero do Parecer Juridico/ Niumero do Parecer de Verificagao
Interna.

o Art. 1° da Portaria: Preencher com o Nome do beneficiario(a), CPF, nome do
servidor(a), n° da matricula, CPF, cargo que ocupava ou aposentado(a) no
cargo, Grau/Nivel/Padrao.

o Paragrafo unico: as parcelas do beneficio da pensdo, com os valores em
reais e por extenso. O Fundo pagador e seu CNPJ e a forma do reajustamento
(Parecer CEP).

e A data de retroatividade da Portaria (na data do 6bito (se solicitou o beneficio no
periodo igual ou inferior a sessenta dias) ou conforme indicado nos pareceres da PEP,
CEPREYV ou na sentenca judicial).

Observagoes:
1. Caso tenha um filho(a) menor, nome e CPF do beneficiario principal, seguido do nome
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

do nome e CPF filho(a) menor e, no final da Portaria, citar a data em que o beneficio
sera extinto. Se forem 02 ou mais dependentes menores, tabela contendo nome, CPF
e data de extingdo do beneficio, nome e CPF do representante legal do menor em
questao.

2. Quando o menor for representado por seu curador: inserir nome e CPF deste
representante legal.

3. Quanto ao valor do beneficio inferior ao salario minimo vigente:
Inserir artigo: “Observar que de acordo com o previsto no Art. 1°, § 5°, da Lei Federal n°
10.887/2004, e do Art. 111, § 4°, |, da Lei Complementar Municipal n°® 312/2018, os
proventos da aposentadoria definida nesta Portaria ndo poderdo ser inferiores ao
salario minimo vigente”.

e Procedimento de finalizagdo na portaria no SEI:

Incluir a Portaria no processo, via SEl, no Bloco de assinatura da Presidéncia,;
No sistema SEI:

Clicar no icone “Bloco de assinatura”

Clicar em “Novo Bloco”

Digitar: “Solicitar assinatura da Portaria n°® xxx/20xx”

Clicar em “Incluir”

Aguardar assinatura

O O 0O 0O O O

e Apos assinado encaminhar via SEI para o Diario Oficial do Municipio para a publicagédo
da mesma.
o Clicar no icone “enviar processo”
o Digitar: “GBP”; “GERIMP E ENVIAR

Apbs o retorno da Portaria do DOM, elaborar Despacho para GERACA.
e Incluir via SEI no Bloco de assinatura da Presidéncia e apos assinado encaminhar via
SEI para GERACA.
Clicar no icone “Bloco de assinatura”
Clicar em “Novo Bloco”
Digitar: “Solicitar assinatura da Portaria n® xxx/20xx”
Clicar em “Incluir”
Aguardar assinatura

O O O O

e Quando o processo retornar clicar em “enviar processo” para a GERACA.
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Atividade 11: Comunicar cumprimento judicial

Responsavel: PEP
Descricao da atividade:

Elaborar peticdo interlocutéria apdés analise da documentagdo enviada pela GERFOL
informando ao juiz o cumprimento da sentenca e anexar em PDF a Portaria publicada.
Apés o protocolo da peti¢éo interlocutéria, concluir o processo SEI na prépria unidade (PEP).

Quando houver pedido de pagamento dos valores retroativos decorrentes do cumprimento da
obrigacao de fazer no processo judicial, o Procurador responsavel ira reabrir o processo SEl,
elaborar despacho contendo as informacbes: parcelas a serem calculadas (conforme
determinada na sentenga), o periodo compreendido nos calculos (data de inicio e de fim), os
indices de corre¢cdo monetaria e juros de mora que foram determinados na sentenca. Apos,
encaminhar o processo a GERFOL para elaboragéo dos calculos.

Atividade 12: Incluir cadastro do pensionista
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:

Passo a passo para inclusao de pensao no sistema SIGEP:
Olhar no Diario Oficial do Municipio se houve publicagao de portarias de penséo;

Verificar no sistema SIGEP se a folha esta aberta, geralmente abre no 1° dia de cada més.
Acessar Gestao de RH > Funcionario > Funcionarios > Funcionarios > Cadastro do Funcionario
> Consulta Rapida de Funcionario, digitar a matricula do servidor.

