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AMAPA PREVIDENCIA ESTADO DO AMAPA

ATO NORMATIVO N2 017, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022.

Aprova o Mapeamento e manualizagdo dos fluxos de
beneficios civis e militares da Amapa Previdéncia e da

outras providéncias.

A Diretoria Executiva da Amapa Previdéncia — AMPREV, no uso de suas
atribuicdes legais, com fundamento no Decreto Estadual n? 5842 de 15 de dezembro de

2011, que regulamenta o § 52 do art.101 da Lei n2 0915/2005;

Considerando a necessidade de atualizar e sistematizar os processos de
concessdo de beneficios civis e militares no ambito da Amapa Previdéncia;

Considerando a elaboracdo do Mapeamento e Manualizacdo dos fluxos de
beneficios civis e militares da Amapa Previdéncia, em decorréncia de reunides setoriais entre
a Diretoria de Beneficios e Fiscalizagdo — DIBEF, Controle Interno, Procuradoria Juridica,
Gabinete da Presidéncia e Comissdo do Pro-Gestdo;

Considerando a aprovacdo do Mapeamento e Manualizagdo dos fluxos de
beneficios civis e militares da Amapd Previdéncia pela Diretoria Executiva da Amapa

Previdéncia;

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o Mapeamento e Manualizagdo dos fluxos de beneficios civis e

militares da Amapa Previdéncia nos termos do manual anexo.

Art. 22 - O Mapeamento e Manualizagdo dos fluxos de beneficios civis e

militares da Amapad Previdéncia entrara em vigor na data de sua publicacao.
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Art. 32 - Os casos omissos ou ndo abrangidos por este ato normativo serdao

regulamentados pela Diretoria Executiva mediante ato préprio.

Art. 42 - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacdo

Macapa, 23 de dezembro de 2022.

RUBENS BELNIMEQUE DE SOUZA

Diretor-Presidente

DIEGO DA SILVA CAMPOS

Diretor Financeiro e Atuarial

NARLEIA WANDERLEY SALOMAO

Diretora de Beneficios e Fiscalizagao

FABRICIA LOBATO CONCEICAO

Diretora de Beneficios Militares
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ESTADO DO AMAPA

1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Aposentadoria Compulséria concedidos pela
Amapa Previdéncia, manualizando os procedimentos de forma que as atividades e
responsabilidades de cada setorial estejam devidamente mapeadas e nos termos das
Leis e normas que regem a concessao do referido beneficio, com o objetivo de aprimorar
e aplicar as melhores praticas para que a Amapa Previdéncia continue trabalhando com

eficiéncia e eficacia, cumprindo sua missdo e visdo junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS
o DIFIS — Divisdo de Fiscalizacdo;
o SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
* DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e Cl — Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e ENTE PATRONAL = Orgdo de Origem do Segurado;
e DIBEA — Divisdao de Beneficios e Auxilios;
o TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amapa;
e DAI — Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ — Unidade de Arquivo.

3. LEGISLAGOES E NORMAS.

e Constituicdo Federal de 1988;

e Lei Complementar n® 152/2015;

e Sumula n? 359 do Superior Tribunal Federal - STF

e Lej Estadual n2 0915/2005;

e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacgdes obrigatdrias para
concessdo de beneficios.
4. A QUEM SE DESTINA

Aposentadoria Compulséria serd automatica aos segurados que completarem 75

(setenta e cinco) anos de idade, sendo a vigéncia do beneficio estabelecida a partir do
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dia imediato aquele em o servidor atingir a idade limite de permanéncia no servico. Os

proventos referentes para concessdo deste beneficio serdo calculados com proventos

proporcionais ao tempo de contribuicdo, conforme estabelecido no art. 30 e seus

paragrafos da Lei 0915/2005.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGOES

ETAPA

QUEM
PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO (dias

uteis)

DIFIS

e Apds notificagdo do sistema de gestdo previdenciaria a
Divisdo de Fiscalizagdo informa o Gabinete da Presidéncia
para que proceda com formalizacdo ao Ente Patronal de
origem do Segurado para instrucdo inicial do processo de
aposentadoria;

e A notificacdo se dard 12 (doze) meses antes de completar

a idade limite.

GABINETE

o Notificar o Ente Patronal de Origem quanto a Instrugdo
processual com estabelecimento de prazo de no maximo

30 dias uteis.

ENTE
PATRONAL

e Instrugdo inicial do processo no prazo estabelecido pela

AMPREV;

30

GABINETE

e Recebimento do processo instruido no Orgdo de origem

do segurado;

SEC/DIBEF

e Toma ciéncia e realiza a tramitagdo dos ‘autos para
analise;

e Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de Beneficios.

DICAB

o Andlise técnica da documentagao;

e Havendo auséncia de documentagdo pessoal, emite
Notificagdo para o segurado requerendo o(s) documento(s)
pendente(s), no prazo de 10 dias Uteis;

e Havendo auséncia de documentagao funcional, é
enviado e- mail para o 6rgdo de administragdo publica
requerendo a retificagdo, complementacdo e/ou

atualizagdo do(s) documento(s) pendente(s);
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e Realiza a atualiza¢do da base cadastral;

¢ Realiza a simulagdo do beneficio no sistema;

e Emite o termo de ciéncia de perdas salariais para coleta
de assinatura do Segurado;

¢ Emite a Lista de Remuneragdes para base de calculo dos
proventos de aposentadoria;

e Emite Termo de Opgdo, caso preencha requisitos para
outras regras;

e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;

e Emissdo do documento de analise técnica de instrugdo
processual de aposentadoria;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

e Toma ciéncia, coleta de assinatura do Diretor de

7 SEC/DIBEF Beneficio na planilha de calculo (via SISPREVWEB) e 2
tramitagdo dos autos para o Controle Interno;

e Conferéncia documental e andlise processual técnica em
consonancia com o] Ato Normativo n?

8 Cl 004/2022DIEX/AMPREV; 8
e Emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade
documental dos autos.

e Anadlise de mérito do beneficio;

9 PROJUR e Emissdo de parecer juridico; 8
o Elaboragao da minuta do ato concessorio;

e Encaminhaao Gabinete da Presidéncia.
e Homologacdo do Parecer Juridico;
10 GAB e Encaminhamento ao Ente Patronal para formalizagdo do 3
Ato Concessorio;
ENTE e Formalizacdo do Ato Concessorio;
11 8
PATRONAL e Restituicdo do processo para a Amapa Previdéncia.
e Juntada da Publicagdo do Ato Concessorio;

12 GAB 2

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;
e Toma conhecimento e realiza a juntada do ultimo
13 SEC/DIBEF 3

contracheque percebido na atividade funcional;
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e Encaminha para implantacdo do beneficio na folha de

pagamento;

e Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;

o Implantagdo e conferéncia de beneficio na folha de

pagamento;
14 DIBEA e Para casos que modifiquem o valor inicial do beneficio, 3
comunica-se para abertura de processo de Revisdo de
Beneficio (o qual seguira fluxo préprio);
e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF
e Encaminhamento dos autos ao Gabinete da Presidéncia

15 SEC/DIBEF 4
para envio ao Tribunal de Contas do Estado do Amapa.

e Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas para fins
de Registro e Homologagao;
e Instrugdo processual com a juntada do protocolo de

16 GAB 4
recebimento do TCE-AP;

e Informa a Divisdo de Auditoria Interna que os autos estdo
prontos para serem auditados.

e Encaminha o protocolo de recebimento;

e Registro e Homologac¢do do Beneficio;

e Encaminha o informativo de Registro e Homologagao

17 TCE e Para os casos de inconsisténcias ou questionamentos, Externo
emite diligéncia;

e Informa’ via oficio dos processos registrados e
Homologados.

o Auditagem dos autos e quando necessdrio emissdo de
diligéncias para saneamento de pendéncias;

18 DAI 15
e Emissdo de relatérios de melhorias e aperfeicoamentos
procedimentais.

e Toma conhecimento e realiza o envio para

19 DIBEF arquivamento; 5
e Em caso de pendéncias realiza os procedimentos antes
do arquivamento dos autos.

20 UARQ e Realiza o arquivamento dos autos do processo. 3
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AMAPA PREVIDENCIA
1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Aposentadoria por Incapacidade Permanente
concedidos pela Amapa Previdéncia, manualizando os procedimentos de forma que as
atividades e responsabilidades de cada setorial estejam devidamente mapeadas e nos
termos das Leis e normas que regem a concessao do referido beneficio, com o objetivo
de aprimorar e aplicar as melhores praticas para que a Amapa Previdéncia continue
trabalhando com eficiéncia e eficacia, cumprindo sua missdo e visdo junto aos
segurados.
2. TERMOS E SIGLAS:

o DASPPEM — Divisdo de Assisténcia Social, Psicologia e Pericia Médica

o SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;

o DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;

e Cl — Controle Interno;

e PROJUR - Procuradoria Juridica;

e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;

e ENTE PATRONAL = Orgdo de Origem do Segurado;

e DIBEA — Divisao de Beneficios e Auxilios;

o TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amapa;

e DAI — Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ — Unidade de Arquivo.

3. LEGISLACOES E NORMAS.
e Constituicao Federal-de 1988;
e Emenda Constitucional n2 41/2003;
e Emenda Constitucional n? 70/2012;
e Emenda Constitucional n? 103/2019
e Lei Federal n2 8.213/1991;
e Lei Estadual n2 0915/2005;
e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentagdes obrigatdrias para

concessdo de beneficios.
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4. A QUEM SE DESTINA

Conforme Artigo 20 na Lei n2 0915 de 2005 a Aposentadoria por Incapacidade
Permanente sera devida ao segurado que, estando ou ndo em gozo de auxilio-doenga,
for considerado incapaz e insuscetivel de reabilitagdo para o exercicio de atividade no
orgdo ou entidade a que se vincule, ensejando o pagamento de proventos a este titulo,
calculados conforme o art. 30 da Lei 0915 e seus paragrafos, enquanto o segurado
permanecer neste estado.

O Beneficio sera concedido a contar da data do laudo médico-pericial inicial, a
cargo da Amapd Previdéncia, que concluir pela existéncia de Incapacidade total e
definitiva para o trabalho. o Segurado deste beneficio devera passar por exame médico-
pericial anualmente, sob pena de suspensdo do recebimento dos proventos de
Aposentadoria por Incapacidade Permanente.

Os proventos referentes para concessao deste beneficio serdo calculados com
proventos integrais quando decorrente de acidente em servigo, moléstia profissional ou
doenca grave, contagiosa ou incuravel, e com ‘proventos proporcionais ao tempo de
contribui¢do, nos demais casos, ndo podendo ser inferiores'a 70% (setenta por cento)

do valor calculadona forma estabelecida no art. 30 da lei 0915 e seus paragrafos.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGCOES

QUEM PRAZO (dias
ETAPA RESPONSABILIDADE
PARTICIPA ateis)
e Apds a homologagdo pela Junta médica a Divisdo 45

emite a Ata de Aposentadoria por Incapacidade
Permanente;

¢ Notifica o segurado quanto a documentagdo
necessaria realizando a conferéncia apds a entrega
1 DASPPEM
e Instauracgdo e instrugdo o processo de
Aposentadoria em consonancia com o Ato Normativo
n2 004/2022 — DIEX/AMPREV;

e Encaminha os autos ao Secretaria da Diretoria de

Beneficios.

e Toma ciéncia e realiza a tramitagdo dos autos para 3
2 SEC/DIBEF
o Controle Interno;
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Cl

e Conferéncia documental e analise processual em
consonancia com o Ato Normativo n2
004/2022DIEX/AMPREV;

e Emissdo de Parecer Técnico atestando a

conformidade documental dos autos.

8

PROJUR

e Andlise de mérito do beneficio;
e Emissdo de parecer juridico;
¢ Elaboragdo da minuta do ato concessorio;

e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

GAB

e Homologacgdo do Parecer Juridico;
e Encaminhamento ao Ente Patronal para

formalizagao do Ato Concessorio;

ENTE
PATRONAL

e Formalizagdo do Ato Concessorio;

e Restituicdo do processo para a Amapa Previdéncia.

GAB

¢ Juntada da Publicagdo do Ato Concessério;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e realiza a atualizagdo de
rendimentos do servidor com o ultimo contracheque
percebido na atividade funcional

e Encaminha para implantagdo do beneficio na folha

de pagamento;

DIBEA

¢ Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;

e Implantagdo e conferéncia de beneficio na folha de
pagamento;

e Para casos de valores retroativos percebidos
encaminha os autos para o Controle Interno com
posterior envio a PROJUR;

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

10

SEC/DIBEF

e Encaminhamento dos autos ao Gabinete da
Presidéncia para envio ao Tribunal de Contas do

Estado do Amap3;

11

GAB

e Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas para

fins de Registro e Homologagao;
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e Instrugdo processual com a juntada do protocolo de
recebimento do TCE-AP;
¢ Informa a Divisdo de Auditoria Interna que os autos

estdo prontos para serem auditados

12

TCE

e Encaminha o protocolo de recebimento;

o Registro e Homologacdo do Beneficio;

e Encaminha o informativo de Registro e
Homologagao

¢ Para os casos de inconsisténcias ou
questionamentos, emite diligéncia;

¢ Informa via oficio dos processos registrados e

Homologados

Externo

13

DAI

e Auditagem dos autos e quando necessario emissao
de diligéncias para saneamento de pendéncias;
e Emissdo de relatdrios de melhorias e

aperfeicoamentos procedimentais.

15

14

DIBEF

e Toma conhecimento e realiza o envio para
arquivamento;
e Em caso de pendéncias realiza os procedimentos

antes do arquivamento dos autos;

15

UARQ

¢ Realiza o arquivamento-dos autos do processo.
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1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo que
possuem Regramento Especial e sdo concedidos pela Amapa Previdéncia, manualizando
os procedimentos de forma que as atividades e responsabilidades de cada setorial
estejam devidamente mapeadas e nos termos das Leis e normas que regem a concessao
do referido beneficio, com o objetivo de aprimorar e aplicar as melhores praticas para
gue a Amapd Previdéncia continue trabalhando com eficiéncia e eficacia, cumprindo sua

missdo e visdo junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS
e DIAT — Divisdo de Atendimento;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
e DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e Cl — Controle Interno;
e PROJUR — Procuradoria Juridica;
e GAB — Gabinete da Presidéncia;
e ENTE PATRONAL — Orgdo de Origem do Segurado;
o DIBEA — Divisdo de Beneficios e Auxilios;
e TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amap3;
e DAl —Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ - Unidade de Arquivo.

3. LEGISLACOES E NORMAS.

e Constituicao Federal;

e Emenda Constitucional n? 41/2003;

e Lej Estadual n2 0915/2005;

e Lei Complementar n? 0087/2014

e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacdes obrigatdrias para

concessdo de beneficios.



L)

AMAPA PREVIDENCIA vane 06 asiard
4. A QUEM SE DESTINA

Conforme artigo 22 § 12 da Lei 0915/2005 a chamada Regra Especial para
Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuicdo, se da com a reduc¢do em 5 (cinco
anos) dos tempos previstos no inciso | do artigo 22. Este beneficio serd concedido ao
Servidor Publico que exerca o cargo de Professor desde que este comprove o tempo de
efetivo exercicio das fun¢des de magistério caracterizada exclusivamente pela atividade
docente exercida em sala de aula, na educacdo infantil e no ensino fundamental e
médio, com esta alteragao os requisitos de idade e contribuicdo passam a vigorar, para
o Professores, da seguinte forma:

e Para as homens sera necessario ter 60 (sessenta) anos de idade e possuir 25
(vinte e cinco) anos de contribuicdo;

e Para os mulheres serd necessdrio ter 55 (cinquenta e cinco) anos de Idade e
possuir 30 (trinta) de contribuicao

Em 2014 a Lei Complementar 087/2014 regulamentou o direito da Regra Especial
de Aposentadoria aos Servidores Publicos que exercem o cargo de Policial Civil, com os
seguintes critérios:

e Voluntariamente, independente de idade minima apds 25 (vinte e cinco) anos
de efetivo servico publico de natureza estreitamente policial para homens;

e Para mulheres desde que dos 25 (vinte cinco) anos de efetivo exercicio, pelo
menos 15 (quinze) deles sejam de natureza estritamente policial;

e 30 (trinta) anos de contribuicdo desde que pelo menos 20 (vinte) desde que
conte com pelo menos 20 (vinte) anos de efetivo servico publico de natureza
estritamente policial, e;

e Compulsoriamente, aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, qualquer que seja
a natureza dos servicos prestados.

