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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL T ayY
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS /o
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES -

PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

MAPEAMENTO DA AREA DE
BENEFICIOS
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES parvTvne 0w Promolnee de Trés Pessos
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA. (PARTE 1 DE 2) — CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

N Setor de i . e D Pessoal
B e (1P3P) Rial (Orgdo de Origem)

Diretoria de Previdéncia Presidéncia do RPPS Controle Interno / TCE

Inicio

Verifica os
requisitos minimos

junto ao
Atendimento

Confere as informagdes|
funcionais, projeta a

data de inativagio e
entrega a lista de
documentos (Anexo 1)

Entrega a
documentagdo

pessoal solicitada

Confere os
registros e a

documentagao
recebida

Completa?

Expede solicitagio
de abertura de
conta saldrio
(Sicredi)

Providencia os
documentos

faltantes

Expede oficio
solicitando a pasta
funcional ao érgao
de origem

Fornece a pasta
funcional completa

Realiza analise
meritdria, langa no
SAPIEM e elabora a
memdria de cilculo

Indeferimenta comunicado
ao servidor

Agenda a data de
inativagdo com o
servidor
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Av. Santos Dumont, n°75 — Bairro Centro — Trés Passos/RS — CEP 98600-000
institutodeprevidenciatp@gmail.com — (55)99626-5661 — www.ipstp.trespassos.rs.gov.br



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA. (PARTE 2 DE 2) — CONCESSAO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

Setor de i . Departamentao Pessoal

Servidor (1P3P) Rial a (Orgdo de Origem)

Diretoria de Previdéncia Presidéncia do RPPS Controle Interno / TCE

& continuagio da Parte 1|

Assina o
reguerimento

oficial (torna-se
inativo)

Emite oficio
informando o
orgao de origem
sobre a inativacdo

Conclui o processo
no SAPIEM e gera
a Portaria de
Aposentadoria

Revisa e inclui os
dados no sistema

de folha de
pagamento

Anexa os
documentos no
Processo

Eletrénico do TCE

Encaminha ao
Diretor-Presidente
para assinatura

Controle Interno
audita e emite o
Visto de
Conformidade

TCE analisa o
N

#  processo para

registro do ato

Presta
esclarecimentos e

documentos
complementares

Ato registrado — processo
arquivado
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

y
-

nsTiTuto Ue Previoéncia ve T

rés Passos

FLUXOGRAMA (PARTE 1 DE 2) — APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Orgdo de Origem / Junta
Médica

Servidor Oficial Previdenciaria e e secal Diretoria de Previdéncia Gt G

(f)rga’u de Origem) Interno / TCE

Inicio

Requer o beneficio ou é
encaminhado pela Gestdo
de Pessoas (incapacidade
prolongada)

Encaminha o servidor
para avaliagdo
médica oficial (junta

Realiza pericia inicial
(histdrico clinico,
exames, relatérios)

Laudo
conclusivo
?

Apresenta o laudo
pericial ao IP3P

Solicita Junta Médica

Revisora ao drgdo de
origem

+ v

Nova avaliagio Entrega ao servidor a
confirma ou reforma lista de documentos
o laudo anterior (Anexo 1)

Entrega a

documentagdo
pessoal solicitada

Confere os registros e
expede solicitagdo de
conta salario (Sicredi)

Solicita a pasta
funcional ao érgdo de
origem (oficio)

Fornece a pasta
funcional completa

Realiza andlise meritéria,
langa no SAPIEM e
elabora a meméria de
calculo (RMI)

Indeferimento
comunicado ao servidor

Agenda a data de
inativagdo com o
servidor

continua na Parte 2 =
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS

.

PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

Orgdo de Origem / Junta Oficial Previdenciaria Departamento Pessoal Diretoria de Previdéncia Presidéncia / Controle

Servidor Médica (Orgéo de Origem) Interno / TCE

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES ‘ o

| ¢ continuacéo da Parte 1

| o —— :

Assina o

requerimento oficial
(torna-se inativo)

Emite oficio

informando o érgdo
de origem sobre a
inativacdo

Conclui o processo no
SAPIEM e gera a
Portaria de
Aposentadoria
[

Revisa e inclui os

dados na folha de
pagamento

Anexa os documentos

no Processo
Eletrénico do TCE

T S

Encaminha ao
Diretor-Presidente
para assinatura

v

Controle Interno
audita e emite o Visto
de Conformidade

N

TCE analisa o
processo para
registro do ato

v

Ha
diligéncias
?