Acessar Gestdo de RH > Funcionario > Funcionarios >Funcionario > Consultar Lupa >
Funcionario > Funcionarios >Funcionario > Pessoa > Incluir o CPF, dando sequéncia das
anotacoes do servidor nos campos solicitados, conforme telas.Todas as informacdes vao estar
disponiveis, se tiver necessidade de alterar alguma informacao, ndo esquecer de acrescentar e
em seguida salvar;

Caso o servidor possua matricula junto ao Municipio, o sistema ira gerar um novo contrato para
o beneficio da pensao, dando inicio nos dados funcionais.
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CONCESSAO DE PENSAO

Cadastro de Pessoa

Adicionar aos Favoritos

saivar[F7] | Consuttar[Fe] | Novo [Fg]

Preencher os seguintes campos:
Ir na aba endereco;

e Telefones;
e e-mails adicionais;
(- sgcinar sos Favertos
Cadastro de Pessoa
=a
N
® Fisica O Juridica
PARDA v NAO INFORMADA d Viuvo(a) v
Ignorar TomadorREST: ()
Documentos Pessoais
B - -

* Chiigo Brasiaio da Oeupscdo (220}

DATA: 01/04/2024
VERSAO: 01

Entrar novamente em Acessar Gestdo de RH > Funcionario > Funcionarios > Funcionario >

Preencher os seguintes campos:

Dados Funcionais:
e Data de Admissao (colocar a data que retroage, conforme portaria);
e Situagao (Pensionista);
e (Carga Horaria, conforme cargo do falecido;
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L VERSAO: 01
PG - Procedimento de Gestéao
PROCESSO ~ ~
CONCESSAO DE PENSAO

e Tipo de Previdéncia: FUNFIN ou FUNPREYV, conforme previdéncia;
e Tipo de beneficio (integral / Proporcional, conforme portaria);
e Tipo de Reajuste (Paridade / valor Real/média);
e Tempo de Servigco Proporcional / Tempo de Servigo Total, conforme aposentadoria do

ex servidor falecido;
e Tipo Acumulo Cargo, conforme portaria. Ver no Processo SEI de qual esfera o servidor
€ pertencente.

fo Func
| Dassiseos [ oo | Gane | ocest [ oepenere [ espese ] P e |

—
----- =

oo Cat
SELECIONE

760 Vineue RAIS

SELECIONE

Cargo Origam:

*Frocesso seitvo: & Autorizatva
SELECIONE v| | SELECIONE v | Horsio Compative:: (]

v| | seLecione -

Dados Pensionistas:

Cadastro do Funcionario

Preencher os seguintes campos:

Tipo de Base Legal Concessao: conforme a Portaria

Tipo de Base Legal Concessao eSocial: conforme Portaria

Tipo de Pensao, conforme Portaria;

Situagao Beneficio: 1 - Beneficio concedido pelo proprio érgao declarante
Data do Inicio do Beneficio retroagindo, conforme (portaria);

Tipo de Beneficio Vitalicio / Temporério, conforme Portaria;

Tipo de Beneficio,(filho, conjuge, companheiro...), conforme Portaria;
Data de Nascimento do Falecido;

Data do Obito do Falecido;

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
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A —— PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO . .
CONCESSAO DE PENSAO
[}

Decreto Nomeacéo / Aposentadoria de origem do falecido, uma vez que o de Decreto
de nomeagdo € quando falece em atividade e o de aposentadoria, falece ja
aposentado:

CPF do falecido;

Quota da Pensao, quando ha Pensao dividida;

Nome Falecido;

Cargo Falecido, entrar em localizar para ver, conforme portaria;

Paridade / Beneficio Concedido por Determinag¢ao Judicial, conforme portaria;

Data da Publicagao: data em que a portaria foi publicada no DOM.