Quanto aos proventos a serem pagos aos segurados que exer¢gam o cargo de
professor e gozam do direito a Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuicdo —
Regra Especial, os célculos sdo realizados sob a égide da Emenda Constitucional 41/2003
bem como o art.40 da Lei 0915/2005, que guardam o direito de paridade e integralidade
aos segurados que tenham ingressado no servico publico até a data de 31 de dezembro
de 2003. Em resumo o valor do beneficio correspondera a ultima remuneracdo de

contribuicdo do segurado.
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Quanto aos proventos a serem pagos aos segurados que exergam o cargo de
Policiais Civis também sdo garantidos os direitos de integralidade e paridade conforme
estabelecido nos artigos 22 e 32 da Lei Complementar Estadual n? 0087/2017. Em
resumo o valor do beneficio corresponderd a ultima remuneragdo de contribuicdo do
segurado.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGOES

QUEM PRAZO
ETAPA RESPONSABILIDADE
PARTICIPA (dias uteis)
e Recebimento e conferéncia da documentagao 2

conforme estabelecido no Ato Normativo 004/2022
— DIEX/AMPREV;

e Abertura do processo de Aposentadoria;

e Encaminha a DICAB para Analise Técnica;

1 DIAT e Para casos de documentagdo. inconsistente, o
atendente emite o termo de ciéncia e coleta a
assinatura do segurado;

e Instrui o processo com o termo de ciéncia e informa
ao 'segurado que o sistema arquivard o processo

automaticamente se no prazo de 30 dias ndo forem

inseridas as documentagdes pendentes.

e Toma ciéncia e tramitagdo dos autos para analise; 2
2 SEC/DIBEF e Encaminhamento a Divisdo 'de Cadastro de

Beneficios.

e Andlise técnica da documentacao;

e Havendo auséncia de documentagdo pessoal,
retorna os autos a Divisdo de Atendimento para que
notifique o segurado;

e Havendo auséncia de documentagdo funcional, é

3 DICAB 8
enviado e- mail para o 6rgdo de administragdo
publica requerendo a retificagdo, complementagdo
e/ou atualizagdo do(s) documento(s) pendente(s);

e Realiza a atualizagdo da base cadastral;

¢ Realiza a simulagdo do beneficio no sistema;
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e Emite o termo de ciéncia para coleta de assinatura
do Segurado;

e Emite a Lista de Remuneragdes para base de calculo
dos proventos de aposentadoria;

e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;
e Emissdo do documento de analise técnica de
instrucdo processual de aposentadoria;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

SEC/DIBEF

e Toma ciéncia, coleta de assinatura da Diretora (via
SISPREVWEB) e tramitagdo dos-autos para o Controle

Interno;

Cl

e Conferéncia documental e analise processual em
consondncia com o Ato Normativo n?
004/2022DIEX/AMPREYV;

e Emissdo de Parecer Técnico atestando a

conformidade documental dos autos.

PROJUR

e Andlise de mérito do beneficio;
e Emissdo de parecer juridico;
o Elaboragdo da minuta do ato concessoério;

e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

GAB

e Homologagdo do Parecer Juridico;
e Encaminhamento ao | Ente  Patronal para

formalizagdo do Ato Concessorio;

ENTE
PATRONAL

e Formalizagdo do Ato Concessorio;

® Restituicdo do processo para a Amap4d Previdéncia.

GAB

e Juntada da Publicagdo do Ato Concessoério;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;

10

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e realiza a atualizagdo de
rendimentos do servidor com o ultimo contracheque
percebido na atividade funcional

e Encaminha para implantag¢do do beneficio na folha

de pagamento;

11

DIBEA

e Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;
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e Implantagdo e conferéncia de beneficio na folha de
pagamento;

e Para casos de valores retroativos percebidos
encaminha os autos para o Controle Interno com
posterior envio a PROJUR;

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

12

SEC/DIBEF

e Encaminhamento dos autos ao Gabinete da
Presidéncia para envio ao Tribunal de Contas do

Estado do Amapa.

13

GAB

e Encaminha copia digital ao Tribunal de Contas para
fins de Registro e Homologacao;

e Instrugdo processual com a juntada do protocolo de
recebimento do TCE-AP;

e Informa a Divisdo de Auditoria Interna que os autos

estdo prontos para serem auditados.

14

TCE

e Encaminha o protocolo de recebimento;

e Registro e Homologagdo do Beneficio;

e Encaminha o informativo de Registro e
Homologacao

o Para os casos de inconsisténcias ou
questionamentos, emite diligéncia;

e Informa via oficio dos processos registrados e

Homologados.

Externo

15

DAl

e Auditagem dos autos e quando necessario emissao
de diligéncias para saneamento de pendéncias;
e Emissdo de relatérios de melhorias e

aperfeicoamentos procedimentais.

15

16

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e realiza o envio para
arquivamento;
e Em caso de pendéncias realiza os procedimentos

antes do arquivamento dos autos.

17

UARQ

e Realiza o arquivamento dos autos do processo.
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1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Aposentadoria por Tempo de Contribuigdo que tem
seu inicio no Ente patronal de origem do servidor e sdo concedidos pela Amapa
Previdéncia, manualizando os procedimentos de forma que as atividades e
responsabilidades de cada setorial estejam devidamente mapeadas e nos termos das
Leis e normas que regem a concessao do referido beneficio, com o objetivo de aprimorar
e aplicar as melhores praticas para que a Amapa Previdéncia continue trabalhando com

eficiéncia e eficdcia, cumprindo sua missdo e visdo junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS:
o ENTE PATRONAL — Orgdo de Origem do Segurado;
o GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
e DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e Cl - Controle Interno;
e PROJUR — Procuradoria Juridica;
e DIBEA — Divisdao de Beneficios e Auxilios;
e TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amap3;
e DAl — Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ - Unidade de Arquivo.

3. LEGISLAGOES E NORMAS.

e Emenda Constitucional n2 41/2003;

e Emenda Constitucional n? 47/2005;

e Lej Estadual n2 0915/2005;

e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacdes obrigatdrias para
concessdo de beneficios.
4. A QUEM SE DESTINA

As Aposentadorias Voluntarias por Tempo de Contribui¢do iniciadas no Ente
Patronal de origem do Segurado obedecem aos mesmos requisitos do artigo 22 da lei

0915/2005, a particularidade destes processos é que a instrucdo inicial referente aos
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documentos comprobatdrios para o beneficio pleiteado, é realizada pelo préprio Ente

Patronal, que através de Termo de Cooperagdo junto a Amapa Previdéncia realiza a

instrucdo processual no sistema gerenciador de beneficios previdenciarios utilizado pela

AMPREV. Vale ressaltar que os proventos referentes para concessao destes beneficios

também serdo calculados em observancia ao disposto no art. 30 e seus paragrafos da

Lei 0915/2005.
5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGCOES

ETAPA

QUEM
PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO

(dias uteis)

ENTE
PATRONAL

e Instrugdo ' Processual Inicial  conforme
estabelecido no Ato Normativo 004/2022 —
DIEX/AMPREV;

e Abertura do processo de Aposentadoria;

e Encaminha a Gabinete da Presidéncia da

AMPREV.

4

GABINETE

e Conhece e encaminha a Diretoria de Beneficios.

SEC/DIBEF

e Toma ciéncia e realiza a tramitacdo dos autos para
analise;
e Encaminhamento a Divisdo. de Cadastro de

Beneficios.

DICAB

e Andlise técnica da documentagao;

e Havendo auséncia de documentacgdo pessoal e/ou
funcional, é enviado e- mail ao ente patronal de
origem requerendo a retificagdo, complementagdo
e/ou atualizacdo do(s) documento(s) pendente(s);

o Realiza a atualizagdo da base cadastral;

¢ Realiza a simulagdo do beneficio no sistema;

e Emite o termo de ciéncia para coleta de assinatura
do Segurado;

e Emite a Lista de Remuneragdes para base de calculo

dos proventos de aposentadoria;
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e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;
e Emissdo do documento de analise técnica de
instrugdo processual de aposentadoria;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

5 SEC/DIBEF

e Toma ciéncia, coleta de assinatura da Diretora (via
SISPREVWEB) e tramitagdo dos autos para o Controle

Interno;

e Conferéncia documental e andlise processual em
consonancia com o Ato Normativo n°
004/2022DIEX/AMPREV;

e Emissdo de Parecer Técnico atestando a

conformidade documental dos autos.

7 PROJUR

e Anadlise de mérito do beneficio;
o Emissdo de parecer juridico;
o Elaboragdo da minuta do ato concessorio;

e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

8 GAB

e Homologacdo do Parecer Juridico;
e Encaminhamento ao ' Ente  Patronal para

formalizag¢do do Ato Concessorio;

ENTE
PATRONAL

e Formalizagdo do Ato Concessério;

e Restituicdo do processo para a Amapa Previdéncia.

10 GAB

¢ Juntada da Publicagdo do Ato Concessorio;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;

11 SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e realiza a atualizagao de
rendimentos do servidor com o Ultimo contracheque
percebido na atividade funcional

e Encaminha para implantagdo do beneficio na folha

de pagamento;

12 DIBEA

e Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;
e Implantagdo e conferéncia de beneficio na folha de

pagamento;
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e Para casos de valores retroativos percebidos
encaminha os autos para o Controle Interno com
posterior envio a PROJUR;

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

e Encaminhamento dos autos ao Gabinete da

13 SEC/DIBEF Presidéncia para envio ao Tribunal de Contas do 5
Estado do Amapa.

e Encaminha copia digital ao Tribunal de Contas para

fins de Registro e Homologacao;

e Instrucdo processual com a juntada do protocolo de

14 GAB 5
recebimento do TCE-AP;

e Informa a Divisdo de Auditoria Interna que os autos

estdo prontos para serem auditados.

e Encaminha o protocolo de recebimento;

o Registro e Homologac¢do do Beneficio;

e Encaminha o informativo de Registro e

Homologagdo

15 TCE-AP Externo
e Para os casos de inconsisténcias ou
questionamentos, emite diligéncia;
eInforma via' oficio dos processos registrados e
Homologados.

e Auditagem dos/autos e quando necessdario emissdo

de diligéncias para saneamento de pendéncias;

16 DAI 15
e Emissdo de relatérios de melhorias e
aperfeigopamentos procedimentais.

e Toma conhecimento e realiza o envio para

arquivamento;

17 DIBEF 5
e Em caso de pendéncias realiza os procedimentos
antes do arquivamento dos autos.

18 UARQ e Realiza o arquivamento dos autos do processo. 3
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ESTADO DO AMAPA

1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo e
Aposentadoria por ldade concedidos pela Amapa Previdéncia, manualizando os
procedimentos de forma que as atividades e responsabilidades de cada setorial estejam
devidamente mapeadas e nos termos das Leis e normas que regem a concessdao do
referido beneficio, com o objetivo de aprimorar e aplicar as melhores praticas para que
a Amapa Previdéncia continue trabalhando com eficiéncia e eficacia, cumprindo sua

missdo e visdo junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS.
e DIAT — Divisdo de Atendimento;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
o DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e Cl — Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
e GABINETE —Gabinete da Presidéncia;
e ENTE PATRONAL — Orgdo de Origem do Segurado;
e DIBEA — Divisao de Beneficios e Auxilios;
e TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amap3;
e DAl —Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ — Unidade de Arquivo.

3. LEGISLACOES E NORMAS.
e Constituicao Federal;
e Lej Estadual n2 0915/2005;
e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentagdes obrigatdrias para

concessdo de beneficios.

4. A QUEM SE DESTINA.
Conforme Artigo 22 da Lei 0915/2005, a Aposentadoria Voluntaria por Tempo de
Contribuicdo e a Aposentadoria por Idade destinam-se aos servidores que tenham

cumprido o tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico e 5
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(cinco) anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria. Para Aposentadoria por

Tempo de Contribuigdo os requisitos necessarios serdo de 60 (sessenta) anos de idade

e 35 (trinta e cinco) de contribui¢do, se homem, e 55 (cinquenta e cinco) anos de idade

e 30 (trinta) de contribui¢dao, se mulher.

Para as Aposentadorias por Idade os requisitos necessarios serdo de 65 (sessenta

e cinco) anos de idade, se homem, e 60 (sessenta) anos de idade, se mulher, com

proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo. Os proventos referentes para

concessao deste beneficio serdo calculados conforme estabelecido no art. 30 e seus

paragrafos da Lei 0915/2005

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATIBUICOES

ETAPA

QUEM
PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO
(dias

uteis)

DIAT

e Recebimento e conferéncia da. documentagao
conforme estabelecido no Ato Normativo
004/2022 — DIEX/AMPREYV;

e Abertura do processo de Aposentadoria;

e Para casos de documentagdo inconsistente, o
atendente emite -0 termo de ciéncia e coleta a
assinatura do segurado;

e Instrui ‘o processo com o termo de ciéncia e
informa ao segurado que o sistema arquivard o
processo automaticamente se no prazo de 30 dias
ndo forem inseridas as documentac¢dOes

pendentes.

SEC/DIBEF

e Toma ciéncia e realiza a tramitagdo dos autos
para analise;
e Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de

Beneficios.

DICAB

e Anadlise técnica da documentacao;
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e Havendo auséncia de documentagdo pessoal,
retorna os autos a Divisdo de Atendimento para
gue notifique o segurado;

e Havendo auséncia de documentacado funcional,
é enviado e- mail para o érgdo de administracdo
publica requerendo a retificagao,
complementacdo e/ou atualizagdo do(s)
documento(s) pendente(s);

e Realiza a atualizagdo da base cadastral;

¢ Realiza a simulagdo do beneficio no sistema;

e Emite o termo de ciéncia para coleta de
assinatura do Segurado;

e Emitea Lista de Remuneragdes para base de
calculo dos proventos'de aposentadoria;

e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de
calculo;

e Emissdo do documento de andlise técnica de
instrucdo processual de aposentadoria;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

e Toma ciéncia, coleta de assinatura da Diretora

SEC/DIBEF ' |(via SISPREVWEB) e realiza a tramitag¢do dos autos
para o Controle Interno;
o Conferéncia documental e analise processual
em consonancia com o Ato Normativo n2

cl 004/2022DIEX/AMPREV;
e Emissdo de Parecer Técnico atestando a
conformidade documental dos autos.
e Analise de mérito do beneficio;
e Emissdo de parecer juridico;
PROJUR

e Elaborag¢do da minuta do ato concessorio;

e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.
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GAB

e Homologacgdo do Parecer Juridico;
e Encaminhamento ao Ente Patronal para

formalizagdo do Ato Concessoério;

ENTE
PATRONAL

e Formaliza¢do do Ato Concessorio;
e Restituicdo do processo para a Amapa

Previdéncia.

GAB

e Juntada da Publicagdo do Ato Concessorio;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;

10

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e realiza a atualizacado de
rendimentos do servidor com o ultimo
contracheque percebido na atividade funcional

e Encaminha para implantagdo do beneficio na

folha de pagamento;

11

DIBEA

e Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;
e Implantagdo e conferéncia de beneficio na
folha de pagamento;

e Para casos de valores retroativos percebidos
encaminha os autos para o Controle Interno
com posterior envio a PROJUR;

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

12

SEC/DIBEF

e Encaminhamento dos autos ao Gabinete da
Presidéncia para envio ao Tribunal de Contas do

Estado do Amapa.

13

GAB

e Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas
para fins de Registro e Homologacao;

e Instrucgdo processual com a juntada do
protocolo de recebimento do TCE-AP;

¢ Informa a Divisdo de Auditoria Interna que os

autos estdo prontos para serem auditados.

14

TCE

e Encaminha o protocolo de recebimento;

e Registro e Homologacdo do Beneficio;

Externo
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e Encaminha o informativo de Registro e
Homologacao

e Para os casos de inconsisténcias ou
questionamentos, emite diligéncia;

¢ Informa via oficio dos processos registrados e

Homologados.

15

DAl

e Auditagem dos autos e quando necessario
emissdo de diligéncias para saneamento de
pendéncias;

e Emissdo de relatérios de melhorias e

aperfeicoamentos procedimentais.

15

16

DIBEF

e Toma conhecimento e realiza o envio para
arquivamento;
eEm caso de ' pendéncias realiza® os

procedimentos antes do arquivamento dos autos.

17

UARQ

e Realiza o arquivamento dos autos do processo.
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ANVAPA PREVIDEMCIA LSTASO DO AMARA

1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Beneficios de Pensdes por Morte concedidos pela Amapa
Previdéncia, manualizando os procedimentos de forma que as atividades e
responsabilidades de cada setorial estejam devidamente mapeadas e nos termos das
Leis e normas que regem a concessao do referido beneficio, com o objetivo de aprimorar
e aplicar as melhores praticas para que a Amapa Previdéncia continue trabalhando com
eficiéncia e eficacia, e acima de tudo com a maxima humanidade possivel na concessdo
desse beneficio que é caracterizado por um momento de extrema sensibilidade na vida
dos dependentes. Desta forma garantiremos que a AMPREV continue cumprindo sua

missdo e visdo junto aos segurados e Beneficidrios.

2. TERMO E SIGLAS:
o DIAT — Divisdo de Atendimento;
o SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizagdo;
o DIBEF - Diretoria de beneficios e Fiscalizagdo;
e DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e C| — Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
o GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e DIBEA — Divisdao de Beneficios e Auxilios;
e DAI - Divisao de Auditoria‘Interna;
o TCE- AP — Tribunal de Contas do Estado do Amap3;

e UARQ — Unidadede Arquivo.

3. LEGISLACOES E NORMAS.
e Constituicdo Federal;
e Emenda Constitucional n? 41/2003;
e Lei Estadual n2 0915/2005;
e Lei Complementar Estadual n? 134/2021
e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacgdes obrigatdrias para

concessdo de beneficios.
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4. A QUEM SE DESTINA E COMO OCORRE O CALCULO DOS PROVENTOS

Os Beneficios Previdenciarios de PensGes por Morte serdo devido ao conjunto de
dependentes do Segurado falecido, aposentado ou nao, desde que reste devidamente
comprovado a dependéncia econ6mica e financeira do dependente, quando exigida.

Quanto aos proventos a serem pagos serdo iguais ao valor da totalidade dos
proventos percebidos pelo servidor na data anterior a do dbito ou, ao valor da totalidade
da remuneracgdo de contribuicdo de que trata o inciso XlIl do art. 32, percebida pelo
servidor no cargo efetivo na data anterior a do ébito, caso em atividade; em ambos os
casos até o limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral de
Previdéncia Social, acrescido de 70% (setenta por cento) da parcela excedente a este
limite.

