AMAPA PREVID%NC!A ESTADO éo AMAPA

GABINETE DA PRESIDENCIA

FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS DE INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE
BENEFICIOS E ADMINISTRATIVOS DA AMAPA PREVIDENCIA

I- OBJETIVO GERAL

A presente proposta tem como finalidade orientar os diversos setores da Amapa
Previdéncia, de forma simplificada, quanto aos tramites dos processos administrativos
e de beneficios, no intuito de auxiliar a rotina de gerenciamento setorial, bem como
maximizar a fluidez no andamento processual.

Il - OBJETIVOS ESPECIFICOS

1- Mapear todos os procedimentos para a instrugdo dos processos, conduzidos
pelos setores vinculados as diretorias da AMPREYV, por meio de elaboracéo de
fluxograma descritivo, com o objetivo de identificar as principais rotinas
processuais.

2- Investigar a percepcéo dos colaboradores envolvidos nos tramites processuais,
visando identificar oportunidades de melhorias no fluxo.

3- Analisar e propor simplificacbes e aperfeicoamentos para as rotinas de
trabalho relacionadas a instrugdo dos processos administrativos e de
beneficios.

lll- JUSTIFICATIVA

Diante da necessidade de aprimoramento e profissionalizar a rotina administrativa da
Amapéa Previdéncia, faz-se necesséaria a interagdo das atividades realizadas, com
vistas a promover maior comprometimento dos setores envolvidos nos tramites
processuais, com foco na qualificacéo e agilidade nos processos.

Durante os 20 anos de criagdo da AMPREV, ndo ha registros que comprovem a
exist&éncia de um manual de instru¢éo dos fluxos processuais, dado este, que nos faz
refletir sobre a importancia da profissionalizagédo da rotina administrativa, evitando
assim, falhas na instrucao processual e lentidao na finalizagdo dos mesmos.

O Fluxograma dos Processos da Amapa Previdéncia estéo distribuidos da seguinte

b

maneira:

1- Processos Administrativos da area meio

2- Processos da Diretoria de Beneficios e Fiscalizacdo DIBEF ‘

2.1 - P.A Processos administrativos (requerimentos e revisoes)

2.2 — P. Processos de beneficios (aposentadorias e pensées)

3- Processos de Beneficios da Diretoria de Beneficios Militares DIBEM

3.1 - P.A Processos administrativos (requerimentos e revises) \

3.2 - P. Processos de beneficios (aposentadorias e pensées) é \\
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AMAPQREVIDENCIA ESTADO DO AMAPA

GABINETE DA PRESIDENCIA

IV - VIGENCIA

O Fluxograma de Processos da Amapa Previdéncia entra em vigor, a partir de marco
de 2019, através da Portaria de homologagéo n°032/2019 . O fluxograma apresentado
no anexo, passara por reavaliagao semestral para as devidas adequacées, se
ocorrerem.

V- DO CUMPRIMENTO

Este Fluxograma sera apresentado a todos os colaboradores da Amapa Previdéncia
com assinatura do Termo de Responsabilidade e ciéncia. Cabera a Geréncia
Administrativa o fornecimento de cépias virtuais, e providéncias quanto a elaboracao

dos termos de ciéncia e ao Controle Interno desta Amapa Previdéncia o
monitoramento do cumprimento do mesmo.

O Descumprimento acarretara em sancbes administrativas através de adverténcias e
a reincidéncia afetara em desconto no vale alimentacéo do servidor.

Dé-se ciéncia, publica-se e cumpra-se.

[

Rubens B Inlmedu de Souza
Diretor-Presidente

QI da Silva Camp

Direto inanceiro e atuarial

Macapa, 25 de margo de 2019
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Diretora de Beneﬁcms e Fiscalizagao

Sénia Priscila de Souza Cunha
Diretora de Beneficio
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AMAPA PREVIDENCIA

ESTADO DO AMAPA
M

FLUXOGRAMA AREA MEIO

PROTOCOLO Realiza Abertura do Processo, apés solicitacéo
o encaminhamento pela GEAD com memorando do

Gabinete, memorando do setor solicitante ou

'despacho autorizando a concessao e encaminha a

GEAD.