Presta
esclarecimentos e
documentos
complementares

Ato registrado —
processo arquivado
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES werrvre e Promobnea de Trbs Pessos
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA (PARTE 1 DE 2) — APOSENTADORIA COMPULSGRIA

Departamento Pessoal (Orgio de Presidéncia / Controle Interno /

Servidor / Orgdo de Origem Oficial Previdenciaria q Diretoria de Previdéncia
/org 8 Origem) TCE
Inicio
Instaura o processo
administrativo ao constatar
aidade constitucional do
servidor

Orgdo de origem é
comunicado e encaminha o
servidor ao P3P

v

Entrega ao servidor a lista
de documentos (Anexo |)

Solicita a pasta funcional ao
6rgdo de origem (oficio)

v

Fornece a pasta funcional

completa

Realiza analise meritdria,
lanca no SAPIEM e elabora

a memoria de calculo (RMI)

avoravel?

Indeferimento
comunicado ao servidor

Agenda a data de
inativagdo com o servidor

continua na Parte 2
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES werrvre e Promobnea de Trbs Pessos
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA (PARTE 2 DE 2) — APOSENTADORIA COMPULSORIA

Departamento Pessoal (Orgdo de Diretoria de Previdancia Presidéncia / Controle Interno /

Servidor / Orgdo de Origem Oficial Previdenciaria Origem] TcE

| & continuagdo da Parte 1
1 i

S [ 4

Assina o requerimento

oficial (torna-se inativo)

N SR

Emite oficio informando o
drgdo de origem sobre a
inativagdo

h 4
Conclui o processo no
SAPIEM e gera a Portaria de
Aposentadoria

e

Revisa e inclui os dados na

folha de pagamento

Anexa os documentos no

Processo Eletrénico do TCE

T S

Encaminha ao Diretor-
Presidente para assinatura

v

Controle Interno audita e
emite o Visto de
Conformidade

1

TCE analisa o processo para
hd registro do ato

Ha diligéncias?

Presta esclarecimentos e
documentos

complementares

Ato registrado —
processo arquivado
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

4

Dependente / Instituidor

FLUXOGRAMA (PARTE 1 DE 2) — CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Setor de Atendimento
(1P3p)

Oficial Previdencidria

Departamento Pessoal

(Orgdo de Origem) Diretoria de Previdéncia

Presidéncia do RPPS

Controle Interno / TCE

Inicio

Protocola o
requerimento e a

Certiddo de Obito

I

Realiza a triagem
e identifica as
classes de

dependéncia

Solicita a
documentagdo
para Habilitagdo
de Dependentes

v

stava em’
atividade?

L[ 1

Utiliza os dados Fornece as bases
jé existentes na remuneratdrias
pasta e na folha para calculo da
de pagamento média

Calcula a pensdo
(Cota Familiar 50% +
Cotas Individuais 10¢
por dependente)

Monta e langa o
processo no

SAPIEM (TCE)

Conclui o processo
no SAPIEM e emite|

a Portaria e o
Relatorio

Revisa e inclui os

dados na folha de
pagamento
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES parvTvne 0w Promolnee de Trés Pessos
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA (PARTE 2 DE 2) — CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Setor de Atendimento Departamento Pessoal
Dependente / Instituidor (IP3P) Oficial Previdenciaria {6rg3o de Origem)

Diretoria de Previdéncia Presidéncia do RPPS Controle Interno / TCE

& continuagdo do Parte 1

L v :

Anexa os documentos
o Processo Eletronic
do TCE, quando
cabivel

Encaminha ao
Diretor-Presidente
para assinatura

Controle Interno
audita e emite o
Visto de
Conformidade

- /PE/I‘ISSQ de
inativo?
v Néo

Documentos arquivados @

na pasta fisica (sem

registro TCE)

TCE analisa o
processo para
registro do ato

Ha
diligéncias?
Presta
esclarecimentos
e documentos
complementares Ato registrado —

processo arquivado
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES

PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

: IR\

Aposentado / Requerente

FLUXOGRAMA (PARTE 1 DE 2) — REVISAO DE APOSENTADORIA

Setor de Atendimento
(1P3P)

Diretoria de Previdéncia

Assessoria Juridica

Presidéncia do RPPS

DAF / Contador / TCE

Infcio

Formaliza o
requerimento de
revisdo do beneficio

Recebe o pedido,
realiza a triagem e
protocola o processo

Recebe a pasta e
despacha para a
Assessoria Juridica

Analisa o processo e
emite parecer

v

juridico (Marco
Decisdrio

b 4

Cabivel?