Cumpre ressaltar que conforme redagao trazida pela Lei Complementar Estadual
n? 134/2021 o valor das pensdes concedidas ndo podera exceder a remuneracdo do
respectivo servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria‘ou que serviu de

referéncia para a concessdo da pensao.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

QUEM PRAZO (dias
ETAPA RESPONSABILIDADE
PARTICIPA uteis)

e Recebimento e conferéncia da documentagao
conforme estabelecido no Ato Normativo
004/2022 — DIEX/AMPREV;

e Abertura do processo de Pens3do por Morte
obrigatoriamente na data do requerimento;

e Encaminha a DICAB para Andlise Técnica; Data do
1 DIAT '
e Para casos de documentagao inconsistente, o | requerimento
atendente emite o termo de ciéncia e coleta a
assinatura do segurado;

e Instrui o processo com o termo de ciéncia e

informa ao segurado que o sistema arquivara o

processo automaticamente se no prazo de 30
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dias ndao forem inseridas as documentagdes
pendentes.

e Toma ciéncia e verifica a necessidade de
apensamento de processos afins;

SEC/DIBEF 2
e Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de
Beneficios.

e Andlise técnica da documentacdo conforme
estabelecido no Ato Normativo 004/2022 —
DIEX/AMPREV;

e Havendo auséncia de documentacgdo pessoal,
retorna os autos a Divisdo de Atendimento para
gue notifique o segurado;

e Realiza a atualizacdo da base cadastral;

DICAB e Realiza a simulacdo do beneficio no sistema; 8

e Emite o termo de ciéncia para coleta de
assinatura do Segurado;

e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de
calculo;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios
para coleta de assinatura do Diretor (via
SISPEVWEB).

e Toma ciéncia, coleta de assinatura da Diretora

SEC/DIBEF | (via SISPREVWEB) e tramitacdo dos autos para o 2
Controle Interno;

e Conferéncia documental e andlise processual
em consonancia com o Ato Normativo n?
cl 004/2022DIEX/AMPREV; 8

e Emissdo de Parecer Técnico atestando a
conformidade documental dos autos.
e Anélise de mérito do beneficio;

PROJUR 8
e Emissdo de parecer juridico;
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e Elaborac¢do da minuta da Portaria do ato
concessorio;

e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

GAB

e Homologacdo do Parecer Juridico;

e Coleta a assinatura do Diretor-Presidente na
Portaria de Concessao;

e Encaminhamento da Portaria para Publicacao
no Diario Oficial do Estado;

e Juntada da Publica¢do da Portaria;

e Encaminhamento a DIBEF para providéncias

de inclusdo em folha de pagamento;

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento do ato concessorio;

e Emite notificagdo para que o beneficiario tome
ciéncia da concessdo do beneficio;

e Juntada do Termo de ciéncia assinado pelo
Beneficiario

e Encaminha para implantag¢dao do beneficio na

folha de pagamento;

DIBEA

e Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;
e Implantacgdo e conferéncia de beneficio na
folha de pagamento;

e Realiza o0 levantamento de valores retroativos

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

10

SEC/DIBEF

e Encaminhamento dos autos ao Gabinete da
Presidéncia para envio ao Tribunal de Contas do

Estado do Amapa.

11

GAB

e Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas
para fins de Registro e Homologacao;
e Instrucdo processual com a juntada do

protocolo de recebimento do TCE-AP;
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¢ Informa a Divisdo de Auditoria Interna que os

autos estdo prontos para serem auditados.

12

TCE

e Encaminha o protocolo de recebimento;

e Registro e Homologacao do Beneficio;

e Encaminha o informativo de Registro e
Homologacao

¢ Para os casos de inconsisténcias ou
guestionamentos, emite diligéncia;

¢ Informa via oficio dos processos registrados e

Homologados.

Externo

13

DAl

e Auditagem dos autos e quando necessario
emissao de diligéncias para saneamento de
pendéncias;

e Emissdo de relatdrios de 'melhorias e

aperfeigopamentos procedimentais.

15

14

DIBEF

e Toma conhecimento e realiza o envio para
arquivamento;

eEm <caso /de pendéncias realiza os
procedimentos antes do arquivamento dos

autos.

15

UARQ

¢ Realiza o0 arquivamento dos autos do processo.
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1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Revisdo de Beneficio, sejam eles de Aposentadorias
ou Pensdes por Morte, manualizando os procedimentos de forma que as atividades e
responsabilidades de cada setorial estejam devidamente mapeadas e nos termos das
Leis e normas que garantem o direito as revisdes, com o objetivo de aprimorar e aplicar
as melhores praticas para que a Amapa Previdéncia continue trabalhando com eficiéncia

e eficacia, cumprindo sua missdo e visdo junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS
e DIAT - Divisdo de Atendimento;
e DOE - Diario Oficial do Estado;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
¢ DICAB — Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e C|l — Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
o GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e ENTE PATRONAL — Orgdo de Origem do Segurado;
e DIBEA — Divisao de Beneficios e Auxilios;

e UARQ — Unidade de Arquivo.

3. LEGISLAGOES E NORMAS.

e Constituicdo Federal;

e Lei Estadual n2 0915/2005;

e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacdes obrigatdrias para
concessao de beneficios;

o Demais Legislagdes pertinentes ao direito requerido.

4. A QUEM SE DESTINA

Os processos de Revisdo de andlise processual poderdo ocorrer tanto de oficio,
guando devidamente comprovado o direito pelo setorial competente da AMPREV, ou a
pedido quando o Segurado ou seu representante legal venha a requerer a Revisdo de

Beneficio junto a Amapa Previdéncia. Cumpre esclarecer que este manual tratard
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somente do detalhamento das atividades concernentes as Revisdes de Beneficios a

pedido, tendo em vista que a revisdo Ex Officio ocorrera circunstancialmente a depender

do momento em que for verificada a necessidade, obedecendo no que couber, aos

procedimentos constantes neste documento.

Vale frisar que a Revisdo de Beneficio se destina a todos os segurados e

beneficidrios amparados pela Amapd Previdéncia, desde que esteja o direito e ela

devidamente comprovado nos termos das normas legais vigentes. No ambito da Amapa

Previdéncia os requerimentos de revisdes mais concedidos englobam-as situagdes de:

e Revisdes somente nos atos concessorios, sem quaisquer alteragbes de

valores nos proventos do beneficio;

e Altera¢Oes nos valores dos proventos ndo necessitam de mudanca nos

atos concessorios; e

e Mudanca do ato concessério que acabem por alterar .os valores dos

proventos;

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

5.1. REVISOES SOMENTE NOS ATOS CONCESSORIOS

ETAPA

SETOR
ATUANTE

RESPONSABILIDADE

PRAZO

(dias uteis)

DIAT

® Recebimento e iconferéncia da documentagdo conforme
estabelecido no Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV;

e Abertura do processo;

e Encaminha a Secretaria da DIBEF para conhecimento;

e Para casos de documentagdo inconsistente, o atendente
emite o termo de ciéncia e coleta a assinatura do segurado;

e Instrui o processo com o termo de ciéncia e informa ao
segurado que o sistema arquivara o processo
automaticamente se no prazo de 30 dias ndo forem inseridas

as documentagdes pendentes.

3

SEC/DIBEF

e Toma ciéncia e verifica a necessidade de apensamento do
processo inicial, caso necessdrio realiza o referido

apensamento;
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e Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de Beneficios para

analise técnica.

DICAB

e Analise técnica da documentacdo;

e Havendo auséncia de documentagdo pessoal, retorna os
autos a Divisdo de Atendimento para que notifique o
segurado;

¢ Realiza a atualizagdo da base cadastral;

e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

SEC/DIBEF

e Toma ciéncia, coleta de . assinatura da Diretora (via

SISPREVWEB) e tramita os autos para a Procuradoria Juridica;

PROJUR

e Analise de mérito da revisdo do beneficio;
e Emissdo de'parecer juridico;
e Elaboragdo da minuta de revisao do ato concessorio;

e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

GAB

e Homologacgdo do Parecer Juridico;

e Para os casos de revisdo em Decreto ou Portarias de
aposentadoria realiza o encaminhamento ao Ente Patronal
para formalizacdo do Ato Concessorio;

e Para os casos de Revisdo de Pensdo por Morte coleta a
assinatura do Diretor-Presidente no ato de revisdo e procede

com o envio para publicagdo no DOE

ENTE
PATRONAL

e Formalizacdo-do Ato Concessorio;

e Restituicdo do processo para a Amapa Previdéncia.

GAB

e Juntada da Publicagdo do Ato Concessdrio de Revisdo;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e providéncia a ciéncia junto ao
segurado quanto a realizagdo da Revisdao Requerida;

e Tramitagdo do processo para a Unidade de Arquivo

10

UARQ

e Realiza o arquivamento dos autos do processo.
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5.2. REVISOES QUE ALTERAM SOMENTE NO VALOR DO BENEFICIO.

QUEM PRAZO
ETAPA RESPONSABILIDADE
PARTICIPA (dias uteis)
e Recebimento e conferéncia da documentagdo conforme P

estabelecido no Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV;
e Abertura do processo;

e Encaminha a Secretaria da DIBEF para conhecimento;

1 DIAT e Para casos de documentagdo inconsistente, o atendente
emite o termo de ciéncia e coleta a assinatura do segurado;
e Instrui o processo com o termo de ciéncia e informa ao
segurado que o sistema arquivard 0 processo

automaticamente se no prazo de 30 dias ndo forem inseridas

as documentagdes pendentes.

e Toma ciéncia e verifica a necessidade de apensamento do 2
processo inicial, caso necessario realiza ‘o referido
2 SEC/DIBEF apensamento;

e Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de Beneficios para

analise técnica.

o Andlise técnica da documentagao;

e 'Havendo auséncia de documentagdo pessoal, retorna os
autos a Divisdo de- Atendimento para que notifique o
3 DICAB segurado; 8
o Realiza a atualizagdo da base cadastral;

e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

e Toma ciéncia, coleta de assinatura da Diretora (via
4 SEC/DIBEF 2
SISPREVWEB) e tramita os autos para a Procuradoria Juridica;

e Andlise de mérito da revisdo do beneficio;
e Emissdo de parecer juridico;

5 PROJUR 8
e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia para homologagdo

do parecer.

e Homologacdo do Parecer Juridico;
6 GAB 2
e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;
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SEC/DIBEF

e Encaminha para langamento do da revisdo do beneficio na

folha de pagamento;

DIBEA

e Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;
e Langamento e conferéncia da revisdo do beneficio na
folha de pagamento;

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e encaminha os autos para o

Controle Interno.

10

Cl

e Conferéncia documental em consonancia com o Ato
Normativo n2 004/2022 - DIEX/AMPREV e andlise técnica dos
valores levantados pela DIBEA.

e Emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade dos
autos do processo;

o Andlise dos calculos referente a modificagdo dos proventos
apds a revisdo;

e Encaminhamento para'o Gabinete da Presidéncia.

11

GABINETE

e Providencias quanto a Autorizacdo do Diretor-Presidente
para o Pagamento dos valores levantados na revisio do

beneficio.

12

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e encaminha os autos para execugao

do Pagamento.

13

DIBEA

e Pagamento dos valores devidos referente a Revisdo do
Beneficio;

e Tramitagdo para o Arquivo;

14

UARQ

e Realiza 0 arquivamento dos autos do processo.

5.3. REVISOES QUE ALTERAM O ATO CONCESSORIO E O VALOR DO BENEFICIO.

ETAPA

SETOR
ATUANTE

RESPONSABILIDADE

PRAZO

(dias uteis)

DIAT

e Recebimento e conferéncia da documentagdo conforme
estabelecido no Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV;
e Abertura do processo;

e Encaminha a Secretaria da DIBEF para conhecimento;

3
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e Para casos de documentagdo inconsistente, o atendente
emite o termo de ciéncia e coleta a assinatura do segurado;

e Instrui o processo com o termo de ciéncia e informa ao
segurado que o sistema arquivard o0  processo
automaticamente se no prazo de 30 dias ndo forem inseridas

as documentagles pendentes.

e Toma ciéncia e verifica a necessidade de apensamento do 2
processo inicial, caso necessario realiza o referido
SEC/DIBEF | apensamento;
e Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de Beneficios para
analise técnica.
o Andlise técnica da documentagéo;
¢ Havendo auséncia de documentagdo pessoal, retorna os
autos a Divisdo de Atendimento para que notifique o
DICAB segurado; 8
¢ Realiza a atualizagdo da base cadastral;
e Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;
e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.
e Toma ciéncia, coleta de 'assinatura . da Diretora (via
SEC/DIBEF 2
SISPREVWEB) e tramita os autos para a Procuradoria Juridica;
e Analise de mérito da revisdo do beneficio;
e Emissdo de parecer juridico;
PROJUR 8
e Elaboragdo da-minuta de revisdo do ato concessério;
e Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.
e Homologacdo do Parecer Juridico;
e Para os casos de revisdo em Decreto ou Portarias de
Aposentadoria realiza o encaminhamento ao Ente Patronal
GAB para formalizagdo do Ato Concessorio; 3
® Para os casos de Revisdo de Pensdo por Morte coleta a
assinatura do Diretor-Presidente no ato de revisdo e procede
com o envio para publicacdo no DOE.
ENTE e Formalizacdo do Ato Concessorio;
PATRONAL | e Restituicdo do processo para a Amapa Previdéncia. ’
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GAB

e Juntada da Publicagdo do Ato Concessdrio de Revisdo;

e Encaminhamento a Diretoria de Beneficios;

SEC/DIBEF

e Encaminha para langamento do da revisdo do beneficio na

folha de pagamento;

10

DIBEA

¢ Andlise da fonte pagadora e dados bancarios;
e Langamento e conferéncia da revisdo do beneficio na folha
de pagamento;

e Encaminhamento a Secretaria da DIBEF

11

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e encaminha os autos para o Controle

Interno.

12

cl

e Conferéncia documental em consonancia com o Ato
Normativo n2 004/2022 - DIEX/AMPREV e andlise técnica dos
valores levantados pela DIBEA.

e Emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade dos
autos do processo;

e 'Andlise dos calculos referente a modificagdo dos proventos
apds a revisdo;

e Encaminhamento para o Gabinete da Presidéncia.

13

GABINETE

e Providencias quanto a Autorizagdo do Diretor-Presidente
para o Pagamento dos valores levantados na revisdo do

beneficio.

14

SEC/DIBEF

e Toma conhecimento e encaminha os autos para execug¢do do

Pagamento;

15

DIBEA

e Pagamento dos valores devidos referente a Revisdo do
Beneficio;

e Tramitagdo para o Arquivo;

16

UARQ

e Realiza o arquivamento dos autos do processo.
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1. OBJETIVO.

ESTADO DO AMAPA

Sistematizar os processos de Pagamento dos Beneficios Previdenciarios dos
Aposentados e Pensionistas que tem seus direitos assegurados pela Amapa Previdéncia,
manualizando os procedimentos de forma que as atividades e responsabilidades de
cada setorial estejam devidamente mapeadas com o objetivo de garantir que os
pagamentos dos beneficios sejam realizados em tempo adequado e com todos os

controles e tramites necessarios.

2. TERMOS E SILGAS.
e DIBEA — Divisao de Beneficios e Auxilios;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
o DIBEF — Diretoria de beneficios e Fiscalizagdo;
o GAB — Gabinete da Presidéncia;
e SEC/DIFAT — Secretaria Diretoria Financeira e Atuarial;
e DIEO - Divisdo de Execucdo Orgcamentdria;
e DICON - Divisdo de Contabilidade;
e Cl — Controle Interno;

e DITES — Divisao de Tesouraria

3. LEGISLAGOES E NORMAS.
e Leji Estadual n2 0915/2005;
e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacgdes obrigatdrias para

concessao de beneficios.

4. A QUEM SE DESTINA

O pagamento dos Beneficios Previdencidrios de Aposentadorias destina-se aos
servidores de Estado do Amapa que apds atingirem os requisitos necessarios, deixam de
ocupar seus cargos efetivos, aposentando-se e passando a ter seus proventos pagos pela
Amapa Previdéncia. Os Beneficios Previdenciarios de Pensdes por Morte serdo devido

ao conjunto de dependentes do Segurado falecido, aposentado ou ndo, desde que reste
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devidamente comprovado a dependéncia econdémica e financeira do dependente,

AMAPA PREVIDENCIA

guando exigida.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGOES.

ETAP QUEM PRAZO (dias
RESPONSABILIDADE
A PARTICIPA uteis)

e Abertura e instrucdo processual com o| Nodia 109
Relatério de beneficios implantados na folha no | —dia util do
més de referéncia; més

e Juntada da Folha Analitica de Beneficios
processada e seus respectivos resumos, tanto
para as aposentadorias quanto para as pensoées
por morte;

1 DIBEA e Relagbes de Ligquidos dos beneficios
processados;

e Relaggo de Eventos dos ' beneficios
processados;

e Juntada das' guias de' recolhimento da
previdéncia e consignagbes bancarias;

e Encaminhamento para coleta de assinatura

junto ao Diretor de Beneficios.

e Toma ciéncia, coleta de assinatura ‘via 1
SISPREVWEB e realiza a tramitagdo ao
2 SEC/DIBEF
GABINETE, solicitando Autorizagdo de Empenho

e Liquidacao

e Emissdo do documento de Autorizagdo
assinado  pelo  Diretor-Presidente  para
3 GABINETE |procedimentos de empenho e liquidagao da 1
folha de pagamento.;

e Encaminhamento a DIFAT
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DIFAT

e Toma conhecimento e encaminha para
procedimentos de empenho e liquidagao.

e Tramitacdo dos autos para a DIEO

DIEO

e Emissdao da nota de empenho assinada pela
Chefia Setorial e o Diretor-Presidente;

e Encaminhamento a DICON

DICON

o Realiza a liquidagdo da Folha de Pagamento e

encaminha para o Controle Interno

cl

e Realiza analise processual e emite o parecer
técnico;

e Encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia

GAB

e Emissdo 'do documento de Autorizacdo
assinado  pelo  Diretor-Presidente  para
procedimentos de Pagamento da Folha.

e Encaminhamento a DIFAT

SEC/DIFAT

e Toma conhecimento e encaminha a Divisdo de

Tesouraria para Pagamento.