Despacha para DIPEO, visando dotagao.

Para Informar Dotag8o Orgamentaria e despacho ao

DRH '

Visando emiss&o de Portaria e envio a DFP.

Para calculo de Diarias e envio a DIPEO.
Providéncias quanto a emissdo da Nota de
Empenho e envio A DICON.

Realizar e Liquidagdo e despacha para |
AUDIN/CONTROLE INTERNO

Realizagéo de Auditagem e envio a DITES.

Providéncias quanto ao pagamento junto ao
Gabinete.

Visando assinatura do Empenho e do Pagamento




AMAPﬁREVIDENCIA

FLUXOGRAMA AREA MEIO

Visando assinatura do Empenho e Pagamento.

Para anexar relatério de viagem do servidor e
comprovagées e encaminhamento para arquivo.

DIFAT
e tine Arquivamento do Processo.
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FLUXOGRAMA AREA MEIO

Realiza abertura do processo ap6s recebimento de
solicitacdo encaminhada pela GEAD, juntando
memo do Gabinete e memo do Setor solicitante,
dados da viagem etc.

BAR Para providéncias quanto a inscrigo e envio a

Ms2DIAS DIREC

informa Dotagdo Orgamentaria e Despacha para
CPL, visando a emissao de Justificativa.

mg’:}% Emite a Justificativa @ encaminha para o Gabinete
visando assinatura.
|
‘GAB. : Hicati ior envi
i Assinatura da Justificativa e posterior envio a
i s - DIPEO visando emissao da Nota de Empenho.

Emissao da Nota de Empenho

|
DRH : : 5 . :
A6 2 DIAS Realiza a juntada da Nota Fiscal e Certidoes e envia
a DICON
I
DICON 2 oo ,
At 2 DIAS Liquida e envia para auditagem da AUDIN.
|
;"”m” : Realizagdo de Auditagem e encaminhamento a
Tt DIFAT




AMAPRREVED NCIA vl

FLUXOGRAMA AREA MEIO

Conhecimento e despact

0 para pagamento.

Arquivamento.
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Realiza abertura do Processo, ap6s solicitacao
encaminhada pela DFP, juntado os documentos
referentes aos vencimentos dos servidores no
respectivo més e encaminha a DRH.

Para conferéncia, assinatura e encaminhamento a
GEAD

Visando conferéncia da geréncia assim como
assinatura do gerente administrativo e posterior
envio a DIPEO.

Anexar Nota de Empenho e encaminha ao GAB
para assinatura da Folha de Pagamento.

Ap6s assinatura, encaminha a DICON.
Apos liquidagdo, encaminha a AUDIN.

Efetua auditagem e despacha para DIFAT.

Toma conhecimento da auditagem e encaminha os
autos a DITES para providéncias quanto ao
Pagamento.

Efetua pagamento junto ao GAB e retorna a DIFAT
para arquivamento.

Arquivamento.




AMAPA PREV!EENGA ESTADO DO AMAPA.

FOLHA DE PAGAMENTO DA EXTINTA GUARDA TERRITORIAL — PROCESSO ADMINISTRATIVO

Realiza abertura do Processo, apds solicitagao
encaminha pela DFP juntado os documentos
referentes aos vencimentos dos servidores da
Extinta Guarda Territorial e encaminha a DIPEO.

DIPEO Anexar Nota de Empenho e encaminha a DICON
2 DIAS para Liquidacédo.
I
DICON e _
2 DIAS Apos liquidacao, encaminha a AUDIN.
I
AUDIN
2 DIAS Efetua auditagem e despacha para DIFAT.
I
DIFAT Toma conhecimento da auditagem e encaminha os
2 DIAS autos a DITES para providéncias quanto ao
: Pagamento.
I
DITES : Efetua pagamento junto ao GAB e retorna a DIFAT
3 DIAS para arquivamento.

Arguivamento.