3] (]

‘

Diretor

concorda?

Homologa e

encaminha para
assinatura do
Presidente

continua na Parte 2 >

v
Retifica o processo, Elabora o
recalcula os Indeferimento
proyentos e Elabmia a Fundamentado
minuta da Portaria
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Presidente assina;
Diretoria comunica o
aposentado

—Q

Indeferimento comunicado
— processo arquivado




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA (PARTE 2 DE 2) — REVISAO DE APOSENTADORIA

Aposentado / Requerente

Setor de Atendimento
(1P3P)

Diretoria de Previdéncia

Assessoria Juridica

Presidéncia do RPPS

2

DAF / Contador / TCE ‘

| & continuagéio da Parte 1 1
. h

Fornece esclarecimentos,
solicita documentos
complementares e
eventuais corregbes

Presidente assina a
Portaria de Revisdo
DAF publica e
implementa em
folha; Contador é
informado
v
Exige TCE?
v

TCE analisa o
processo e registra o
ato

Realizaa

comunicaggo final ao
aposentado

Conclufdo e arquivado no
sistema do IP3P
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA (PARTE 1 DE 2) — REVISAO DE PENSAO

Pensionista Setor de(.ll\;;:)dlmento Diretoria de Previdéncia Assessoria Juridica Presidéncia do RPPS Contabilidade / TCE

Inicio

Formaliza o pedido de
revisdo com formulario

e documentacdo
comprobatoria

Protocola o
requerimento, retine
a pasta e encaminha
para despacho inicial

Analisa a
conformidade legal
do pedido e emite

arecer conclusivo

Y
L4

a7

y

bivel?

"

v

Executa os recdlculos Elabora documento
e elabora a minuta da fundamentado de
Portaria de Revisdo indeferimento

L

B T

Diretoria assina a
decisdo
administrativa de
indeferimento

v

Pensionista comunicado
do indeferimento —
arquivado

b 4

=
¥ Diretor

(o)
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS ' «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES :
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA (PARTE 2 DE 2) — REVISAO DE PENSAO

Pensionista Setor de(.ll-\;::)dlmentn Diretoria de Previdéncia Assessoria Juridica Presidéncia do RPPS Contabilidade / TCE

Encaminha a minuta
da Portaria a

Presidéncia do RPPS

Presidéncia analisa,
assina e homologa a
Portaria de Revisdo

Contabilidade
implementa os
valores revisados na
folha de pagamento

Assina o Oficio de

Resposta ao
pensionista

Mao:] Processo é enviado
3o TCE antes da
comunicagdo final

Pasta arquivada; registro
Concluido e Arquivado no
IP3P
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS ' «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA — INCLUSAO DO BENEFICIARIO NA FOLHA DE PAGAMENTO

Oficial Previdenciaria Diretor de Previdéncia

Inicio

Conclui o processo de
concessao do beneficio (ato
publicado)

l

.

Atualiza ou complementa os
dados cadastrais do
beneficiario

!

Confere as informacgdes
funcionais e financeiras do
Processo

!

Registra a espécie do
beneficio (aposentadoria ou
pensdo)

!

Cadastra a regra de calculo
aplicada ao beneficio

l

Identifica a forma de
reajuste (paridade ou nao)

!

Processa o calculo inicial
dos proventos ou da pensdo

!