10

DITES

o Realiza o Pagamento;
e Juntada dos comprovantes de pagamento

e Encaminhamento a DICON

11

DICON

e Para procedimentos contabeis e

arquivamento.
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Sistematizar o processo de Concessdo de Reserva Remunerada “Ex Officio” no ambito

da Amapa Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Decreto de Reserva Remunerada “Ex Officio” publicado no Didrio Oficial do
Estado.

Tabela de subsidios vigente dos militares do Estado do Amapa (ano 2022).

Lei do realinhamento salarial (Lei Complementar n2 0137 e Lei n2 2.678, ambas
de 02/04/2022, publicadas no Didrio Oficial n2 7640 de 2022).

Parecer Normativo n2 004/2017 da Procuradoria Geral do Estado do Amapa —
PGE/AP, publicado no Diério Oficial do Estado do Amapa n° 6476.

Simula Administrativa n? 09 da Procuradoria Geral do Estado do Amapad
(aplicagdo do fator de conversdo no tempo averbado para os militares que
preencheram os requisitos-para a Reserva Remunerada até 31/12/2021).
Parecer Juridico n? 060/2022 — PPCM/PGE (consulta acerca da legislacdo
aplicavel aos processos de inatividade de militares, ante a pendéncia de
aprovacado do sistema de protecao social'dos militares do Estado do Amapa).
Parecer Juridico n® 156/2022 — PPCM/PGE-AP (Férmula para se calcular as
Reservas Remuneradas “Ex Officio” com proventos proporcionais e que sejam

regidas pela Lei Federal n? 13.954/2019.

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADES

Diretoria de Inativos e
Pensionistas — DIP (PMAP ou
CBMAP)

Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar.

Assessoria Militar - ASSEMIL

Manifestagdo juridica no ambito das corporagdes militares.

Gabinete do Comando Geral
(PMAP ou CBMAP)

Tramitagdo externa para outros 6rgaos.

Gabinete de
Institucional - GSI

Seguranga

Assessoramento do Governador do Estado nos assuntos de
interesse  das corporagdes militares, bem como
encaminhamento dos Decretos de concessdo de Reserva
Remunerada “Ex Officio”.

Gabinete da Presidéncia da
AMPREV

Recebimento dos processos que s3o remetidos a Amapa
Previdéncia e tramitagdo para as Diretorias responsaveis por
sua instrugao.

Diretoria de  Beneficios

Militares - DIBEM

Tramitagdo entre os setores da Amapa Previdéncia e emanar
ordens/despachos para as Divisdes de Cadastro de Beneficios
Militares, Divisdo de Beneficios e Auxilios Militares e
Secretaria.
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Realizagdo da juntada de toda documentagdo que se
relacione com o pedido, atualizacdo de todas as informacgdes

Auxilios Militares - DIBEAM

Divisdo de Cadastro de .
L. s do segurado no banco de dados, criagdo do processo no

Beneficios Militares - . o L .
Sistema de Gestdao SISPREVWEB, emissdao de planilhas de

DICABEM . .. . ~
calculo explicitando as regras de calculo e elaboragdo da
manifestagdo técnica.

Divisso de Beneficios e

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Controle Interno (Cl)

Realizagdo da analise de todas as documentag¢des conforme
o checklist, bem como a andlise da planilha de calculo e emitir
parecer técnico.

Procuradoria Juridica -

PROJUR

Emissdo de parecer juridico deferindo ou-indeferindo o
beneficio.

Presidéncia da AMPREV

Homologagdo do parecer juridico e autorizagdo para inclusdo
em folha de pagamento.

Arquivo de Beneficios

Arquivamento do processo.

Tribunal de Contas do Estado
-TCE

Registro e homologacdo do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEAMENTO SETORIAL

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL |DETALHAMENTO
Ao completar 24 anos e 06 meses de
Solicita a Promogao MILITAR tempo de servico, o militar pode solicitar

1 por ‘ Tempo de INTERESSADO a sua Promogao por Tempo de Servigo -
Servigo. PTS.

Proposta de IApds 06 meses de agregacdo a DIP propde
transferéncia para ao Comandante Geral a transferéncia do

) a Reserva | DIP militar para a Reserva Remunerada.
Remunerada apds| PMAP/CBMAP
os 06 meses de
agregagao.

Juntada de RG, CPF, Comprovante de
Juntada dos residéncia, Boletins Gerais de Inclusdo,

da Ultima Promocdo, CTCs, Certiddo de
documentos . i .

3 essoais o DIP Tempo Servigo, CertidGes negativas,
P L. PMAP/CBMAP documentos dos dependentes, dados
funcionais do L. )

- bancarios e demais documentos
militar. (. )
necessarios, de acordo com o checklist
vigente.

4 _I;/ée;:liizstagao da ASSEMIL [Manifestacdo no ambito das corporagdes

ASSEMIL. PMAP/CBMAP |militares.
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Tramitacdo do | GABINETE DO O Gabinete do Comando Geral.encarr?lnha
0 processo para a AMPREV, via Gabinete
> processo - para a | COMANDO da Presidéncia, para que a DIBEM realize a
AMPREV GERALPM/BM [02 "Mesidencia, parag
pré-andlise.
Tramitagdo do | GABINETE DA |0 Gabinete da Presidéncia da AMPREV
6 processo para a| PRESIDENCIA - |encaminha o processo para a DIBEM
DIBEM. AMPREV realizar a pré-andlise.
Tramitagdo do A DIBEM encaminha o processo para que
7 processo para a| DIBEM a DICABEM faga a pré-analise.
DICABEM.
. A DICABEM encaminha o processo com a
Devolucdo do ré-analise. Se estiver sem pendéncias
8 processo para a| DICABEM * » : p. ’
seguira para o GSI. Se ‘estiver  com
DIBEM. . .
pendéncia, retornara para a DIP.
Devolugdo do A DIBEM encaminha o processo para que
processo para o 0 Gabinete/AMPREV envie ao GSI.
9 Gabinete da | DIBEM
Presidéncia da
AMPREV.
Tramltagao.externa GABINETE DA 0 Gabllnete da Presidéncia da AMPREV
para o Gabinete de encaminha o, processo para que o GSI
10 PRESIDENCIA - .
Seguranga publigue o Decreto de Reserva
L AMPREV Ay -
Institucional. Remunerada no Diario Oficial.
Publicacio 4o GABINETE  DE JAssinatura do Decreto pelo Governador
1 decretocde Reserva SEGURANCA do Estado e publicacdo do Decreto de
INSTITUCIONAL |Reserva Remunerada.
Remunerada.
- GSI
Devolugdo do O GSI devolve o processo para a Amapa
processo de | GABINETE  DE |Previdéncia.
12 reserva para a| SEGURANCA
AMPREV (com o | INSTITUCIONAL
decreto de| - GSI
reserva).
ng::;:;ento dz GABINETE DA R:::k;lgleBr;t'\(jl do processo e tramitacdo
13 ?ramitagéo para a PRESIDENCIA ~ - i .
DIBEM. AMPREV
Recebimento  do A DIBEM encaminha o processo para que
processo e a DICABEM dé andamento ao processo.
14 tramitagao do | DIBEM
processo para a
DICABEM.
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Juntada de toda Realizagdo da juntada de toda

documentacao, documentacdo relacionada com o pedido

atualizagdo de (Decretos, simulas, pareceres),

informagdes do atualizacdo de todas as informagdes do

segurado no banco segurado no banco de dados, criagdo do

de dados, criagdo processo no Sistema de Gestdo
15 do processo no | DICABEM SisprevWeb, emissdao de planilhas de

Sistema de Gestdo calculo explicitando as regras de calculo e

SisprevWeb, realizagdo da manifestagao técnica.

emissdo de

planilhas de calculo

e manifestagdo

técnica.

Tramitagdo do A DICABEM encaminha o processo para
16 processo para a| DICABEM que a DIBEM tramite para o Controle

DIBEM. Interno.

Tramitagdo do A DIBEM encaminha o processo para que
17 processo para a| DIBEM seja auditado.

Auditoria.

Realizagdo 'da auditagem de todas as

18 Auditoria do | CONTROLE documentagbes e planilhas de calculo

processo. INTERNO conforme o checklist e emissdo do parecer

técnico e apds, tramitagdo para a PROJUR.

Tramita¢do do Encaminhamento para a emissdo de
19 processo para a| CONTROLE parecer juridico.

Procuradoria INTERNO

Juridica.

Anadlise juridica e | PROCURADORIA |Emissado de parecer juridico.
20 emissdo de Parecer | JURIDICA -

Juridico. AMPREV

Tramitagdo do Encaminhamento para homologag¢do do

processo para o | PROCURADORIA |parecer juridico.
21 Gabinete da | JURIDICA -

Presidéncia da | AMPREV

AMPREV.

Homologacio  do GABINETE DA [Homologagdo do parecer juridico e
22 Parecer Juridico. PRESIDENCIA - [autorizagdo para implantar o beneficio em

AMPREV folha de pagamento.

Tramitagdo do | GABINETE DA |[Encaminhamento para implantar o
23 processo para a| PRESIDENCIA - |beneficio em folha de pagamento.

DIBEM. AMPREV

Tramitagdo do Encaminhamento para implantar o
24 processo para a| DIBEM beneficio em folha de pagamento.

DIBEAM.
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Implantagao do

Implantagdo do beneficio na folha de
pagamento e juntada de documentos:

25 beneficio na folha | DIBEAM ~ . ~
declaragdo de inclusdo em folha,
de pagamento. . s s .
inacumulagao ilicita de aposentadoria etc.
Tramitagdo do Encaminhamento do processo para fins de
processo para o registro e homologacdo junto ao Tribunal
26 Gabinete da | DIBEAM de Contas do Estado.
Presidéncia da
AMPREV.
Tramitagdo do GABINETE DA Enc'ammhamento do pjro.cesso para flns de
processo para o registro e homologacgdo junto ao Tribunal
27 . PRESIDENCIA -
Tribunal de Contas de Contas do Estado.
AMPREV
do Estado.
_ Apds o registro e homologagdo junto ao
Tramitagao do| GABINETE DAJ| .
Tribunal de Contas do Estado o Gabinete
28 processo  para a | PRESIDENCIA - devolve o processo para a DIBEM tomar
DIBEM. AMPREV 0 P P
conhecimento.
Tramitagdo do A DIBEM. encaminha ‘0 processo a
29 processo para a | DIBEM DICABEM para que proceda aos tramites
DICABEM. para arquivamento.
Tramitagao do Encaminhamento para arquivamento.
30 procgsso para ol o ABEM
Arquivo de
beneficios.
. Arquivamento do processo.
31 Arquivamento do | ARQUIVO DE
processo. BENEFICIOS
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Sistematizar o processo de Concessdo de Reserva Remunerada “Ex Officio” no ambito

da Amapa Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Decreto de Reserva Remunerada “A Pedido” publicado no Diario Oficial do
Estado.

“Print” da ferramenta “data menos data” do Sistema de Gestdo SispreviWeb com
a demonstragao do Tempo Efetivo Servico.

“Print” da ferramenta “Tempo Averbado” do-Sistema SisprevWeb com a
demonstra¢do do Tempo Averbado pelo Militar.

Tabela de subsidios vigente dos militares do Estado do Amapa (ano 2022).

Lei do realinhamento salarial (Lei Complementar n2 0137 e Lei n? 2.678, ambas
de 02/04/2022, publicadas no Didrio Oficial n2 7640).

Simula Administrativa n2°09 da Procuradoria. Geral do Estado do Amapid
(aplicagdo do fator de conversdao no tempo averbado para os militares que
preencheram os requisitos para a Reserva Remunerada até 31/12/2021).
Parecer Juridico. 'n? 060/2022 — PPCM/PGE (consulta acerca da legislacdo
aplicdvel aos processos de inatividade ‘de militares, -ante a pendéncia de
aprovacdo do sistema de protec¢do social dos militares do Estado do Amapa).
Parecer Juridico n? 156/2022 — PPCM/PGE-AP (Férmula para se calcular as
Reservas Remuneradas “A Pedido” com proventos proporcionais e que sejam

regidas pela Lei Federal n2 13.954/2019).

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADES

Diretoria de Inativos e
Pensionistas — DIP (PMAP ou
CBMAP)

Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar.

Assessoria Militar - ASSEMIL

Manifestacdo juridica no ambito das corporag¢des militares.

Gabinete do Comando Geral
(PMAP ou CBMAP)

Tramitagdo externa para outros 6rgaos.

Institucional - GSI

Procuradoria  Geral  do Emissdo de Parecer Juridico
Estado - PGE )

Assessoramento do Governador do Estado nos assuntos de
Gabinete de Seguranga | interesse das corporagdes militares, bem como fazer publicar

os Decretos de concessio de Reserva Remunerada “A
Pedido”.

Gabinete da
Presidéncia/AMPREV

Receber os processos que sdo remetidos a Amapa
Previdéncia e tramita-los para as Diretorias responsaveis por
sua instrugao.
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Diretoria de Beneficios

Militares — DIBEM

Tramitacdo entre os setores da Amapa Previdéncia e emanar
ordens/despachos para as Divisdes de Cadastro de Beneficios
Militares, Divisdo de Beneficios e Auxilios Militares e
Secretaria.

Divisio de Cadastro de
Beneficios Militares -
DICABEM

Realizar a juntada de toda documentagdo juridica que se
relacione com o pedido, atualizar todas as informagGes do
segurado no banco de dados, criar o processo no Sistema de
Gestdo SisprevWeb, emitir planilhas de calculo explicitando
as regras de calculo e realizar a manifestacdo técnica.

Divisio de Beneficios e
Auxilios Militares - DIBEAM

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Controle Interno (Cl)

Realiza a auditagem de todas as documentagdes conforme o
checklist, bem como a analise da planilha de calculo e emitir
parecer técnico.

Procuradoria  Juridica -

PROJUR

Emissdo de parecer juridico.

Presidéncia da AMPREV

Homologagdo do parecer juridico e autorizagdo para inclusdo
em folha de pagamento.

Arquivo de Beneficios

Arquivamento do processo.

Tribunal de Contas do

Estado - TCE

Registro e homologacgdo do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEMANETO SETORIAL

ETAPA | ATIVIDADE RESPONSAVEL [DETALHAMENTO
Podera solicitar a passagem para
1 Faz o | MILITAR a inatividade, desde que conte
requerimento. INTERESSADO com.no minimo 16 anos de efetivo
servigo.
Juntada de RG, CPF, Comprovante
de residéncia, Boletins Gerais de
Juntada dos Inclusdo, da Ultima Promogao,
documentos DIP CTCs, Certiddao de Tempo Servigo,
2 pessoais e CertidGes negativas, documentos
B
funcionais do PMAP/CBMAP dos dependentes, dados
militar. bancédrios e outros documentos
necessarios, de acordo com o
checklist.
3 _II\_/(Iéac:liizstagao da ASSEMIL Manifestagdo juridica no ambito
ASSEMIL. PMAP/CBMAP |[das corporagcBes militares.
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Emissdao de Parecer s a S
4 L PGE/AP Emissdo de parecer juridico.
Juridico
Devolugdo dos Oficia a PM ou CBM quanto ao teor
> autos a| PGE/AP do Parecer Juridico ’
PMAP/CBMAP )
Tramitacdo para a GABINETE DO |0 Gabinete do Comando Geral
6 DIP PMAG‘P/CI;)MAP COMANDO encaminha o processo para a DIP
GERAL PM/BM [para conhecimento.
A DIP encaminha o processo para a
5 Tramita¢do para a| DIP AMPREV, via Gabinete' da
AMPREV PMAP/CBMAP |Presidéncia, para que a DIBEM
realize a pré-analise.
Tramitacdo do A DIBEM encaminha o processo
8 processo para a | DIBEM para que a DICABEM /faga a pré-
DICABEM. analise.
A DICABEM encaminha o processo
Devolugao do com a pré-andlise. Se estiver sem
9 processo para a | DICABEM pendéncia, seguira para o GSI. Se
DIBEM. estiver = com documentagdes
pendentes, retornara para a DIP.
Devolugao do
processo para’ o A DIBEM encaminha o processo
10 Gabinete da | DIBEM para que o Gabinete envie para o
Presidéncia da GSI.
AMPREV.
Tramltagao'externa GABINETE DA (o] Gf:\blnete da  Presidéncia
para o Gabinete de encaminha o processo para que o
11 PRESIDENCIA - :
Seguranca GSI publique o Decreto de Reserva
. AMPREV L -
Institucional. Remunerada no Didrio Oficial.
Publicacio do GABINETE DE |Assinatura do Decreto pelo
12 decretog de Reserva SEGURANCA Governador do Estado e publicacado
INSTITUCIONAL [do decreto de Reserva
Remunerada.
- GSI Remunerada.
roceses e reserva | GABINETE D
13 para 2 AMPREV SEGURANCA O GSI devolve o processo para a
P INSTITUCIONAL [Amapa Previdéncia.
(com o decreto de Gl