AMAPA PREVIEENCIA

PROTOCOLO
T DIA

Realiza abertura do Processo, apés solicitagdo
enviada pela DFP, juntado os documentos
referentes aos encargos do respectivo més e
despacha a DIPEO.

Providéncias quanto ao empenho e despacho a
DICON para Liquidagao.

Efetua a Liquidacao e despacha os autos a AUDIN.

Realiza Auditagem e encaminha para a DIFAT.

Para conhecimento da Auditagem e envio 4 DITES
para providéncias quanto ao pagamento.

Efetua o pagamento e retorna a DIFAT.

Arquivamento.




PAGAMENTO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO RESCISORIO EM CASO DE DEMISSAO

GEAD
2 DIAS

DIPEO
2 DIAS

DICON
2 DIAS

AUDIN
2 DIAS

DIFAT
2 DIAS

DITES
2 DIAS

Realiza abertura do Processo, apds solicitacao
enviada pela DFP, juntando as guias do servidor
demitido e despacha a GEAD.

Para conhecimento e despacho a DIPEO.

Providéncias quanto a Empenho e envio a DICON.

Liquidacgéo e posterior envio a AUDIN.

Efetua Auditagem e despacha para DIFAT.

Conhecimento e envio & DITES para providéncias
guanto ao pagamento.

Efetua pagamento e retorna a DIFAT.

Arquivamento.




PAGAMENTO DE TERMO DE INDENIZACAO DE EMPREGADOS

Realiza abertura do Processo, apés solicitagdo

enviada pela DFP juntado o Termo de Indenizagéo

do servidor Celetista demitido e despacho ao
DRH.

Conhecimento e assinatura do Termo e Despacho
a GEAD.

Conhecimento e Despacho & DIFAT.

Para providéncias quanto ao Empenho e envio a
DICON.

Efetua a Liquidag@o e despacha a AUDIN

Realiza Auditagem e encaminha & DIFAT para
conhecimento.

Conhecimento e despacho a DITES para
providéncias quanto ao pagamento.

Efetua o pagamento e retorna a DIFAT visando

arquivamento.

Argquivamento
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|

PAGAMENTO DE TERMO DE RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

DRH
2 DIAS

GEAD
2 DIAS

DIPEO
2 DIAS

DICON
2 DIAS

AUDIN
2 DIAS

DIFAT
2 DIAS

DITES
2 DIAS

Realiza abertura do Processo, apés solicitagao
enviada pela DFP juntado o Termo de Indenizacéo
do servidor Celetista demitido e despacho ao
DRH.

Conhecimento e assinatura do Termo e Despacho
a GEAD.

Conhecimento e Despacho a DIFAT.

Para providéncias quanto ao Empenho e envio a
DICON.

Efetua a Liquidacdo e despacha a AUDIN

Realiza Auditagem e encaminha a DIFAT para
conhecimento.

Conhecimento e despacho a DITES para
providéncias quanto ao pagamento.

Efetua o pagamento e retorna a DIFAT visando
arquivamento.

Arquivamento.




SOLICITACAO DE MATERIAL REGISTRADO EM ATA

DIPEO
2 DIAS

GAB
2 DIAS

GEAD
2 DIAS

DMPCC
2 DIAS

GEAD
2 DIAS

DIFAT
2 DIAS

DICOM
2 DIAS

AUDIN
2 DIAS

DIFAT
2 DIAS

DITES
2 DIAS

Realiza Abertura do Processo, apés solicitagéo
enviada pela GEAD juntado Memo do DMPCCC,
devidamente autorizado pelo ordenador de
despesas, lista dos materiais solicitados e copia da
publicacdo da Ata no D.O.E.

Emissdo da Nota de Empenho

Para assinatura da Nota de Empenho e
despacho para GEAD

Emissdo da Ordem de Fornecimento e/ou
servico

Para comunicagdo/solicitagdo junto a
empresa, recebimento e juntada da Nota
Fiscal e Certiddes

Toma Conhecimento e despacha para a
DIFAT.

Toma conhecimento e despacha para
DICOM para liquidacao.

Efetua a Liquidagdo e encaminha para
AUDIN.