Clicar em “Paridade” ou “Beneficio concedido por determinagao judicial” nos casos
aplicaveis, conforme portaria;

Clicar em Salvar.

Ato Administrativo:
Apo6s clicar em salvar os dados do pensionista,0 sistema gera a matricula e o contrato

automaticamente.
e Tipo do Ato Administrativo : Portaria /Ato
e Numero;
e Data do Ato, conforme portaria;
e Data da publicagdo, conforme portaria;

Tipo da Forma de Reajuste: Paridade / Preservar Valor Real, conforme portaria.

nE RApIUE ve FUrCIONED

Cadastro do Funciondrio

I I I S e e s e

o o el T
= fucores | Personisn Lol Saics | Semior | Lo |
T

0601 - Penséo por morte (art. 40, § T°, da GF/198) v

“Norma agisiagsio:
SELECIONE

Ao Protoseio Prosssse:

2273

“Cargo Falecicn:

#Tipo da Pansio: *Situagio Benafco:
v | Pensiopormorte -Art 40,57, 1da v | 1-Beneficio concedido peloprop

“Fretossio do Processo *Nimers Ao Consadeu Pansdo:

“Data Final Benefio

*Mstrisua Fsleside: o Falesids

211802.531.91 6893401 MARIA DIAS DE SOUZA

O earosse.

[ Bansfiso Concaditn por Dsterminagi Jusica,

Dasorigio do instrumento ou s:apio qus originou o pagamento co bensficc:

Ato Administrativo

Carsetares rastantes 255

*Tipo do Ao Administratv:

Portaria

O u

“Nimer: *Data de ate: *Datada Publcsplo:  *Tipo da Fomma oe Resjuste

v || 1268 17102023 181012023 Presevacio Valor R v

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

e Morreu em Atividade, assinalar somente caso tenha falecido em atividade; (anexar
portaria da publicagéo).

Dados Bancarios:

Preencher conforme os dados bancarios anexo ao Processo SEI / caso ndo ha, ligar ou enviar
e-mail para o servidor e solicitar.

Clicar em Salvar.

Cadastro do Funcionario

[ con |
= T T T o R
s o | oo | TET | o | S [
341 - ITAU UNIBANCO S A. v 4384 - 0 - ITAU - GOIANIA-VILANOVA v

Tipo Conta Bancéria Namero Conta Bancaria: Digio:  Operagéo Conta Bancéria:
1- CORRENTE v 73143 8 001

S X £

Dados do cargo:

Preencher os seguintes campos:

Inicio vigéncia: més/ano da publicagado da portaria;

Data Decreto Nomeagéo: data do ato (portaria);

Decreto Nomeacéao: numero da portaria;

Data Publicacdo: data em que a portaria foi publicada no DOM,;

Data Efetivo Exercicio: colocar sempre o primeiro dia do més seguinte;

Cargo: clicar em localizar, preencher a descrigdo conforme portaria, clicar em Consulta;
Tipo de Admissao: conforme portaria;

Clicar em Salvar.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
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g3 GOIANIA

“ PREFEITURA

INSTITUTO DE PREVIDENCIADOS
W SERVIDORES DO MUNICIPIO DE GOIANIA

e

PROCESSO

GOIANIAPREYV - Instituto de Previdéncia
dos Servidores do Municipio de Goiania

PG - Procedimento de Gestao

CONCESSAO DE PENSAO

Identificagéo do Funcionario

CédPessoa  Matricula Nome: ceF

2002274 200227401 ELSON RIBEIRO DE SOUZA 06294871115
Data Nascimento: Idade  Stuagao Data Admiss3o.  Tipo Admissio

2010911934 | | 89 | | Pensionista 0500572023 | | PENSIONISTAPROPORCIONAL
Lotagdo Departameno

FUNDO PREVIDENCIARIO DO MUNICIPIO DE GOIANIA| FUNDO PREVIDENCIARIO DO MUNICIPIO DE GOIANIA|
Departamento de Trabaho Garga Hordria