reserva).
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Recebimento do

GABINETE DA .
14 procgssoN © | PRESIDENCIA - Rece.blmNento do processo e
tramitagcao para a AMPREV tramitacao para a DIBEM.
DIBEM.
Recebimento  do A DIBEM encaminha o processo
processo e para que a DICABEM crie o
15 tramitacao do | DIBEM processo no sistema de gestdo
processo para a SisprevWeb, e demais
DICABEM. procedimentos.
Juntada de toda
documentagao, Realizagdo da juntada de ' toda
atualizacdo de documentacgdo relacionada com o
informacdes do pedido (Decretos, simulas,
segurado no banco pareceres), atualizar | todas as
16 de dados, criacdo DICABEM informacoes d(? segurado no banco
do processo no de dados, criar o processo no
SisprevWeb, SisprevWeb, emissdo de planilhas
emissao de de calculo explicitando as regras de
planilhas de calculo calculo e elaboragdo da
e manifestacao manifestacao técnica.
técnica.
Tramitagao do A DICABEM encaminha o processo
17 processo para . a| DICABEM para conhecimento da Diretoria e
DIBEM. demais procedimentos.
Tramitagdo o A DIBEM encaminha o processo
18 processo para o | DIBEM -
para analise do Controle Interno.
Controle Interno.
Realizacdo da auditagem de todas
Auditoria do | CONTROLE a_f, documentagbes e pIaniIhaTs de
19 calculo conforme o checklist e
processo. INTERNO . . .
emite parecer técnico e apds
tramita para a PROJUR.
Tramitacgao do
20 processo para a | CONTROLE Encaminha para emissdo de
Procuradoria INTERNO parecer juridico.
Juridica.
Andlise juridica e | PROCURADORIA
21 emissdo de parecer | JURIDICA - [Emissdo de parecer juridico.
juridico. AMPREV
Tramitagdo do PRO,CURADORIA Encaminha para homologagdo do
22 processo para o | JURIDICA - .
Gabinete da | AMPREV parecer juridico.
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Presidéncia da
Amprev.
Homologacio  do GABINETE DA |[Homologagdo do parecer juridico e
23 Parecerﬁufl'dico PRESIDENCIA - [autorizagdo para implantar o
) AMPREV beneficio em folha de pagamento.
Tramitagdo do| GABINETE DA Encaminhamento para implantar o
24 processo  para a | PRESIDENCIA - - beneficio em folhapde a zmento
DIBEM. AMPREV Pag '
Tramitagao do . .
Encaminhamento para implantar o
25 processo . para - a | DIBEM beneficio em folha de pagamento
DIBEAM. - '
Implantacdo do beneficio na folha
Implantagao do de pagamento e juntada de
26 beneficio na folha | DIBEAM documentos: declaragao de
de pagamento. inclusdo em folha, inacumulacdo
ilicitra de aposentadoria etc.
Tramitacdo do Encaminhamento do processo para
processo  para = 9 fins de registro e homologagao
27 Gabinete da/| DIBEAM [ .
A junto ao' Tribunal de Contas do
Presidéncia da Estado
AMPREV. ’
I e | chnmere on Fremmertoco e o
28 g P PRESIDENCIA - | £l gat
Tribunal de Contas junto ao Tribunal de Contas do
AMPREV
do Estado. Estado.
Apds ' o registro e homologacdo
Tramitacdo do | GABINETE = DA |junto ao Tribunal de Contas do
29 processo para a | PRESIDENCIA - [Estado o Gabinete devolve o
DIBEM. AMPREV processo para a DIBEM tomar
conhecimento.
Tramitagdo do A DIBEM encaminha o processo a
30 processo para a | DIBEM DICABEM para que proceda aos
DICABEM. tramites para arquivamento.
Tramitagao do
31 procgsso para o DICABEM Enca.mlnhamento para
Arquivo de arquivamento.
beneficios.
Arquivamento do | ARQUIVO DE .
32 processo. BENEFICIOS Arquivamento do processo.
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Sistematizar o processo de Concessdao de Reforma Ex-Officio no ambito da Amapa

Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Decreto de Reforma “Ex Officio” publicado no Didrio Oficial do Estado.

“Print” da ferramenta “data menos data” do Sistema de Gestdo SispreviWeb com
a demonstragdo do Tempo Efetivo Servigo.

“Print” da ferramenta “Tempo Averbado” do Sistema de Gestao SisprevWeb com
a demonstragao do Tempo Averbado pelo Militar.

Tabela de subsidios vigente dos militares do Estado do Amapa (ano 2022).

Lei do realinhamento salarial (Lei Complementar n2 0137 e Lei n? 2.678, ambas
de 02/04/2022, publicadas no Diério Oficial n2 7640).

Sumula Administrativa n? 09 da: Procuradoria Geral do Estado do Amapd
(aplicagdo do fator de conversdao no tempo averbado para os militares que
preencheram os requisitos para.a Reforma “Ex Officio” até 31/12/2021.

Parecer Juridico n? 060/2022 — PPCM/PGE (consulta.acerca da legislacdo
aplicdvel aos processos de inatividade de militares, ante a pendéncia de
aprovacédo do sistema de protecdo social dos militares do Estado do Amapa).
Parecer Juridico n? 156/2022 — PPCM/PGE-AP (Férmula para se calcular os

beneficios com proventos proporcionais e que sejam regidas pela Lei Federal n?

13.954/2019.

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADES

Diretoria de Saude / Junta
Pericial de Saude PM ou BM

Laudo médico (parecer) e Inquérito Sanitario de Origem (I1SO)

Diretoria de |Inativos e
Pensionistas — DIP (PMAP ou
CBMAP)

Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar.
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Assessoria Militar - ASSEMIL

Manifestagao juridica no ambito das corporagdes militares.

Gabinete do Comando Geral
(PMAP ou CBMAP)

Tramitagdo externa para outros 6rgaos.

Procuradoria Geral do Emissdo de parecer juridico
Estado - PGE P J ’

. Assessoramento do Governador do Estado nos assuntos de
Gabinete de Seguranga

Institucional -GSI

interesse das corporagGes militares, bem como fazer publicar
os Decretos de concessdo de Reforma “Ex Officio”.

Gabinete da Presidéncia da
AMPREV

Recebimento dos processos que sdo remetidos a Amapa
Previdéncia e tramita-los para as Diretorias responsaveis por
sua instrucdo.

Diretoria de Beneficios

Militares - DIBEM

Tramitagdo entre os setores da Amapa Previdéncia e emanar
ordens para as Divisdes de Cadastro de Beneficios Militares,
Divisdo de'Beneficios e Auxilios Militares e Secretaria.

Divisio de Cadastro de
Beneficios Militares -
DICABEM

Realiza¢do da juntada de toda documentacgao juridica que se
relacione com o pedido, atualizar todas as informagGes do
segurado no banco de dados, criar o processo no Sistema de
Gestdo SisprevWeb, emitir planilhas de calculo explicitando
as regras de calculo e realizar a manifestagdo técnica no que
tange ao pedido.

Divisio de Beneficios
Auxilios Militares - DIBEAM

e

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Controle Interno

Realizagdo da auditagem de ' todas as documentagOes
conforme o checklist, bem como a andlise da planilha de
calculo e emitir parecer técnico.

Procuradoria  Juridica -

PROJUR

Emissdo de parecer juridico.

Presidente da AMPREV

Homologagdo do parecer juridico e autorizagdo para inclusdo
em folha de pagamento.

Arquivo.de Beneficios

Arquivar o processo.

Tribunal de Contas do

Estado - TCE

Registro-e homologacdo do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEAMENTO SETORIAL

ETAPA | ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Junta Médica e | DIRETORIA DE | Laudo médico (parecer) e Inquérito
1 Inquérito SAUDE / JUNTA | Sanitario de Origem (ISO) atestando a
Sanitdrio de | PERICIAL DE SAUDE | incapacidade definitiva para o servico
Origem PM OU BM militar.
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Proposta de
transferéncia
para a inatividade

Apdés o parecer da Junta Médica
atestando a incapacidade definitiva para
o servigo policial ou bombeiro militar a

2 . DIP PMAP/CBMAP ~
mediante / DIP propGe ao Comandante Geral a
Reforma “EX transferéncia do militar para a Reforma
Officio”. “Ex Officio”.
Juntada de RG, CPF, Comprovante de
Juntada dos residéncia, Boletins Gerais de Inclusdo,
documentos da Ultima Promocgado, CTCs, Certiddo de
3 pessoais e | DIP PMAP/CBMAP | Tempo Servico, Certiddes negativas,
funcionais do documentos dos dependentes, dados
militar. bancarios e outros, caso necessario, de
acordo com o check-list.
4 _Il\_/(léac:lifct;stagao da ASSEMIL Manifestagdo juridica no @mbito das
ASSEMIL. PMAP/CBMAP corporagGes militares.
5 Emissdo de PGE/AP Emissado de parecer juridico
Parecer Juridico P J ’
Devolugdo  dos N
6 AUtos a | PGE/AP O:rcelieara -Elr\lfldic;g CBM . quanto ao teor do
PMAP/CBMAP R : '
Tramitagdo paraa | GABINETE DO . .
7o
PMAP/CBMAP | PM/BM P P :
Tramitacio bara a A DIP encaminha o processo para a
8 §a0p DIP PMAP/CBMAP [AMPREV, via Gabinete da Presidéncia,
AMPREV . . .
para que a DIBEM realize a pré-analise.
Tramitac3o para a GABINETE DA [0 Gabinete encaminha o processo a
9 iy sa0p PRESIDENCIA DIBEM para que a DIBEM realize a pré-
AMPREV andlise
Tramitagao do A DIBEM encaminha o processo para que
10 processo para a | DIBEM a DICABEM faga a pré-andlise.
DICABEM.
A DICABEM encaminha o processo com a
Devolugdo do pré-analise. Se estiver tudo correto
11 processo para a | DICABEM seguirda para o GSI, se estiver com
DIBEM. documentagGes pendentes retornara
para a DIP.
Devolugdo do A DIBEM encaminha o processo para que
processo para o 0 Gabinete envie para o GSI.
12 Gabinete da | DIBEM

Presidéncia da
AMPREV.
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Tramitagdo O Gabinete da Presidéncia da AMPREV

externa para o | GABINETE DA [encaminha o processo para que o GSI
13 Gabinete de | PRESIDENCIA - lpoublique o Decreto de Reforma “Ex

Segurancga AMPREV Officio” no Didrio Oficial.

Institucional.

Publicagdo do | GABINETE DE |Assinatura do Decreto pelo Governador
14 decreto de | SEGURANCA do Estado e publicagdo do decreto de

Reforma “Ex | INSTITUCIONAL - [Reforma “Ex Officio”.

Officio”. (]

Devolugdo do O GSI devolve o processo para a Amapa

processo de | GABINETE DE [Previdéncia.
15 Reforma para a | SEGURANCA

AMPREV (com o | INSTITUCIONAL -

decreto de | GSI

reforma).

Recebimento do GABINETE DA Recebimento do processo e tramitagdo
16 frgoni?::;’éo sara ‘; PRESIDENCIA - [°3r3 @ DIBEM.

DIBEM. AMPREV

Recebimento do A DIBEM encaminha o processo para que

processo e @ DICABEM dé andamento ao processo.
17 tramitagao do | DIBEM

processo para a

DICABEM.

Juntada de toda Realizar a juntada de toda documentagao

documentagao juridica que se relacione com o pedido

juridica, (Decretos, sumulas, pareceres), atualizar

atualizagao de todas as informagdes do segurado no

informagcGes do banco de dados, criar o processo no

segurado no Sistema de Gestdo ' SisprevWeb, emitir

banco de dados, planilhas de calculo explicitando as regras

criagao do de calculo e realizar a manifestacdo
18 p.rocesso no | BICABEM técnica.

Sistema de

Gestdo

SisprevWeb,

emissao de

planilhas de

calculo e

manifestacdo

técnica no que

tange ao pedido.

Tramitagao do A DICABEM encaminha o processo para
19 processo para a | DICABEM conhecimento da DIBEM e demais

DIBEM.

procedimentos.
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Tramitagdo  do

A DIBEM encaminha o processo para que

20 processo para o | DIBEM seja auditado.
Controle Interno.
Realiza a auditagem de todas as
51 Auditoria do | CONTROLE documentagGes e planilhas de calculo
processo. INTERNO conforme o check-list e emite parecer
técnico e apds tramita para a PROJUR.
Tramitagdo  do Encaminha para emissdo de parecer
2 processo para a | CONTROLE juridico.
Procuradoria INTERNO
Juridica.
Andlise juridica e | PROCURADORIA  [Emissdo-de parecer juridico deferindo ou
23 emissao de | JURIDICA - [indeferindo o beneficio.
parecer juridico. | AMPREV
Tramitagdo  do Encaminha para homologagdo do parecer
processo para o | PROCURADORIA [juridico.
24 Gabinete da | JURIDICA -
Presidéncia  da | AMPREV
AMPREV.
Homologacio do GABINETE DA Homologagdo do parecer juridico e
25 Parecerfu:fl’dico PRESIDENCIA - [autorizagdo ‘para .implantar o beneficio
" | AMPREV em folha de pagamento.
Tramitagao do | GABINETE DA [Encaminhamento - para implantar o
26 processo para a | PRESIDENCIA - |beneficio em folha de pagamento.
DIBEM. AMPREV
Tramitagdo  do Encaminhamento ' para implantagdo o
27 processo para . a | DIBEM beneficio em folha de pagamento.
DIBEAM.
Implantacdo do beneficio na folha de
Implantagdo’ do pagamento e juntada de documentos:
28 beneficio na folha | DIBEAM declaragdo de inclusdo em folha,
de pagamento. inacumulagdo ilicita de aposentadoria
etc.
Tramitagdo  do Encaminhamento do processo para fins
processo para o de registro e homologagdo junto ao
29 Gabinete da | DIBEAM [Tribunal de Contas do Estado.
Presidéncia  da
AMPREV.
pamasio 90| casmere on framistanerts o pceso g
30 'Irzribunal i de PRESIDENCIA i Tribunil de Contas do Esfago J
AMPREV ’

Contas do Estado.




AMAPA PREVIDENCLY

e
P ":
)

ESTADO B Amard

Apds o registro e homologagdo junto ao

T itaca ABINETE DA [ . .
ramitagio  do | G ITribunal de Contas do Estado o Gabinete
31 processo para a | PRESIDENCIA " |devolve o processo para a DIBEM tomar

DIBEM. AMPREV > oP P

conhecimento.

Tramitagdo  do A DIBEM encaminha o processo a
32 processo para a | DIBEM DICABEM para que proceda aos tramites

DICABEM. para arquivamento.

Tramitagao do Encaminhamento para arquivamento.
33 procc_esso para o | o rBEM

Arquivo de

beneficios.

. Arquivamento do processo

34 Arquivamento do | ARQUIVO DE

processo. BENEFiCIOS
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1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessdao de Requerimento de Pensdao por Morte de

Militar no &mbito da Amap4d Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Titulo de Pensdo Policia Militar ou Bombeiro Militar publicado no Didrio Oficial

do Estado.

e Tabela de subsidios vigente dos militares do Estado do Amapa (ano 2022).

e Lei do realinhamento salarial (Lei Complementar n2 0137 e Lei n? 2.678, ambas

de 02/04/2022, publicadas no Diério Oficial n2 7640).

e Parecer Juridico n? 060/2022 — PPCM/PGE ‘(consulta acerca da legislagdo

aplicavel aos processos de inatividade de militares, ante a ‘pendéncia de

aprovacgao do sistema de protec¢do social dos militares do Estado do Amapa).

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADES

Diretoria de Inativos
e Pensionistas — DIP
(PMAP ou CBMAP)

Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar e dos
dependentes:.

Assessoria Militar -
ASSEMIL

Manifestagdo juridica no ambito das corporagées militares.

Gabinete do
Comando Geral
(PMAP ou CBMAP)

Tramita¢do externa para outros érgaos.

Procuradoria. Geral
do Estado - PGE

Emissdo de parecer juridico.

Beneficios Militares -
DIBEM

Gabinete de | Assessorar o Governador do Estado nos assuntos de interesse
Seguranga das corporagdes militares, bem como fazer publicar os Titulos de
Institucional - GSI Pensdo Policial Militar ou Bombeiro Militar.
Gabinete da ~ . R . A
A Receber os processos que sdo remetidos a Amapa Previdéncia e
Presidéncia da tramita-los para as Diretorias responsaveis por sua instrucdo
AMPREV P P P 640
Diretoria de | Tramitagdo entre os setores da Amapa Previdéncia e emanar

ordens para as DivisGes de Cadastro de Beneficios Militares,
Divisdo de Beneficios e Auxilios Militares e Secretaria.
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Divisdao de Cadastro
de Beneficios
Militares - DICABEM

Realizar a juntada de toda documentagdo juridica que se
relacione com o pedido, atualizar todas as informagdes do
segurado no banco de dados, criar o processo no Sistema de
Gestdo SisprevWeb, emitir planilhas de calculo explicitando as
regras de cdlculo e realizar a manifestagdo técnica no que tange
ao pedido.

Divisdo de Beneficios
e Auxilios Militares -
DIBEAM

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Auditoria Interna --
AUDIN

Realiza a auditagem de todas as documentagdes conforme o
checklist, bem como a andlise da planilha de calculo e emitir
parecer técnico.

Procuradoria Juridica
- PROJUR

Emissdo de parecer juridico deferindo ou indeferindo o

beneficio.

Presidente da | Homologagao do parecer juridico e autorizagao para inclusdo em
AMPREV folha de pagamento.