Realiza Auditagem e encaminha a DIFAT.

Conhecimento, colhida de assinaturas e
despacho para DITES.

Providéncias quanto ao pagamento junto ao
GABINETE




AUDIN-CONTROLE INTERNO Realiza a auditagem final e autoriza para
WL opAS | arquivamento.

Arquivamento.




AMA PBR EVIDENCIA

PROCESSO CONTINUO DE PROCESSOS ESPECIFICOS

Realiza abertura do Processo, apés solicitagdo
enviada pelo setor responsavel, juntada
documentacéo referente ao processo especifico.

AUDIN Efetua auditagem e despacha para o GAB visando
2 DIAS autorizagio do pagamento.
i
GAB Ap6s autorizagdo encaminha para DIFAT.
2 DIAS
I
fl[:;:; Toma conhecimento e despacha para DIPEO
|
DIPEO - ;
= birs Providéncias quanto ao empenho.
|
DICON ™ALL
2 DIAS Efetua Liquidacéo.
I
DIFAT
2 DIAS Conhecimento e despacho para DITES, visando
pagamento.
I
DITES )
7 DIAS Efetua Pagamento e retorna a DIFAT para
Arquivamento.

Arquivamento.




AMAPA PREVI IENCIA

N
ESTADO DO AMAPA

PROCESSO DE PAGAMENTO DE CONTRATOS CONTINUOS

DITES
2 DIAS

SETOR/FISCAL
2 DIAS

Realiza abertura do Processo, apds solicitagdo
enviada pela GEAD juntado Nota Fiscal, certidées,
relatérios e elc, emitidos para determinada
contratacéo de execucao continua e encaminha a
GEAD.

Encaminha a DIPEO para providéncias quanto ao
Empenho.

Providéncias quanto ao Empenho.

Efetuar Liquidagao.

Realiza auditagem do Processo.

Conhecimento e despacho para DITES, visando
providéncias quanto ao pagamento.

Efetiva o pagamento junto aoc GAB e retorna o
processo ao setor em que esteja lotado o fiscal do
respectivo contrato.

Fica em posse do Processo, para realizar a juntada
das Notas Fiscais e documentos afins, referentes
aos meses subsequentes, que correspondem ao
periodo de contratagao.
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s
ESTADO DO AMAPA

PAGAMENTO DE CUSTAS E/OU DEPOSITO RECURSAL E/OU CONDENACAO.

Realiza abertura e capeamento do Processo, ap6s
solicitacdo enviada pela PROJUR, contendo o
Boleto respectivo e encaminha ao GAB.

Autoriza o pagamento e encaminha a DIFAT.

Visando conferéncia da Diretoria e posterior envio &
DIPEO.

Visando Emissé&o da Nota de Empenho.

Para assinatura da Nota de Empenho.

Realiza Ligquidagéo e encaminha a AUDIN.

Efetua auditagem e despacha para DIFAT.

Toma conhecimento da auditagem e encaminha os
autos a DITES para providéncias quanto ao

Pagamento.

Efetua pagamento junto ao GAB e retorna a DIFAT
para arquivamento,

Arquivamento e envio de copia do comprovante &
PROJUR.
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PROCESSO CONTINUO DO JETON CEP/AP, COFISPREV e CIAP,

DIFAT

. DIPEO
2DIAS

DICON
2 DIAS

~ AUDIN
RGeS

DIFAT
2 DIAS

DITES.
2 DIAS

Realiza abertura do Processo, realizando juntada
da Frequéncia especificando a Reunido que
correspondem ao referido pagamento, devendo ser
autorizado pelo Presidente em caso de Reunido
Extraordinaria,

Toma conhecimento e encaminha a DIPEQ.

Para providéncias quanto ao Empenho e envio a
DICON.

Efetua a Liquidagéo e despacha a AUDIN

Realiza Auditagem e encaminha & DIFAT para
conhecimento.

Conhecimento e despacho a DITES para
providéncias quanto ao pagamento.

Efetua o pagamento junto ao GAB e retorna ao
respectivo Conselho ou Comité.