135h Mensal

Cargo Classe. Hivel

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO SEM FAIXA SEM NIVEL

Consuita Rapida de Funciondrio

“Matricula
200227401

Cadastro do Funcionario

[ =] I (] (| (| (e [es]

-
FmVigénaa: - ot
covig “Gargo
“Tipo de Admissio Mocsidsce Atersgio
SELECIONE v/ SELECIONE
- Grupo  Especiltade: Sub Grupa/ Sub Especiltade:
SELECIONE v/ SELECIONE

Legislagio Pessoal:

Lotagdo do Beneficiario:
Preencher os seguintes campos:

Inicio vigéncia: més/ano da publicagao da portaria;

Elaborado/ revisado por

Instituicdo: FUNFIN ou FUNPREYy, conforme portaria;
Departamento: clicar em localizar, 33 - FUNFIN e 34 - FUNPREV, clicar em selecionar
Ato tipo: portaria;

Nuamero: niumero da portaria;

Data Ato: data da portaria;

Data ingresso: data da publicagdo da portaria no DOM,;
Clicar em Salvar.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios

Lideres do Processo (representante de cada area

de abrangéncia)
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GOIANIAPREYV - Instituto de Previdéncia
o o—g A dos Servidores do Municipio de Goiania
faj ColANIA
R ——— PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Identificagao do Funcionirio

Data Nascimento:  Id: ‘Stuagko: Data Admissio.  Tipo Admisso:
2000911934 89 Pensionista 05/05/2023 PENSICNISTA PROPORCIONAL
Lotmgis: Dpanaments:
FUNDO PREVIDENCIARIC DO MUNICIPIO DE GOIANIA FUNDO PREVIDENCIARIO DO MUNICIPIO DE GOIANIA
135h Mensal
AGENTE DE APCIO ADMINISTRATIVO SEM FAIXA SEM NIVEL
Fungio:
Gonsuita Répida de Funcionario
‘
200227401
Cadastro do Funcionario
==
=
SELECIONE v
— P
Obsenvagbes
Ato Tipo: Nimero: Data At Dataingresso:

Documento de Lotaglo do Senicor

Despesa Saude:

Identificagdo do Funciondrio

Cégpessoa  Matricula teme. cer
893242 89324201 1ARA MAGALHAES FERREIRA 575.246 88172
Data Nascimento: Idade:  Stuacio DataAdmssio.  Tipo Admissdo
16041971 | | 52 | Ativo 31032008 | | NOMEADO EFETIVO E ESTAVEL (CONCURSADO)
Lotagio Departamento

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DOML | GER. ATENDIMENTO, CADASTRO E ARQ. PREVIDENCIARIO

Departamento de Trabaho Carga Hordra
135h Mensal
Cargo: Classe Nivl
AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO G N3

Funglo.

Consuita Répida de Funciondrio

“Matricula
89324201

Cadastro do Funcionario

*Inicio Vigéncia:  Fim Vigéncia +Tipo de Previdéncia Matrcula Previdéncia:
SELECIONE v

Grau de Exposicio a Agentes Nocivos
SELECIONE v

Célculo Manwal:

Previdéncias Cadastradas
N S I S I
' x

022008 FuneREV Py

Preencher os seguintes campos:

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area
de abrangéncia)
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GOIANIAPREV - Instituto de Previdéncia

LT < dos Servidores do Municipio de Goiania | DATA: 01/04/2024
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R ——— PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

e |nicio vigéncia: data da publicagédo da portaria;
e Matricula Convénio: 4519 - enfermaria e 4606 — apartamento;

Consulta Rapida de Funcionario

“Matricula:

200227401

Cadastro do Funciondério

SELECIONE v

Data Excluséo: Tipo de Exclusio:

SELECIONE . Novo [F9]
Convénios Cadastrados
O T T T T
1 x

112028 200227401 sM o

Apods as inclusdes de todos os dados a portaria € encaminhada via recibo no caderno para a
Geréncia de Calculo e Folha de Pagamento — GERFOL para langamento em folha.