Arquivo de Arquivar o processo

Beneficios )

Tribunal de Contas
do Estado - TCE

Registro e homologagao do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEMANETO SETORIAL

ETAPA | ATIVIDADE RESPONSAVEL |DETALHAMENTO
Solicita o pagamento de Pensao Policial
1 Faz o | DEPENDENTES Militar ou Bombeiro Militar em virtude
requerimento. [ DO MILITAR do falecimento do militar estadual.
Juntada de RG, CPF, Comprovante de
Juntada dos A . . ~
.| —— residéncia, Boletins Gerais de Inclusdo,
. da Ultima Promogao, CTCs, Certiddo de
pessoais e | DIP . i .
2 L. Tempo Servigo, Certiddes negativas,
funcionais  do | PMAP/CBMAP
. documentos dos dependentes, dados
militar e dos L.
bancdrios e outros documentos
dependentes. , . .
necessarios, de acordo com o checklist.
Manifestacado
3 Técnica ¢ da ASSEMIL Manifestacdo juridica no ambito das
PMAP/CBMAP |corporacdes militares.
ASSEMIL.
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Emissdo de
4 Parecer PGE/AP Emissdo de parecer juridico.
Juridico
Devolugdo dos
Oficia a PM ou CBM quanto ao teor do
> autos a| PGE/AP arecer juridico )
PMAP/CBMAP P : '
Tramitagdo GABINETE DO |0 Gabinete do Comando Geral
6 para a DIP| COMANDO encaminha o processo para a DIP para
PMAP/CBMAP | GERAL PM/BM [conhecimento.
Tramitagao DIP A DIP encaminha o processo para a
7 para a PMAP/CBMAP IAMPREY, via Gabinet.e da P'residlé.ncia,
AMPREV para que a DIBEM realize a pré andlise.
Tramita¢do do A DIBEM encaminha o processo para que
8 processo para | DIBEM a DICABEM faca a pré-analise.
a DICABEM.
A DICABEM encaminha o processo com a
Devolugdo do pré-analise. Se estiver sem pendéncia
9 processo para | DICABEM seguird para o GSI. Se estiver com
a DIBEM. documentagbes pendentes, retornara
para a DIP.
Devolugdo do A DIBEM encaminha o processo para que
processo para 0 Gabinete envie para o GSI.
10 o Gabinete 'da | DIBEM
Presidéncia da
AMPREV.
Tramitacado O Gabinete da Presidéncia da AMPREV
externa para o | GABINETE DA [encaminha o processo para que o GSI
11 Gabinete de | PRESIDENCIA - [publique o Titulo de Pensdo Policial
Seguranca AMPREV Militar ou Bombeiro Militar no Diario
Institucional. Oficial.
Publicagdo do | GABINETE DE |Assinatura do Titulo de Pensdo Policial
Titulo de SEGURANCA Militar ou Bombeiro Militar no Diario
12 Pensdo Policial | |nsTITuciONAL [Oficial pelo Governador do Estado e
Militar ou| .gsl publicacdo no Diario Oficial.

Bombeiro
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Militar no
Diario Oficial.

Devolugdo do
processo  de
Pensao Policial

GABINETE  DE
SEGURANCA

O GSI devolve o processo para a Amapa
Previdéncia.

13 / . Bombeiro INSTITUCIONAL

Militar (com o

, - GSI

Titulo de

Pensdo).

Recebimento GABINETE / DA Recebimento do processo e tramitagao
14 do p.roaisso e PRESIDENCIA - para a DIBEM.

tramitacgdo AMPREV

para a DIBEM.

Recebimento IADIBEM encaminha o processo para que

do processo e a DICABEM dé andamento ao processo.
15 tramita¢do do | DIBEM

processo para

a DICABEM.

Juntada de Realizar a juntada de toda

toda documentacgado juridica que se relacione

documentacao com o pedido ‘(Decretos, sumulas,

juridica, pareceres), atualizar todas as

atualizacdo de informacdes do segurado no banco de

informacoes dados, criar o processo no Sistema de

do segurado Gestdao SisprevWeb, emitir planilhas de

no banco de calculo explicitando as regras de calculo

dados, criagao e realizar a manifestagdo técnica no que
16 do processo DICABEM tange ao pedido.

no Sistema de
Gestdo
SisprevWeb,
emissao de
planilhas de
calculo e
manifestacao
técnica no que
tange ao
pedido.
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Tramitacdo do

A DICABEM encaminha o processo para

17 processo para | DICABEM que a DIBEM tramite para a Auditoria

a DIBEM. Interna.

Tramitacdo do A DIBEM encaminha o processo para que
18 processo para DIBEM seja auditado.

o Controle

Interno.

Realizagdo a auditagem de todas as

19 Auditoria do | CONTROLE documentacdes e planilhas de célculo

processo. INTERNO conforme o check-list e emite parecer

técnico e apds tramita para a PROJUR.

Tramitag¢do do Encaminhamento para emissdo de
20 processo para | CONTROLE parecer juridico.

a Procuradoria | INTERNO

Juridica.

Anidlise Emissao de parecer juridico.

juridica e | PROCURADORIA
21 emissdo - de | JURIDICA -

parecer AMPREV

juridico.

Tramitacdo do Encaminhamento para homologagao do

processo para [ PROCURADORIA [parecer juridico.
22 o Gabinete da | JURIDICA -

Presidéncia da | AMPREV

AMPREV.

Homologacdo | GABINETE DA |[Homologacdo do parecer juridico e
23 do Parecer | PRESIDENCIA - Jautorizagdo para implantar o beneficio

Juridico. AMPREV em folha de pagamento.

Tramitacdo do | GABINETE DA [Encaminhamento para implanta¢do do
24 processo para | PRESIDENCIA - |beneficio em folha de pagamento.

a DIBEM. AMPREV

Tramitacdo do Encaminhamento para implantacdo do
25 processo para | DIBEM beneficio em folha de pagamento.

a DIBEAM.
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. Implantacdo do beneficio na folha de
Implantagao .
L. pagamento e juntada de documentos:
do beneficio . . .
26 DIBEAM declaracdo de inclusdo em folha,
na folha de A e .
inacumulagdo ilicita de aposentadoria
pagamento.
etc.
Tramita¢do do Encaminhamento do processo para fins
processo para de registro e homologag¢do junto ao
27 o Gabinete da | DIBEAM Tribunal de Contas do Estado.
Presidéncia da
AMPREV.
Tramitacdo do Encaminhamento do processo para fins
processo para | GABINETE: DA |de registro e homologagdo junto ao
28 o Tribunal de | PRESIDENCIA - [Tribunal de Contas do Estado.
Contas do | AMPREV
Estado.
Tramitag¢do do IApds o registro e homologacgdo junto ao
rocesso para SPPINETE DAy Tribunal de Contas do Estado o Gabinete
29 :DIBEM i PRESIDENCIA - devolve o processo para a DIBEM tomar
' AMPREV - OP P
conhecimento.
Tramitagao do A DIBEM encaminha o processo a
30 processo para | DIBEM DICABEM para que proceda aos tramites
a DICABEM. para arquivamento.
Tramitacdo do Encaminhamento para arquivamento.
processo para
31 . DICABEM
o Arquivo de
beneficios.
Arquivamento | ARQUIVO DE |Arquivamento do processo
32

do processo.

BENEFiCIOS
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AMAPA PREVIDENCIA

1. OBJETIVO.

ESTADO DO AMAPA

Sistematizar os processos de Pagamento dos Beneficios Previdenciarios dos
Aposentados e Pensionistas que tem seus direitos assegurados pela Amapa Previdéncia,
manualizando os procedimentos de forma que as atividades e responsabilidades de
cada setorial estejam devidamente mapeadas com o objetivo de garantir que os
pagamentos dos beneficios sejam realizados em tempo adequado e com todos os

controles e tramites necessarios.

2. TERMOS E SILGAS.
e DIBEAM — Divisdo de Beneficios e Auxilios dos Militares;
e DIBEM — Diretoria de Beneficios dos Militares
e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e SEC/DIFAT — Secretaria Diretoria Financeira e Atuarial;
e DIEO — Divisdao de Execugdo Orgamentadria;
o DICON — Divisdao de Contabilidade;
e C| — Controle Interno;

e DITES — Divisao de Tesouraria

3. LEGISLAGOES E NORMAS.
e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentagdes obrigatdrias para

concessao de beneficios.

4. A QUEM SE DESTINA

O pagamento dos Beneficios Previdencidrios de Reforma e Reserva destina-se
aos servidores Militares do Estado do Amapd que apds atingirem os requisitos
necessarios, deixam de ocupar seus cargos efetivos, indo para a inatividade e passando
a ter seus proventos pagos pela Amapa Previdéncia. Os Beneficios Previdencidrios de
Pensdes por Morte de Militar serdo devido ao conjunto de dependentes do Segurado
falecido, desde que reste devidamente comprovado a dependéncia econOGmica e

financeira do dependente, quando exigida.



AMAPA PREVIDENCIA

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGOES.

ESTADO DO AMAPA

QUEM PRAZO (dias
ETAPA RESPONSABILIDADE
PARTICIPA uteis)

e Abertura e instrucdo processual com o| Nodia 102
Relatdrio de beneficios implantados na folha no | dia util do
més de referéncia; més
e Juntada da Folha Analitica de Beneficios
processada e seus respectivos resumos, tanto
para as Reformas e Reservas quanto para as
pensdes por morte;

1 DIBEAM |e Relagbes de Liquidos ' dos beneficios
processados;
e Relagdo de Eventos dos beneficios
processados;
e Juntada das guias 'de recolhimento da
previdéncia e consignacdes bancdrias;
e Encaminhamento para coleta de assinatura
junto a Diretoria de Beneficios Militares.
e Toma ciéncia, coleta de assinatura via 1
SISPREVWEB e / realiza a ‘tramitacdo ao

2 DIBEM
GABINETE, solicitando Autoriza¢do de Empenho
e Liquidagdo
o Emissdo  do documento de Autorizacdo
assinado  pelo  Diretor-Presidente  para

3 GABINETE |procedimentos de empenho e liquidagdo da 1
folha de pagamento.;
e Encaminhamento a DIFAT
e Toma conhecimento e encaminha para

4 DIFAT procedimentos de empenho e liquidagao. 1
e Tramitacdo dos autos para a DIEO




AMAPA PREVIDENCIA

ESTADO DO AMAPA

DIEO

e Emissdo da nota de empenho assinada pela
Chefia Setorial e o Diretor-Presidente;

e Encaminhamento a DICON

DICON

e Realiza a liquidagdo da Folha de Pagamento e

encaminha para o Controle Interno

Cl

o Realiza andlise processual e emite o parecer
técnico;

e Encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia

GAB

e Emissdo do  documento .de Autorizagdo
assinado  pelo  Diretor-Presidente  para
procedimentos de Pagamento da Folha.

e Encaminhamento a DIFAT

SEC/DIFAT

e Toma conhecimento e encaminha a Divisdo de

Tesouraria para Pagamento.

10

DITES

® Realiza o Pagamento;
e Juntada dos comprovantes de pagamento

e Encaminhamento a DICON

11

DICON

e Para procedimentos contabeis e

arquivamento.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

A

Ap6s a notificagdo do sistema de gestdo previdenciaria, informa ao

@ ( \ Gabinete da Presidéncia para que o referido proceda a formalizagdo ao
[ | INfcio | N - PR
o \ y Ente Patronal de origem do Segurado, para instrugdo inicial do processo
@ de aposentadoria.
| | .
" Encaminhamento dos autos ao Toma ciéncia e realiza a Toma ciéndi et inatura dofa) Pararz‘:gnje;';nj:to e
) Ga_blnete t?a Presidéncia para tramitacéo dos autos para Diretoor(az)i geeBg:e?‘isiZi: aI:rsjlhaa dueacélcc)ualo (via Toma conhecimento e realiza a pendéni:ias se
g envio ao Tribunal de Contas do analise da Divisio de SISPREV V;\)/EB) juntada do dltimo contracheque houver ’
Estado do Amapa. Cadastro de Beneficios. | percebido na atividade funcional. )
1
[
;o SIM Atualizagdo de dados, simulagdo do beneficio no sistema e emissdo de documentagdes .
m pertinentes, bem como da Analise Técnica de Instrugdo Processual de Aposentadoria. |
6 Anilise Técnica da Documentag&o. . !
o Tudo certo? !
. Emite Notificagdo para o segurado ou para o érgdo de administracdo publica, requerendo a o
*. NAO retificacdo, complementagdo e/ou atualizagdo do(s) documento(s) pendente(s).
Conferéncia documental e andlise processual técnica, ‘
O com Emissdo de Parecer Técnico atestando sua
conformidade documental dos autos. ‘
o
2 Andlise de mérito do beneficio, com emissdo de parecer
8 juridico, e elaboragdo da minuta do ato concessério.
o
L'|_J :nc'a;nlnhzcoplT d|g|t~al aof'l'tnbur;al d&'-_‘ Cc:n;asdpara f;ns dle Notificar o Ente Patronal de Origem Recebimento do
egistro e Homologagdo, efetuando a juntada do protocolo x - p .
o g € 8ac J P - |, quantoa Instrugdo processual, com processo instruido no Homologagdo do Juntada da Publicagdo do
= de recebimento do TCE-AP ao processo e, logo em seguida, : - . e
o inf Divis3o de Auditoria Int " 5 estabelecimento de prazo de, no Orgio de origem do Parecer Juridico. Ato Concessorio.
6 informa a Diviséo de Auditoria Interna que os autos estdo méximo, 30 (trinta) dias uteis. segurado.
prontos para serem auditados.
-
w % | 20 inicial d Formalizagdo do Ato
=) nstrugdo inicial do processo, Concessério.
E & no prazo estabelecido pela
< AMPREV.
o
EXTERNO  —— T e S B o PR
! Para casos que modifiquem o valor inicial do beneficio, comunica-se para i ~
j | abertura de processo de Revisdo de Beneficio (o qual seguira fluxo préprio). ! i L i i ~
o N e ! Analisa a fonte pagadora e dados bancarios, bem como realiza a implantagéo e
=) conferéncia de beneficio na folha de pagamento.
I
_- SIM ~ : oA
o { Encaminha o protocolo de recebimento. Le” Emite Diligéncia.
E [ Inconsisténcias ou questionamentos? }'
= [ Registro e Homologagio do beneficio. } f . Ao J——[ Informa via oficio os processos devidamente registrados e Homologados.
_- SIM A L - W
Auditagem dos autos, com emissdo de o i L Emite Diligéncia e encaminha a DIBEF para saneamento das pendéncias.
_ s X Inconsisténcias, questionamentos ou .- J
z relatérios de melhorias e Ancincd N
3 pendéncias? "

aperfeigoamentos procedimentais.

N
N

AN _,—{ Encaminha a DIBEF para conhecimento e arquivamento. }
* NAO

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Instauragdo e instrugdo processual - Apds a homologagdo pela Junta

E yo TN médica, emite-se a Ata de Aposentadoria por Incapacidade
% | INiclo —| Permanente, notificando-se o segurado quanto as documentagdes
< Q 4 necessaria, tendo que, apos a entrega dos respectivos, efetuar sua
a - conferéncia.
Para conhecimento e T - i .
h resolugdo de oma ciencia e realiza a Encaminhamento dos autos ao
Q pendéncias, se tramitagao dos autos para Toma conhecimento e realiza a juntada do Ultimo Gabinete da Presidéncia para
o houver. andlise do Controle Interno. contracheque percebido na atividade funcional. envio ao Tribunal de Contas
Conferéncia documental e analise processual, com
O emissdo de Parecer Técnico, atestando a conformidade
documental dos autos.
% Anadlise de mérito do beneficio, com emissdo de
8 parecer juridico e elaboragdo da minuta do ato
o .
o concessorio.
Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas para
L.'_J - fins de Registro e Homologagdo, efetuando a
%J Homologagdo do Juntada da Publlclaf;ao do juntada do protocolo de recebimento do TCE-AP ao
o Parecer Juridico. Ato Concessorio. processo e, logo em seguida, informa a Divisdo de
g Auditoria Interna que os autos estdo prontos para
serem auditados.
[
-
S
Ll I
E O Formalizagdo do EXTERNO
& & Ato Concessorio.
<
o
E Analisa a fonte pagadora e dados bancarios, bem
fos) como realiza a implantagdo e conferéncia de
o beneficio na folha de pagamento.
o Emite Diligénci [ SIM N { Encaminha o protocolo de recebimento. ]
< J
8 . Inconsisténcias ou questionamentos?
= . K i 5 - [ Registro e Homologagdo do beneficio. J
Informa, via oficio, os processos devidamente registrados e Homologados. NAO -~ |
4[ Emite Diligéncia e encaminha a DIBEF para saneamento das pendéncias. } SIM -~_
Tl oA . Auditagem dos autos, com emissdo de
= Inconsisténcias, questionamentos gem do )
A relatérios de melhorias e
(a] ou pendéncias?

aperfeicoamentos procedimentais.

—[ Encaminha a DIBEF para conhecimento e arquivamento. } NAO -°7

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO - REGRA ESPECIAL

aperfeigoamentos procedimentais.

pendéncias?