Fica em posse do Processo, para realizar a juntada
das Frequéncias e documentos afins, referentes as
reunibes subsequentes, que correspondem ao
periodo de contratacéo.




AMA P?PR EVI EENCIA

FLUXOGRAMA AREA MEIO

PROCESSO LICITATORIO

Memorando que encaminha a minuta do
Termo de Referéncia e solicita autorizagao
para o procedimento de contratacéo
Autorizagao da abertura dos procedimentos
para realizar a contratac@o

Realiza a Abertura do processo.

Para a Dotagdao Orgamentaria

Encaminha para pesquisa de mercado

Realiza a Pesquisa de Mercado

Analisa e formaliza o Termo de Referéncia

Para elaboragao da minuta do Edital
anterior a realizacdo do procedimento
Licitatorio

Para emiss&o de parecer acerca da Minuta
do edital

Para conhecimento do Diretor Presidente ¢
homologo do Parecer, caso esteja em
conformidade.

Para realizacdo do Procedimento Licitatorio,
emissao de relatdrio do certame,
Adjudicacao e minuta do extrato do
homologo do Presidente.
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ESTADO DO AMAPA

FLUXOGRAMA AREA MEIO

Para instrugéo processual e emissio de
parecer técnico sobre o procedimento
licitatério realizado.

Para homologacgéo do Parecer Técnico e
assinatura do Termo de Adjudicagao pelo
Presidente. Posterior encaminhamento do
extrato do Termo para publicagio no Diério
Oficial.

Para conhecimento e providéncias quanto
ao empenho junto a DIPEO.

Para Formalizacdo da contratagéo junto ao
DMPCC e encaminhamento ac Gab para
assinatura do Contrato e extrato para
publicacdo.

Assinatura da Presidéncia e
encaminhamento para publica¢ao no Diario
Oficial e posterior encaminhamento a GEAD
para acompanhamento através do setor de
Contratos e Convénios.
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FLUXOGRAMA
PROCESSOS DE
BENEFICIOS CIVIS-DIBEF
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DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

1. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

DASPPEM/ PERICIA MEDICA

DICAB (até 05 dias lteis)
{05 dias, apds gerar o processo no Sistema)

Emite Ata de Aposentadoria por Invalidez, homologada pela
Junta Médica pericial da AMPREV.

1. Emite Notificagio para o segurado, com a relagdo da
documentacdo necessaria para instruir o processo, estipulando
D prazo de 45 dias.

Apos recebimento da documentagdo, confere os documentos
do segurado, capeia e numera as folhas do processo

Gera o processo no Sistema e atualiza o cadastro.

Emite simulacdo e faz a analise de instrugdo processual.

Emite Ficha do Segurado e Planilha de Caiculo.

Digitaliza e envia documentagdo para o processo virtual.
Tramita para a DIBEF.

(=]
B
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ESTADO DO AMAPA

Toma conhecimento e tramita o processe com analise e assinatura
do Diretor na Planilha de Célculo, para a AUDITORIA INTERNA.

1. Fazaconferéncia e andlise documental e da planilha de calculo.
2. Emite parecer Técnico dos documentos/informacdes que
integram 0s autos.

1. Faz a anélise do direito do beneficio.
2. Emite Parecer Juridico.
3. Elabora a minuta do Decreto.

s R
1. Toma conhecimento e homologa Parecer Juridico.
2. Tramita e encaminha via oficio o processo para o Ente Patronal.

1. Digita o ATO CONCESSORIO de Aposentadoria para assinatura
do Governador.

2. Encaminha extrato do ato para publicacdo no D.O.E.

3. Restitui o processo com juntada do Ato Concessério para o
Gabinete/AMPREV.

Recebe o ato concessdrio encaminhado pelo Patronal e tramita o
processo para a DIBEF.

DIBEA (até 03 dias uteis)

Implanta o beneficio na Folha de Pagamento, da ciéncia ao
segurado e tramita o processo para a DIBEA.

1. Confere aimplantacdo.

2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancdrios.