O cadastro de pensionista & inserido no processo SEl e enviado na forma de Despacho a
Diretoria de Beneficios Previdenciarios — DIRBEN com direcionamento a CHEGAB para envio
aos o6rgaos do Tribunal de Contas do Municipio — TCM para registro do beneficio.

Atividade 13: Encaminhar para TCM
Responsavel: DIRBEN

Descricao da atividade:

Receber processo pelo sistema SEI, que deve ser baixado e separado em 13 arquivos (se for
judicial deve ser 14 arquivos) compactado para no maximo 5 MB, que é o limite de upload no
site E-SIPROC.

Apés, acessar: https://virtual.tcmgo.tc.br/processo-eletronico/#/login

Acessar o sistema com o Certificado Digital do Presidente do GOIANIAPREV

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
de abrangéncia)
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

NUMERO DE CPF E SENHA CERTIFICADO DIGITAL

CPF (SOMENTE NUMEROS)

NAOQ TENHO CADASTRO MAIS INFORMAGBES

ESQUECI MINHA SENHA

* TRIBUNAL
D AS

Depois deve ser cadastrada nova solicitagao.

Para protocolar um processo de pensido, o Gestor RPPS devera acessar o Sistema de
Processo Eletronico e clicar no botdo “Certificado Digital’. E preciso ter um cadastro
realizado e validado no sistema Passaporte para realizar o acesso.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Apds o acesso, clicar em “Nova solicitagdo de protocolo/juntada’. Selecionar o tipo de
protocolo PENSAO.

Dados do interessado serdo carregados, clicar em SALVAR (botdo disponibilizado ao final da
pagina, lado direito).

O protocolo de pensao possui diversos passos, portanto pressione “Executar atividade” para ir
para proxima atividade.

No sistema de processo eletrénico, independentemente do tipo de protocolo, sempre observe a
BARRA DE TIiTULO. Informacdes importantes: “atividade” é o que vocé esta fazendo neste
momento, “area” é quem sdo 0s responsaveis por executar a atividade e “ndimero” é o
identificador do processo. O nimero do processo equivale aos 8 primeiros digitos da mascara e
€ Unico no processo eletrénico.

Conforme descricdo da atividade, informe a parte instituidora e os beneficiarios clicando no
botao “Adicionar envolvidos”.

Informar o tipo da pensdo e valor dos proventos no quadro informagdes adicionais da
atividade. Clicar no botao SALVAR.

Nesta tela, no quadro “Informacgdes adicionais da atividade”, informe o nimero do processo
de registro da admissado ou aposentadoria seja fisico OU eletrénico. Preencha somente UM
dos campos. Clique em SALVAR.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

OBS.: Em cada etapa SALVA, os dados inseridos ndo sao perdidos. Portanto, caso vocé
tenha iniciado o protocolo, mas deseje finalizar em outro momento, para continuar “de
onde parou” acesse no menu esquerdo Solicitagcao de protocolo>Rascunho, identifique
sua solicitagcdo pelo numero, selecione o registro na lista e depois a opg¢ao Executar
Atividade.

Nesta atividade, é necessario anexar os arquivos exigidos para pensao, conforme [N 015/2020
(anexo 6.13). Observe o nome do arquivo a ser anexado, se é obrigatorio ou n&o e o tipo de
extensao permitido.

Ao anexar o arquivo, certifique-se se esta correto utilizando as opgdes na coluna ACOES.

Apods a inclusdo de todos os arquivos, assinar os arquivos pelo botao “Assinar todos os
arquivos” ou assine o arquivo um a um pelo botdo “Assinar” disponibilizado a frente do
arquivo incluido. Apoés assinatura, clique em SALVAR.

A solicitagado de protocolo foi registrada com sucesso! O recibo sera encaminhado para
seu e-mail. (Somente quando protocolado que sua solicitagdo é encaminhada ao TCMGO.)