Confere os valores apurados
antes da inclusdo

Beneficidrio incluido na
folha de pagamento
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA — PROCESSAMENTO DA FOLHA MENSAL

Diretor de Previdéncia Oficial Previdenciaria Contador

Inicio

Atualiza as informagoes
cadastrais dos beneficiarios,
guando necessario

v

Registra as inclusoes de
beneficios ocorridas no
periodo

v

Registra as exclusdes,
suspensdes e reativagdes de
beneficios

L 2

Verifica dbitos, decisdes
judiciais e revisées
administrativas

v

Registra ou importa as
consignagdes autorizadas
(arquivo da gestora)

v

Busca e langa os descontos
(plano de saude, convénios,
sindicato, clube)

!

Processa a folha mensal de
pagamento

&

Confere os valores
processados, comparando
com o més anterior

v

Realiza as corregoes
necessarias, quando
identificadas divergéncias

v

Efetua o fechamento e
bloqueio da folha para
autorizacdo do pagamento

Folha mensal processada
e bloqueada para
pagamento
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA — PAGAMENTO DOS BENEFICIOS

Gestor de Recursos / Comité de
Investimentos

Setor Financeiro Contador Diretoria Financeira Contabilidade

Inicio

Encaminha a folha de
pagamento para emissao
do empenho da despesa

Realiza a liquidacdo da
despesa, conforme normas
financeiras e orcamentdrias

Gera o arquivo bancdrio e
envia ao banco (assinado
por dois diretores)

Providencia o resgate dos
valores junto ao Comité de
Investimentos (assinado
por dois diretores)

Efetua o pagamento aos
aposentados e pensionistas
na data do calendario

Registra as informages financeiras
e contabeis do pagamento

. T

Arquiva os documentos e
relatdrios emitidos no
processamento

1

Encaminha as informagdes
aos orgdos de controle,
quando exigido

Beneficios pagos e
documentacao arquivada
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS ' «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES e
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA — CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO

Diretoria de Previdéncia Contador

1wéncia ve Trés Pass

Inicio

Verifica a conformidade dos
calculos realizados

!

Confirma a aplicagdo da
legislagdo e das regras de
reajuste

v

Confere a atualizacdo
cadastral dos beneficiarios

l

Verifica a regularidade dos
pagamentos efetuados

Registra e controla as
alteragdes promovidas na
folha

!

Mantém organizados os
documentos para auditorias
e certificagdes

Folha de pagamento controlada
e documentada
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS ' «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA — REVISAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Contador Oficial Previdenciaria Diretor de Previdéncia

Passos

Inicio

Identifica a necessidade de
revisdo (administrativa,
judicial, erro material,
reajuste ou desconto)

v

Verifica a legislacdo vigente
e os documentos que
fundamentam a alteragdo

L 2

Contador, Oficial
Previdenciaria e Diretor
aplicam as alteragdes em
conjunto

v

Registra as alteragdes no
sistema de gestdo
previdenciaria

}

Junta as alteracdes ao
respectivo processo
administrativo

AlteracOes registradas com
rastreabilidade e transparéncia
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL 4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS ' «
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES e
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE TRES PASSOS

1wéncia ve Trés Pass

FLUXOGRAMA — CONTROLE DA FOLHA DE PAGAMENTO

Diretoria de Previdéncia Contador

Inicio

Verifica a conformidade dos
calculos realizados

!

Confirma a aplicagdo da
legislacdo e das regras de
reajuste

-

Confere a atualizacdo
cadastral dos beneficiarios

:

Verifica a regularidade dos
pagamentos efetuados

L 2

Registra e controla as
alteracdes promovidas na
folha

:

Mantém organizados os
documentos para auditorias
e certificagdes

Folha de pagamento controlada
e documentada
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL /4 y
MUNICIPIO DE TRES PASSOS/RS

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES p‘

PUBLICOS DO MUNICIiPIO DE TRES PASSOS

FLUXOGRAMA — SUSPENSAO, CESSACAO E EXCLUSAO DE BENEFICIOS

Oficial Previdenciaria Diretor de Previdéncia

Inicio

Identifica a ocorréncia que
motiva a suspensdo ou
cessacdo do beneficio

'

Verifica a documentagao
comprobatoria e instaura
processo, se necessario

v

Registra a alteragdo no
sistema de gestdo
previdenciaria

|

Exclui ou suspende o
beneficio da folha de
pagamento

|

Arquiva a documentagdo
junto ao processo do
beneficiario

Beneficio suspenso,
cessado ou excluido e
processo arquivado
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