3. Langa o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a DIBEF
0BS: Quando existe cilculo de valores retroativos a pagar, o fluxo
segue 0s mesmos passos do PAGAMENTO DE RETROATIVOS DE
REAJUSTAES (DIBEF/AUDIN/GAB/DIBEF/DIBEA/DIBEF/ARQUIVO).




MEREY
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DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

DIBEF (até 05 dias uteis) 1. Encaminha o processo digitalizado/em midia para o TCE/AP.
2. Tramita o processe fisico para 0 ARQUIVO.

SISTEMA /ARQUIVO

Procede ao arquivamento do processo no arquivo de BENEFICIOS. I




DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

2. APOSENTADORIA COMPULSORIA

GABINETE/AMPREV

faz o encaminhamento para DIBEF sem registro no Sistema.
g s —

[ Recebe processo gerado no érgdo de origem do segurado e

Toma conhecimento e tramita o processo para a DICAB.

DIBEF (até 03 dias Gteis)

1. Confere a documentac3o, capeia e numera as folhas do
processo.

2. Gera o processo virtual no Sistema.

3. Havendo auséncia de documentacdo pessoal, emite Notificagdio
para o segurado requerendo o(s} documento(s) pendente(s), no
prazo de 10 dias Uteis.

4. Havendo auséncia de documentacdo funcional, é enviado e-
mail para o 6rgdo de administrag8o publica requerendo a
retificacdc, complementacio e/ou atualizagdo do(s)
documento(s) pendente(s).

5. Atualiza o cadastro.

6. Emite simulagdo do beneficio e Termo de Opgédo de
Aposentadoria, para assinatura do segurado.

7. Calcula e lanca as remunerag¢Bes no Sistema.

8. Emite Simulacdo e Termo de Opgdo de Aposentadoria, e faz a
andlise de instrugdo processual.

9, Emite Ficha do Segurado e Planilha de Célculo.

10. Digitaliza e envia documentacdo para o processo virtual.

11. Tramita para a DIBEF.

DICAB (até 05 dias uteis)

X

Tramita o processo com andlise a assinatura do Diretor, paraa
AUDITORIA INTERNA.

1. Faz a conferéncia e andlise documental do processo.

2. Emite Parecer técnico dos documentos e informagdes que
integram os autos.

3. Tramita o processo para PROJUR.

AUDITORIA INTERNA (até 05 dias Gteis)

T = =R
Faz a andlise do direito do beneficio.
Emite Parecer Juridico.
Elabora a minuta do Decreto.

PROIJUR (até 15 dias uteis)
@ . Tramita para o Gabinete/AMPREV.
GABINETE/AMPREV (até 03 dias uteis)

G 1. Emite Ato de Concessdo de Aposentadoria com assinatura
digital do Governador.

2. Encaminha extrato do Ato para publicacdo no D.O.E.

3. Restitui o processo com juntada do ato concessério para o

! ! Gabinete/AMPREV.

it ol e vl

<

Para conhecimento e homologacdo do Parecer Juridico e posterior
encaminhamento para o ENTE PATRONAL.

AL
ESTADO B AMAPA



ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZAGCAO

Recebe o ato concessério encaminhado pelo Ente Patronal e
tramita o procasso para a DIBEF.

1. Toma conhecimento e da ciéncia ao segurado,
2. Implanta o beneficio.
3. Tramita o processo para a DIBEA.

=
1. Confere a implantacdo.
2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancarios.
3. langa o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a DIBEF
OBS: Quando existe calculo de valores retroativos a pagar, o fluxo
segue os mesmos passos do PAGAMENTO DE RETROATIVOS DE

1. Digitaliza o processo completo.
2. Encaminha o processo em midia para o TCE/AP.
3. Tramita o processo fisico para o ARQUIVO.

DIBEF (até 05 dias Uteis)
Procede ao arquivamento do processo no arquivo de BENEFICIOS.
ARQUIVO
et D e I T e Y e e 5|




@mmm=  |NDEFERIDOS I (Quando h& pendéncia de documentos ou desisténcia do beneficio

MEREV

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

3. APOSENTADORIA POR IDADE

Recebe e confere os documentos dos segurados.
2. Gera o processo no Sistema.
3. Capeia, numera as folhas e tramita o processo para a DICAB.