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

LU0 heemo 3 - Documenton pessosi (RG « CPY) dos benehicirion

Atividade 14: Incluir registro do TCM
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:

N&o ha como incluir no Sistema SIGEP.por n&o ter campo, para essa incluséo

Atividade 15: Autuar processo de retroativo de pensao
Responsavel: GERFOL
Descricdo da atividade:

Se houve retroatividade, abre-se o processo “SEI” na GERFOL, como requerimento;
Anexar os seguintes documentos (retirados do processo mée da pensao):

Documentos pessoais, certiddo de o6bito, consulta de tempo de aposentadoria, Parecer
Juridico, calculo da GERFOL, Parecer CEP, Portaria.

Anexar os financeiros: ultimo do ex-servidor falecido, primeiro financeiro do pensionista,
planilha de calculos e informagdo direcionando processo para a Diretoria de Beneficios
Previdenciarios.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Atividade 16: Calcular retroativo
Responsavel: GERFOL

Descricao da atividade:

Para definigdo do periodo a ser considerado para pagamento do retroativo, analisar a data de
abertura do processo.

e Se a abertura do processo de requerimento da pensado se deu em até 60 dias apds o
Obito — conta-se a partir da data do ébito até o més que antecede o primeiro més de
recebimento.

e Se a abertura do processo de requerimento da pensdo se deu em apoés 60 dias da data
do o6bito — conta-se a partir da data do requerimento até o més que antecede o primeiro
més de recebimento.

Para elaborar o calculo do valor do retroativo:

e Acessar o Sistema de Recursos Humanos — SRH (SIGEP) e emitir o ultimo
contra-cheque. Caso o ex-servidor tenha recebido o 13° salario, gerar o contra-cheque.

e Elaborar Planilha de calculo de retroativo de pensdo (anexo 6.14), que ira totalizar o
valor do retroativo de penséo. Caso o retroativo de penséo seja com data inicial no ano
anterior ao do calculo, elaborar Planilha de calculo de IRRF (anexo 6.15).

e Encaminhar o processo no SEI para a Diretoria de Beneficios Previdenciarios, com a
Planilha de calculo de refroativo de pensdo (anexo 6.14) anexada e todos os
documentos que nortearam a concessao: ultimo contracheque do ex-servidor,
contracheque do 13° (se houver), primeiro financeiro do pensionista.

Atividade 17: Emitir parecer de certificacéo
Responsavel: CEPREV
Descrica ivi X

Verificar se consta do processo: certiddo de 6bito do(a) ex-servidor(a), copia dos documentos
pessoais, portaria de pensionamento, Parecer Juridico da Procuradoria Especializada
Previdenciaria, Parecer de Verificagdo Interna da Controladoria Especial Previdenciaria,
planilha de calculos e Informagao da GERFOL.

Verificar na portaria que concedeu a Pensdo se um ou mais pensionista (filho(s), cénjuge,
companheiro(a))

Verificar na portaria que concedeu a Pensao se o ex-servidor falecido (instituidor da penséo)

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

era Ativo ou Inativo, para ex-servidor ativo, o acerto de contas € pago pelo érgéo de origem,
para ex-servidor inativo o acerto de contas é pago juntamente com o retroativo de pensao.

Conferir se os calculos na planilha e despacho da GERFOL estao de acordo: proventos a
receber e/ou descontos/devolugdes — Data de inicio do calculo do retroativo: data do 6bito ou
data do requerimento (pedido de penséo apds 60 dias do 6bito).

Elaborar Parecer de Certificacdo (anexo 6.15). O Parecer de Certificagdo é dividido em trés
partes sendo elas:

| - Relatdrio

Il - Fundamentagao

Il - Conclusao

No primeiro item (I - Relatorio) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Identificagdo do assunto do processo, nome do pensionista, nome do ex-servidor falecido,
matricula de ambos;

Nome dos principais documentos que foram objeto de analise e respectivas paginas nas quais
eles estao localizados;

Identificagdo do documento (Despacho ou Parecer) que encaminhou o processo para analise
do Controle Interno.