— \\\ Recebimento e conferéncia da ' Identificada a auséncia ou inconsisténcia de documentos pelo(a) atendente, o(a) referido(a) emitira, para assinatura do requerente, um Termo de Ciéncia, informando que caso as 3
< | INicio | documentagdo, realizando a abertura do i documentagdes pendentes ndo sejam apresentadas/inseridas no sistema no prazo de 30 (trinta) dias, o processo sera automaticamente arquivado. !
2 \\‘ / processo de Aposentadoria. | | TS CoSooooCooooooooooooooe ’
w Encaminhamento dos autos ao Gabinete da Toma ciéncia e realiza a tramitagdo T L let inatura do(a) Diretor(a) d [ Para conhecimento e
8 Presidéncia para envio ao Tribunal de dos autos para andlise da Diviséo de oma ciencla € coleta a assinatura coia) oiretora) de Toma conhecimento e realiza a juntada do Gltimo resolugdo de
= . dastro de Benefici Beneficio na planilha de célculo (via SISPREVWEB). 8 7 X A
a Contas do Estado do Amapa. Cadastro de Beneficios. contracheque percebido na atividade funcional. pendéncias, se houver.
]
[
S SM — Realiza a atualizagdo de dados, simulagdo do beneficio no sistema e emissdo de documentagdes pertinentes,
. .
7 bem como da Andlise Técnica de Instrugdo Processual de Aposentadoria. !
fis] e i
g [ Anilise Técnica da Documentag&o. } i
o Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado ou, se tratando de documentagdo funcional, |
AN I notifica-se o 6rgdo de administragdo publica, requerendo a retificagdo, complementagédo e/ou .-
NAO atualizagdo do(s) documento(s) pendente(s).
‘ Conferéncia documental e analise processual, com ‘
5] emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade
‘ documental dos autos. ‘
=
=) Analise de mérito do beneficio, com emissdo de parecer juridico e
8 elaboragdo da minuta do ato concessério.
o
w Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas, para fins
E de Registro e Homologagdo, efetuando a juntada do Homologagdo do Juntada da Publicagdo do
E protocolo de recebimento do TCE-AP ao processo e, logo Parecer Juridico. Ato Concessorio.
< em seguida, informando a Divisdo de Auditoria Interna
o que os autos estdo prontos para serem auditados.
-
$ (Formalizagio do ato |
".'_J o) EXTERNO Formalizagdo do Ato
E E Concessorio.
<
o
;' . . . ) Analisa a fonte pagadora e dados bancarios, bem como realiza a implantagdo e ‘
ﬁ i Para casos de valores retroativos percebidos, encaminha-se os | conferéncia de beneficio na folha de pagamento ‘
o i autos ao Controle Interno, com posterior envio a PROJUR. i
(a] \ '
.- SIM i
[ Encaminha o protocolo de recebimento. ] e Emite Dili
& l [ Inconsisténcias ou questionamentos? }
= Registro e Homologagdo do beneficio, bem como o W l[ . NAO J—{ Informa, via oficio, os processos devidamente registrados e Homologados.
encaminhamento do informativo de tais.
- SIM . oA N N Ani W
N - e Emite Diligéncia e encaminha a DIBEF para saneamento das pendéncias.
Auditagem dos autos, com emissdo de oA . J
< . . Inconsisténcias, questionamentos ou
3 relatérios de melhorias e 4,_{

Y Encaminha a DIBEF para conhecimento e arquivamento. J
* NAO

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUIGAO - INICIADOS NO ENTE PATRONAL DE ORIGEM

= J—
w S A = -
(=) | \ Instrugdo processual inicial e abertura do .
= e ] processo de Aposentadoria. Formalizagdo do Ato
< @y Concessorio.
a
w Encaminha copia digital ao Tribunal de Contas, para fins
E ) . Homologagso do Juntada da Publicagio do de Registro e Homologacdo, efetuando a juntada do
z Conhece e encaminha a DIBEF. Parecer Juridico. Ato Concessdrio. protocolo de recebimento do TCE-AP ao processo e, logo
2 em seguida, informando a Divisdo de Auditoria Interna
O] que os autos estdo prontos para serem auditados.
‘ Para conhecimento e
LI_IIJ Toma ciéncia e realiza a tramitagdo L . X T heci " i resolugdo de
o dos autos para andlise da Divisdo de Toma C|le'n<:|a e cole:‘ta a a55|lnatura d.°(a) Diretor(a) de . OTZ cz;n ﬁ?men 0(: rez:]lza a pendéncias, se houver.
o Cadastro de Beneficios. Beneficio na planilha de célculo (via SISPREVWEB). Juntada do uftimo contracheque EXTERNO
] percebido na atividade funcional.
|
\
SIM o — | Realiza a atualizagdo de dados, simulagdo do beneficio no sistema e emissdo de documentagdes pertinentes, ..
bem como da Andlise Técnica de Instrugdo Processual de Aposentadoria. | Encaminhamento dos autos
2 Analise Técnica da Documentag3o. }\ ] ao Gabinete da Presidéncia
O N i para envio ao Tribunal de
(a] Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado ou, se tratando de documentagdo funcional, H Contas do Estado do Amapa.
NN notifica o 6rgdo de administragéo publica, requerendo a retificagio, complementag&o e/ou atualizagio ----
NAO do(s) documento(s) pendente(s).
‘ Conferéncia documental e analise processual, com
O emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade
‘ documental dos autos.
5
=) Andlise de mérito do beneficio, com emissdo de parecer juridico e ‘
8 elaboragdo da minuta do ato concessério. ‘
o
(’ H Analisa a fonte pagadora e dados bancérios, bem
E ' Para casos de valores retroativos percebidos, encaminha-se os i como realiza a implantagdo e conferéncia de
%J i autos ao Controle Interno, com posterior envio a PROJUR. ' beneficio na folha de pagamento.
\ )
Emite Diligéncia. [~ SIM ---___ oA .
a Inconsisténcias ou questionamentos? [ Encaminha o protocolo de recebimento. ]._
. 1
3} g
= Informa, via oficio, os processos devidamente registrados e Homologados. NAO * ( Registro e H_omologacao d‘_) beneflc_lo, bem t;omo °
encaminhamento do informativo de tais.
[ Emite Diligéncia e encaminha a DIBEF para saneamento das pendéncias. }7 SIM ~-_ Auditagem dos autos, com emissio de
— B Inconsisténcias, questionamentos ou . ! .
< pendéncias? relatérios de melhorias e
e . N . . - -7 ’ aperfeigoamentos procedimentais.
Encaminha a DIBEF para conhecimento e arquivamento. e NAO -~
o
n<: Arquivamento
> dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E APOSENTADORIA POR IDADE

aperfeigoamentos procedimentais.

pendéncias?

— \\\ Recebimento e conferéncia da ' Identificada a auséncia ou inconsisténcia de documentos pelo(a) atendente, o(a) referido(a) emitira, para assinatura do requerente, um Termo de Ciéncia, informando que caso as 3
< | INicio | documentagdo, realizando a abertura do i documentagdes pendentes ndo sejam apresentadas/inseridas no sistema no prazo de 30 (trinta) dias, o processo sera automaticamente arquivado. !
2 \\‘ / processo de Aposentadoria. e ’
w Encaminhamento dos autos ao Gabinete da Toma ciéncia e realiza a tramitagdo T L let inatura do(a) Diretor(a) d [ Para conhecimento e
g Presidéncia para envio ao Tribunal de dos autos para andlise da Divisdo de oma ciencia e coleta a assinatura dola) biretorta) de Toma conhecimento e realiza a juntada do Ultimo resolugdo de
= . d d fici Beneficio na planilha de célculo (via SISPREVWEB). A
a Contas do Estado do Amapa. Cadastro de Beneficios. contracheque percebido na atividade funcional. pendéncias, se houver.
]
[
S SM — Realiza a atualizagdo de dados, simulagdo do beneficio no sistema e emissdo de documentagdes pertinentes,
. .
7 bem como da Andlise Técnica de Instrugdo Processual de Aposentadoria. !
fis] e i
g [ Anilise Técnica da Documentag&o. } i
o Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado ou, se tratando de documentagdo funcional, |
AN I notifica o 6rgdo de administragdo publica, requerendo a retificagdo, complementagdo e/ou atualizagdo f----
NAO do(s) documento(s) pendente(s).
‘ Conferéncia documental e analise processual, com ‘
5] emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade
‘ documental dos autos. ‘
=
=) Analise de mérito do beneficio, com emissdo de parecer juridico e
8 elaboragdo da minuta do ato concessério.
o
w Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas, para fins
E de Registro e Homologagdo, efetuando a juntada do Homologagdo do Juntada da Publicagdo do
E protocolo de recebimento do TCE-AP ao processo e, logo Parecer Juridico. Ato Concessorio.
< em seguida, informando a Divisdo de Auditoria Interna
o que os autos estdo prontos para serem auditados.
-
$ (Formalizagio do ato |
".'_J o) EXTERNO Formalizagdo do Ato
E E Concessorio.
<
o
;' . . . ) Analisa a fonte pagadora e dados bancarios, bem como realiza a implantagdo e ‘
ﬁ i Para casos de valores retroativos percebidos, encaminha-se os | conferéncia de beneficio na folha de pagamento ‘
o i autos ao Controle Interno, com posterior envio a PROJUR. i
(a] \ '
.- SIM i
[ Encaminha o protocolo de recebimento. ] e Emite Dili
& l [ Inconsisténcias ou questionamentos? }
[~ Registro e Homologagdo do beneficio, bem como o W l[ . NAO J—{ Informa, via oficio, os processos devidamente registrados e Homologados.
encaminhamento do informativo de tais. J
- SIM . oA N N Ani W
N - e Emite Diligéncia e encaminha a DIBEF para saneamento das pendéncias.
Auditagem dos autos, com emissdo de oA . J
< . . Inconsisténcias, questionamentos ou
3 relatérios de melhorias e 4,_{

Y Encaminha a DIBEF para conhecimento e arquivamento. J
* NAO

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DOS BENEFICIOS DE PENSOES POR MORTE

DIAT

Recebimento e conferéncia da documentagdo,
realizando a abertura do processo de Pensdo por
/ Morte, obrigatdriamente com data do
- requerimento.

N

documentagdes pendentes ndo sejam apresentadas/inseridas no sistema no prazo de 30 (trinta) dias, o processo sera automaticamente arquivado.

.
' Identificada a auséncia ou inconsisténcia de documentos pelo(a) atendente, o(a) referido(a) emitira, para assinatura do requerente, um Termo de Ciéncia, informando que caso as
i
i
.

Para conhecimento e
resolugdo de

[

Encaminhamento dos autos ao Gabinete da Toma ciéncia, verificando a

h Presidéncia para envio ao Tribunal de necessidade de apensamento de Toma conhecimento do ato concessério e emite pendéncias, se houver.
) Contas do Estado do Amapa. processos afins, e realiza a Toma ciéncia e coleta a assinatura do(a) Diretor(a) de notificagdo para que o beneficidrio tome ciéncia da
a tramitagdo dos autos para analise da Beneficio na planilha de célculo (via SISPREVWEB). concessdo do beneficio, devendo ser juntado aos autos o
Divisdo de Cadastro de Beneficios. Termo de ciéncia assinado pelo Beneficiario.
[
o SM — | Realiza a atualizagdo de dados, simulagdo do beneficio no sistema e emissdo de documentagdes pertinentes, R
bem como da Analise Técnica da documentagdo. H
fi1] Andlise Técnica da Documentag&o. . !
5 Tudo certo? . i
[a) Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado quanto a necessidade de apresentagdo das ”"‘:
N NAO documentagdes pendentes, ou da retificagdo/complementagdo/atualizagdo dos referidos.
‘ Conferéncia documental e analise processual, com ‘
O emissdo de Parecer Técnico atestando a conformidade
‘ documental dos autos. ‘
o
3 Analise de mérito do beneficio, com emissdo de parecer juridico e
8 elaboragdo da minuta da portaria do ato concessoério.
o
w Encaminha cépia digital ao Tribunal de Contas, para fins
E de Registro e Homologago, efetuando a juntada do Homologagdo do Parecer Juridico, bem como coleta da assinatura do
z protocolo de recebimento do TCE-AP ao processo e, logo Diretor-Presidente na Portaria de Concessdo, com encaminhamento
2 em seguida, informando a Divis3o de Auditoria Interna da referida para Publicagdo no Diario Oficial do Estado, juntando, logo
o que os autos estdo prontos para serem auditados. em seguida, sua Publicagdo.
| EXTERNO
E ‘ Analisa a fonte pagadora e dados bancarios, bem como realiza a implantagdo e conferéncia de beneficio na
g ‘ folha de pagamento, realizando, ainda, o levantamento de valores retroativos.
. . -~ SIM | Emite Diligéncia
{ Encaminha o protocolo de recebimento. J L :
% [ Inconsisténcias ou questionamentos? }
]
= Registro e Homologagdo do beneficio, bem como o I v NAO 4-——[ Informa, via oficio, os processos devidamente registrados e Homologados. }
encaminhamento do informativo de tais.
. SIM . L - W
Emite Diligéncia e encaminha a DIBEF para saneamento das pendéncias. J
- Auditagem dos autos, com emissdo de A .
< - - Inconsisténcias, questionamentos ou .
[a) — relatérios de melhorias e . N
R . . pendéncias? ~ W
aperfeicoamentos procedimentais. AN

N _,—{ Encaminha a DIBEF para conhecimento e arquivamento.
> NAO J

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - PROCESSOS DE REVISAO DE BENEFICIOS - NOS ATOS CONCESSORIOS

Recebimento e conferéncia da

. \
i ]
i i
E documentagdo, realizando a abertura do ! Identificada a auséncia ou inconsisténcia de documentos pelo(a) atendente, o(a) referido(a) emitira, para assinatura do requerente, um Termo de Ciéncia, informando !
o processo. : que caso as documentagdes pendentes ndo sejam apresentadas/inseridas no sistema no prazo de 30 (trinta) dias, o processo serd automaticamente arquivado. '
i i
i |
Toma ciéncia e verifica a necessidade
w de apensamento do processo inicial, T . | . d bi d
g realizando-o, se necessdrio, para, logo oma C',e_nC'a eco e_ta a assmatura .o(a) iretor(a) de . . . A ‘
e em seguida, tramitar os autos a Divisio Beneficio na planilha de célculo (via SISPREVWEB). Toma conhecimento e providencia a ciéncia junto ao
g 8 ! . . segurado, quanto a realizagdo da Revisdo Requerida. ‘
de Cadastro de Beneficios para andlise.
- SIM Realiza a atualizagdo da base cadastral e a emissdo de documentagdes pertinentes (Ficha do Segurado e
--
Planilha de Célculo), bem como Andlise Técnica da documentagao. !
I
2 Andlise Técnica da Documentagao. |
S) Tudo certo? 1
[a) 1
I
- Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado quanto a necessidade de apresentagdodas | | i
- NAO documentagdes pendentes, ou da retificagdo/complementagdo/atualizagdo dos referidos.
x I ) . TS . . T
2 Analise de mérito da revisdo do beneficio, com emisséo de parecer juridico ‘
8 e elaboragdo de minuta do ato concessério. ‘
o
Revisdo de Pensdo
por Morte l
Coleta a assinatura do Diretor-Presidente no
ato de revisdo e procede com o envio para
w publicagdo no DOE.
=
Ll
Z Homologagdo do
2 Parecer Juridico.
(O]
Juntada da Publicagdo do Ato Concessodrio de
Revisdo em Decreto ou Revisdo.
Portarias de aposentadoria
-
2 (Formaizagto do Ato |
",'_J o Formalizagdo do Ato
= = Concessério.
<
o

UARQ

Arquivamento dos

autos.




FLUXOGRAMA - PROCESSOS DE REVISAO DE BENEFiCIOS - NO VALOR DO BENEFiCIO

0
\\ Recebimento e conferéncia da i Identificada a auséncia ou inconsisténcia de documentos pelo(a) atendente, o(a) referido(a) emitira, para assinatura do requerente, um Termo de Ciéncia, informando que caso as 3
- | INicio | documentagao, realizando a abertura do ' documentagdes pendentes ndo sejam apresentadas/inseridas no sistema no prazo de 30 (trinta) dias, o processo sera automaticamente arquivado. !
\ y '
‘a’: A 4 processo. el .
Toma conhecimento e encaminha os
Toma ciéncia e verifica a necessidade de autos ao Controle Interno.
n apensamento do processo inicial, o . .
w Toma conhecimento e —— realizando-o, se necessario, para, logo em ToBma cflenua e (I:olelt: adassw:attljra( dO(Sal)SPDrI{rEe\BC\)AI;(:é)de
m N . 3 Mivics eneficio na planilha de célculo (via .
o encaminha os autos para seguida, tramitar os,aAutos a D|V|s:aAo de
execugdo do Pagamento. Cadastro de Beneficios para analise. Encaminha para langamento da revisdo do
beneficio na folha de pagamento.
SIv Realiza a atualizagdo da base cadastral e a emissdo de documentagdes pertinentes (Ficha do Segurado e
,/ Planilha de Calculo), bem como Andlise Técnica da documentagdo. !
S i
aQ Z1s i . ~ 1/ 1
s Andlise Técnica da Documentagdo. |- '
o ? N !
3 Tudo certo? . :
N i
NAO Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado quanto a necessidade de apresentagdo das g
documentagdes pendentes, ou da retificagdo/complementagio/atualizagdo dos referidos.
‘ Conferéncia documental, analise de célculos referente a ‘
o modificagdo dos proventos apds revisdo, com emissao de Parecer
‘ Técnico atestando a conformidade do processo. ‘
o
2 Anédlise de mérito da revisdo do beneficio, com emissdo de parecer juridico ‘
8 e elaboragdo de minuta do ato concessorio.
o
w . ) — .
E Providencias quanto a Autorizagdo do Diretor-
z Presidente para o Pagamento dos valores Homologacag do Parecer
2 levantados na revisdo do beneficio. Juridico.
(O]
< Pagamento dos valores devidos 0 - P - ..
g p te @ Revisio do Benefici Andlise da fonte pagadora e dados bancarios, bem como langamento e conferéncia da revisdo do beneficio na
2 referente a Revisdo do Beneficio.
= folha de pagamento.

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - PROCESSOS DE REVISAO DE BENEFiCIOS - NO ATO CONCESSORIO E NO VALOR DO BENEFiCIO

N Recebimento e conferéncia da

, . . I
' Identificada a auséncia ou inconsisténcia de documentos pelo(a) atendente, o(a) referido(a) emitira, para assina
i
\

tura do requerente, um Termo de Ciéncia, informando que caso as

E \ documentacdo, realizando a abertura do documentagdes pendentes ndo sejam apresentadas/inseridas no sistema no prazo de 30 (trinta) dias, o processo sera automaticamente arquivado.
a processo. e ’
Toma conhecimento e encaminha os
Toma ciéncia e verifica a necessidade autos ao Controle Interno.
h T heci " de apensamento do processo inicial, T . et inatura d Diret d
o oma»con ecimento e realizando-o, se necessario, para, logo oma uﬁnua eco ? aa aSS|lna ura _o(a) iretor(a) de
a encaminha os autos para . B S iR Beneficio na planilha de calculo (via SISPREVWEB).
" em seguida, tramitar os autos a Divisdo
execugdo do Pagamento. de Cad de Benefici i . L
e Cadastro de Beneficios para analise. Encaminha para langamento da revisdo do
beneficio na folha de pagamento.
- SIM Realiza a atualizagdo da base cadastral e a emissdo de documentagdes pertinentes (Ficha do Segurado e
. i . . ~ -
, Planilha de Calculo), bem como Andlise Técnica da documentagéo. !
’ 1
2 Anélise Técnica da Documentag3o. . |
S) Tudo certo? N i
(a] A |
N I
AN Retorna os autos a DIAT para que notifique o segurado quanto a necessidade de apresentagdodas | | H
- NAO documentagdes pendentes, ou da retificagdo/complementagdo/atualizagdo dos referidos.
‘ Conferéncia documental, analise de célculos referente a
O modificagdo dos proventos apds revisdo, com emissdo de Parecer
‘ Técnico atestando a conformidade do processo. ‘
o
2 Andlise de mérito da revisdo do beneficio, com emissdo de parecer juridico ‘
8 e elaboragdo de minuta do ato concessério. ‘
o
Revisdo de Pensdo
por Morte 1
Providencias quanto a Autorizagdo do
DiretorPresidente para o Pagamento Coleta a assinatura do Diretor-Presidente no
w dos valores levantados na revisdo do ato de revisdo e procede com o envio para
E beneficio. publicagdo no DOE.
z
g Homologagdo do
0} Parecer Juridico.
. Juntada da Publicagdo do Ato Concessério de
Rew.sao em Decreto ou- Revis3o.
Portarias de aposentadoria
-
z
",'_J o Formalizagdo do Ato
= = Concessério.
<
o
E . Pagamento d0§ \:alores de‘“‘,"?s Analise da fonte pagadora e dados bancérios, bem como
[} referente a Reviséo do Beneficio. langamento e conferéncia da revisdo do beneficio na folha de
(a]

pagamento.

UARQ

Arquivamento

dos autos.




FLUXOGRAMA - PROCESSOS DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFiCIOS PREVIDENCIARIOS - APOSENTADORIAS E PENSOES POR MORTE - GRUPO CIVIL

DIBEA

A

INiclo |

N

v

- Juntada da Folha Analitica de Beneficios processada e seus respectivos resumos, tanto para as aposentadorias quanto para as pensdes por morte;

\
Abertura e instrugdo processual com o - e o i
- Relagbes de Liquidos dos beneficios processados; !
i
i
i
i

Relatdrio de beneficios implantados na

folha no més de referéncia. - Relagdo de Eventos dos beneficios processados;

- Juntada das guias de recolhimento da previdéncia e consignagdes bancarias.

L Toma ciéncia e coleta assinatura via SISPREV WEB, solicitando

E.'.ﬂ ao Gabinete, logo em seguida, Autorizagdo para empenho e

a liquidagao.

w o — . .

E Emissdo do documento de Autorizagdo, assinado pelo Diretor-

Z Presidente, para procedimentos de empenho e liquidag3o da folha Emissdo do documento de Autorizagdo, assinado pelo Diretor-Presidente, para

2 de pagamento. procedimentos de Pagamento da Folha.

O]

'<_( Toma conhecimento e encaminha para Toma conhecimento e encaminha a Divisdo
% procedimentos de empenho e liquidagdo. de Tesouraria para Pagamento.
8 Emissdo da nota de empenho, assinada pela Chefia

o Setorial e pelo Diretor-Presidente.

= Realiza a liquidagdo da Folha de

(o] Realiza procedimentos contdbeis e arquiva Pagamento e, em seguida, encaminha os

LE) os autos. autos ao Controle Interno.

5 Realiza a analise processual e emite

parecer técnico.

DITES

‘ Realiza 0 Pagamento e efetua a juntada dos
comprovantes de pagamento aos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE RESERVA REMUNERADA "EX OFFICIO"

o

< P N
~ E y \\ Proposta de transferéncia para a Reserva Remunerada
a (S) | INicio | apods os 06 meses de agregagdo, efetuando a juntada

% Q 4 dos documentos pessoais e funcionais do militar.

< —

o

o
23
E 8 Manifestagdo Técnica da ASSEMIL, no ambito das
8 E corporagdes militares.
=3

o

GABINETE DO
COMANDO GERAL
PM/BM

Tramitagdo do processo para a AMPREV.

GABINETE -
AMPREV

Homologagdo do
Parecer Juridico.

Tramitagdo do processo

para a DIBEM.

Recebimento do processo e
tramitagdo para a DIBEM.

Encaminha o processo ao
Tribunal de Contas do
Estado, para Registro e

F

{ Tramitagdo externa para o GSI. ]—

Homologagdo.

!
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|

. ~ i . ~ !

E Tramitagdo do Tramitagdo do processo Devolugéo do processo para o Gabinete da ¢ Reciberer;to do processo e Tramitagdo do Tramitagdo do processo i
|

o processo para a para a DICABEM. Presidéncia da AMPREV. ramitacdo do processo para a processo para o Cl. para a DICABEM. '

a DIBEAM. DICABEM. !

| :

\ ’—1 i

|

|

- SM 1| Encaminha-se os Autos & CSl. . . i

s Juntada de toda documentagdo, atualizagdo de L '

g Realiza a Pré-anélise. e informagdes do segurado no banco de dados, Tramitacdo do processo !

8 Tudo certo? criagdo do processo no Sistema de Gestdo parao AFQHIVO de !

o N Retornard os autos a DIP para resolugdo de SisprevWeb, emissdo de planilhas de calculo e beneficios. i

~ . ~ . . '
N NAO pendéncias/cumprimento de diligéncias e retorno. manifestagdo técnica. :
|

|

I

i

|

_ Assinatura do Decreto de Reserva Remunerada pelo |
|

8 Governador do Estado e Publicagdo no Diario Oficial, !

sendo, em seguida, devolvido a AMPREV. !
|
|
h
i
|
|

— Realizagdo da auditagem de todas as documentagdes e planilhas de célculo, conforme ‘ |

O o checklist, e emissdo do Parecer Técnico. ‘ |
|
|
|
T

o i

= ‘ Analise juridica e emissdo de Parecer i

Q \ Juridico. |

o '
|
T

s i

ﬁ ‘ Implantagéo do beneficio na ‘ i

2 ‘ folha de pagamento. ‘ i

a i
1
i

o [ ! i

E i Registro e Homologagéo do beneficio, devolvendo ao Gabinete da ‘ o

3] : presidéncia da AMPREV com o protocolo de recebimento. :

- : '

UARQ

Arquivamento dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE RESERVA REMUNERADA A PEDIDO

a (/T - 2 \
< _ BRREN P L . . .
> A i O Militar Interessado podera solicitar a passagem para a inatividade, desde que conte com no minimo 16 anos de efetivo servigo. i
o 8 ‘/ e | Requerimento do militar interessado, com juntada dos e ’
oF X // documentos pessoais e funcionais do militar.
é - 4{ Para conhecimento e encaminhamento a AMPREV. J
o
o
23
E 8 Manifestagdo Técnica da ASSEMIL, no ambito das
8 E corporagdes militares.
=3
o
o
E Emissdo de Parecer Juridico e devolugdo
[0) dos autos a PMAP/CBMAP.
a

GABINETE DO
COMANDO GERAL
PM/BM

Tramitagdo do processo para a a DIP w

PMAP/CBMAP.

‘ Implantagéo do beneficio na ‘

‘ folha de pagamento. ‘

w
> .
o « o . Encaminha o processo ao
S Homologac?c? do Tramitacdo do processo Tramitagio externa para o GSl. Recebimento do processo e Tribunal de Contas do Estado, & -
oL Parecer Juridico. ara a DIBEM. tramitacdo para a DIBEM. . T
S p I
<z para Registro e |
(O] I H
L
i
i
N f L i
2 Tramitagdo do Tramitagéo do processo Devolugdo do processo para o Gabinete da 6 Reciberezto do processo e Tramitag&o do Tramitagao do processo |
o processo para a para a DICABEM. Presidéncia da AMPREV. ramitacdo do processo para a processo para o Cl. para a DICABEM. i
=} DIBEAM. DICABEM. '
| :
[ I
’—‘ i
i
. i
- S™M 1| Encaminha-se os Autos 3 CSI. . . !
s g Juntada de toda documentagéo, atualizagdo de i
. P i
g Realiza a Pré-anélise. e informagdes do segurado no banco de dados, Tramitacdo do processo !
8 Tudo certo? criagdo do processo no Sistema de Gestdo parao AFQHIVO de !
a AN Retornara os autos a DIP para resolugdo de SisprevWeb, emissdo de planilhas de calculo e beneficios. |
~ . ~ . . !
 NAO pendéncias/cumprimento de diligéncias e retorno. manifestagéo técnica. !
i
i
i
i
i
_ Assinatura do Decreto de Reserva Remunerada pelo |
8 Governador do Estado e Publicagdo no Didrio Oficial, i
sendo, em seguida, devolvido a AMPREV. !
i
i
I
i
i
Realizagdo da auditagem de todas as documentagdes e planilhas de célculo, conforme ‘ |
o checklist, e emissdo do Parecer Técnico. ‘ |
i
i
14 i
i
2 ‘ Analise juridica e emissdo de Parecer !
8 ‘ Juridico. |
o i
T
i
i
i
i
i
i
i
i
\
T
i
i
I

Registro e Homologag&o do beneficio, devolvendo ao Gabinete da
presidéncia da AMPREV com o protocolo de recebimento.

UARQ | TCE-AP | DIBEAM

Arquivamento dos autos.




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE REFORMA "EX OFFICIO"

AEui
<5 3 S Emissdo de Laudo médico (parecer) e Inquérito '
% <o Sanitario de Origem (ISO) atestando a )
g g % g incapacidade definitiva para o servigo militar. @
xOw 2 |
agtn
o
<
E Proposta de transferéncia para a inatividade mediante
% O Reforma “Ex Officio”, com juntada dos documentos 4[ Para conhecimento e encaminhamento & AMPREV. }
% pessoais e funcionais do militar.
=
o
o
23
E 8 ‘ Manifestagdo Técnica da ASSEMIL, no
8 o ‘ ambito das corporagbes militares.
<3
o
o
< Emissdo de Parecer Juridico e devolugdo
I('IDJ dos autos 8 PMAP/CBMAP.
e I
o 2 |
[alfoR:s
wo= Tramitagdo do processo para a a DIP
~Z0
L. PMAP/CBMAP.
Z=>4
n0g
<O
© o
w
= > .
ye Homologag&o do Tramitagéo d itacs Recebimento do processo e Encaminha o processo ao
z & g ramitagao do processo Tramitagdo externa para o GSI. Imer p Tribunal de Contas do Estado,
o s Parecer Juridico. para a DIBEM. tramitagdo para a DIBEM. .
<z para Registro e
(O]
I
E Tramitagso do Tramitagdo do processo Devolugdo do processo para o Gabinete da Rec.eberer;to do processo e Tramitagdo do Tramitagdo do processo
[+ processo para a para a DICABEM. Presidéncia da AMPREV. tramitaggo do processo para a processo para o Cl. para a DICABEM.
[a) DICABEM.
1
| I
- SM Encaminha-se os Autos a CSI. o L
= Juntada de toda documentagéo juridica, atualizagdo de .
';'-ﬂ Realiza a Pré-anilise. - informagdes do segurado no banco de dados, criagdo do Tramitagdo do processo
S Tudo certo? . processo no Sistema de Gestdo SisprevWeb, emissdo de para o Aqu_uvo de
a K% Retornard os autos a DIP para resolucdo de planilhas de célculo e manifestagdo técnica no que tange beneficios.
N NAO pendéncias/cumprimento de diligéncias e retorno. ao pedido.
_ Assinatura do Decreto de Reforma “Ex Officio” pelo
8 Governador do Estado e Publicagdo no Diario Oficial,

sendo, em seguida, devolvido a AMPREV.

——

Realizagdo da auditagem de todas as documentagdes e planilhas de calculo, conforme o checklist, e emissdo do Parecer Técnico.

}*

Analise juridica e emissdo de Parecer Juridico. J

Implantagdo do beneficio na folha de pagamento.

—
—

i
: Registro e Homologagdo do beneficio, devolvendo ao Gabinete da
: presidéncia da AMPREV com o protocolo de recebimento.

UARQ | TCE-AP | DIBEAM | PROJUR

~—[ Arquivamento dos autos. }




FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE DE MILITAR

a | N - R L e L L L L L L T L ELEN
< . - I - ) ) " i
. E y \\\\ Requerimento do(s) dependente(s) do militar, com }l Solicita o pagamento de Pensdo Policial Militar ou Bombeiro Militar em virtude do falecimento do militar estadual. j
a (S) | INicio ) juntada dos documentos pessoais e funcionais do T
% A y militar e do(s) dependente(s) interessado(s). . . .
s — Para conhecimento e encaminhamento a AMPREV.
o
o
23
E 8 Manifestagdo Técnica da ASSEMIL, no ambito das
8 E corporagdes militares.
=3
o
o
E Emissdo de Parecer Juridico e devolugdo
[0) dos autos a PMAP/CBMAP.
a

GABINETE DO
COMANDO GERAL
PM/BM

Tramitagdo do processo para a a DIP w

PMAP/CBMAP.

L Implantagdo do beneficio na folha de pagamento. J

w
> .
] « . Encaminha o processo ao

'-'ZJ x Homologagdo do Tramitacdo do processo 4{ Tramitagio externa para o GSl. ]7 Recebimento do processo e Tribunal de C tp do Estad :
oL Parecer Juridico. para a DIBEM tramitagdo para a DIBEM. ribunalde ton 'as 0 Estado, 3
<= : para Registro e i
OR :
I h
i
i
. ~ i . ~ !
2 Tramitagdo do Tramitagéo do processo Devolugdo do processo para o Gabinete da Rec.eblrlwezto do processo e Tramitag&o do Tramitagao do processo |
o processo para a para a DICABEM. Presidéncia da AMPREV. tramitacdo do processo para a processo para o Cl. para a DICABEM. i
[a) DIBEAM. DICABEM. |
T :
[ ’—1 I
i
i
. i
e SIM L.l Encaminha-se os Autos a CSI. . ; . !
s i Juntada de toda documentagdo juridica, atualizagdo de |
. P i
g Realiza a Pré-anélise. e informagdes do segurado no banco de dados, criagdo do Tramitacdo do processo !
5 Tudo certo? processo no Sistema de Gestdo SisprevWeb, emissdo de para o Arquivo de !
[a) N Retornara os autos a DIP para resolugdo de planilhas de célculo e manifestagdo técnica no que tange ao beneficios. |
N ; i
N NAO pendéncias/cumprimento de diligéncias e retorno. pedido. !
i
i
i
i
i
_ Assinatura do Titulo de Pens&o Policial Militar ou Bombeiro |
8 Militarpelo Governador do Estado e Publicagdo no Diario i
Oficial, sendo, em seguida, devolvido a AMPREV. !
i
i
I
i
i
‘ Realizagdo da auditagem de todas as documentagdes e planilhas de célculo, conforme ‘ i
o checklist, e emissdo do Parecer Técnico. ‘ |
i
'
2 ]
i
S i
3 { Andlise juridica e emissado de Parecer Juridico. } i
@ 1
o i
\
T
i
i
i
i
i
i
i
i
\
T
i
i
I

Registro e Homologag&o do beneficio, devolvendo ao Gabinete da
presidéncia da AMPREV com o protocolo de recebimento.

(S
1
'

UARQ | TCE-AP | DIBEAM

Arquivamento dos autos.




FLUXOGRAMA - PROCESSOS DA FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFiCIOS PREVIDENCIARIOS - GRUPO MILITAR

P ) < I " L . 5
<§( \ Abertura e instrugo processual com o ! -Juntada da Folha Analitica de Beneficios processada e seus respectivos resumos, tanto para as Reformas e Reservas quanto para as pensdes por morte; i
g | INicio | Relatério de beneficios implantados na ! - RelagBes de Liquidos dos beneficios processados; '
3 Q 4 folha no més de referéncia. | - Relagdo de Eventos dos beneficios processados; i
! - Juntada das guias de recolhimento da previdéncia e consignagdes bancarias. i
\ /
s Toma ciéncia e coleta assinatura via SISPREV WEB, solicitando
g ao Gabinete, logo em seguida, Autorizagdo para empenho e
fa) liquidagdo.
w o — . .
E Emissdo do documento de Autorizagdo, assinado pelo Diretor-
Z Presidente, para procedimentos de empenho e liquidag3o da folha Emissdo do documento de Autorizagdo, assinado pelo Diretor-Presidente, para
2 de pagamento. procedimentos de Pagamento da Folha.
O]
'<_( Toma conhecimento e encaminha para Toma conhecimento e encaminha a Divisdo
% procedimentos de empenho e liquidagdo. de Tesouraria para Pagamento.
8 Emissdo da nota de empenho, assinada pela Chefia
o Setorial e pelo Diretor-Presidente.
= Realiza a liquidagdo da Folha de
(o] Realiza procedimentos contdbeis e arquiva Pagamento e, em seguida, encaminha os
LE) os autos. autos ao Controle Interno.
_ Realiza a analise processual e emite
© parecer técnico.
‘ Realiza 0 Pagamento e efetua a juntada dos

DITES

comprovantes de pagamento aos autos.