No segundo item (Il - Fundamentagao) devera constar pelo menos as seguintes informagdes:
Calculo do retroativo, separado em anos anteriores e ano vigente, além de discriminar: valores
a receber, 13° salario, devolucdes e demais dedugdes, conforme documento apresentado pela
GERFOL;

No terceiro item (lll - Conclusdo) devera constar pelo menos as seguintes informacgdes:

Se o Controle Interno é favoravel pela realizagdo do pagamento do retroativo ao pensionista;
Encaminhamento para o Gabinete da Presidéncia para a decisao do titular quanto ao pedido do
requerente.

Atividade 18: Providenciar autorizagdo de pagamento
Responsavel: SECGER

Descricao da atividade:

Verificar a instrugdo processual observando o parecer de verificagdo da CEP e o despacho da
GERFOL (calculos);

Confeccionar o despacho titular para a GERFOL autorizando o pagamento do retroativo de
pensao, observando os valores, o parecer e a portaria de concessao do beneficio;

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE PENSAO

Observar o valor a ser pago, caso seja superior a 20.000,00 (vinte mil reais), 0o mesmo devera
ser parcelado até que o valor ndo ultrapasse 20.000,00 por parcela.

Atividade 19: Lancar pagamento em folha
Responsavel: GERFOL
Descricao da atividade:

Acessar o Sistema SIGEP.

Clicar F8 para fazer a busca. Em “Localizar Funcionario” digitar o nimero da matricula do
pensionista e clicar em “Consultar”.

Apo6s, clicar em “Editar” para entrar no cadastro no pensionista.

Clicar em F2/Langar evento. Preencher os campos, conforme Portaria de Concessdo do
Retroativo de Pensao, apoés clicar em “Salvar”.

Apds lancar o evento, clicar em F9 para calcular a folha individual do pensionista.

Atividade 20: Cientificar e concluir o processo
Responsavel: GERACA/PROTOCOLO
Descricao da atividade:

Receber o processo via SEI;
Entrar em contato com o pensionista via telefone e solicitar a presenga dele no GOIANIAPREYV;

O pensionista se dirige ao Protocolo, o atendente ira imprimir o formulario de ciéncia (anexo
6.16), colher assinatura, digitalizar o documento, incluir no processo e concluir (arquivar).
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Chefia de Gabinete

Secretaria Geral

Chefia da Advocacia Setorial

Geréncia de Atendimento, Cadastro e Arquivo Previdenciario

Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios Previdenciarios

Geréncia da Junta Médica Previdenciaria

Controladoria Especial Previdenciaria

Geréncia de Controle e Auditoria Previdenciaria
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6. ANEXOS

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

FLUXOGRAMA

m

[1

REQUERIMENTO - GERACA
DECLARAGAO DE ACUMULO DE BENEFICIO - GERFOL
LAUDO DE PERICIA MEDICA

FICHA DE ACOLHIMENTO DA EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

PARECER DA EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
PARECERES JURIDICOS - PEP
INFORMAGAO DE CALCULO - GERFOL
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6.9. TERMO DE OPGAO - GERFOL

6.10. PLANILHA DE CALCULO DO FATOR REDUTOR - GERFOL

6.11. PARECER DE CERTIFICAGAO DE PENSAO - CEPREV

6.12. PORTARIA DE PENSAO - SECGER

6.13. LISTA DE ARQUIVOS EXIGIDOS PARA PENSAO VIGENTES EM
05/2021, CONFORME IN 015/2020

6.14. PLANILHA DE CALCULO DE RETROATIVO DE PENSAO - GERFOL
6.15. PLANILHA DE CALCULO DO IRRF - GERFOL

6.16. PARECER DE CERTIFICACAO DE RETROATIVO DE PENSAO -
CEPREV

6.17. DECLARAGAO DE CIENCIA - GERACA
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