ATENDIMENTO (até 03 dias liteis)

- =
1. Confere a documentagdo do segurado.
2. Havendo auséncia de documentacio pessoal ou funcional emite
Notificacdo para o segurado requerendo o(s) documento(s)

pendente(s) ou encaminha a DIBEF para envio ao érgdo de
origem.

Atualiza as informacbes no cadastro.

Emite simulagdo do beneficio.

Faz a andlise de instrucdo processual.

Emite Ficha do Segurado e Pfanilha de Célculo.

Digitaliza e envia documentagdo para o processo virtual.

Nowuew

DICAB (até 07 dias uteis)

b 8. Tramita para a DIBEF.

nessa fase, o fluxo & interrompido e o processo ¢ tramitado para o
ARQUIVO).

Toma conhecimento, realiza analise e assinatura do diretor, tramita

DIBEF (até 03 dias uteis) para a AUDITORIA INTERNA.

AUDITORIA INTERNA (até 05 dias tteis)

PROJUR (até 15 dias uteis)

INDEFERIDOS I
Toma conhecimento, homologa Parecer Juridico e encaminha

GABINETE/AMPREV (até 03 dias uteis) processo para o ENTE PATRONAL.

‘_‘ 1
2. Encaminha Extrato do Decreto para publicacdo no D.O.E.

ENTE PATRONAL (até 15 dias titeis)
3. Restitui o processo com juntada do Decreto de Concessdo de

! ! Aposentadoria para o GABINETE/ AMPREV.

GABINETE /AMPREV (até 03 dias Lteis)

X

GABINETE DIBEF (até 03 dias uteis)

2. Emite PARECER TECNICO dos documentos/informag8es que
integram os autos.
3. Tramita processo para PROJUR.

. Faz a andlise do direito do beneficio.
. Emite Parecer Juridico.

. Elabora a minuta do Decreto.

. Tramita para o Gabinete/AMPREV.

oW N e

= — ==
| 1. Faz a conferéncia e andlise documental do processo.
I

- Emite o Ato de Concessdo de Aposentadoria com assinatura
digital do Patronal.

Recebe o ato concessério encaminhado pelo ENTE PATRONAL e
tramita o processo para a DIBEF,

. Toma conhecimento e da ciéncia ao segurado.

. Tramita o processo para a DICAB.

H

E 1. Solicita atualizagdo da CTS e contracheques atualizados, junto &

. - SEAD.

- DICAB (até 03 dias lteis) 2. Atualiza Planilha de Cilculo.

E 3. Tramita o processo para a DIBEA. 5
=
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DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

Implanta o beneficio na Folha de Pagamento e tramita o processo
para a DIBEA.

DIBEF (até 03 dias lteis)

< >

DIBEA (até 03 dias titeis)

<

DIBEF (até 05 dias Uteis)

AUDIN/CONTROLE INTERNO (até 3 dias)

A e A e T
1. Confere aimplantacdo.

2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancérios.

3. Lanca o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a DIBEF

1. Encaminha o processo em midia para o TCE/AP,
2. Tramita o processo fisico para o ARQUIVO.

u.m.-l--ll-.l--l..-nu-illllillllniilltlu

I 1. Analisa a nova Planilha de Calculo.

| Toma Conhecimento e encaminha para arquivo.

DIBEF (até 3 dias)
ARQUIVO I Procede ao arquivamento do processo no arquivo de BENEFICIOS I
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ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

4. APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO

4.1 APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO
COM ENTRADA PELO ATENDIMENTO

ATENDIMENTO

{até 03 dias Gteis)

(até 07 dias Gteis)

L
Pace=or T i e
INDEFERIDOS

DICAB

-

1. Recebe e confere os documentos dos segurados.
2. Gera o processo no Sistema.

3. Capeia e numera folhas.

4. Tramita o processo para a DICAB.

1. Confere a documentagio do segurado,

2. Havendo auséncia de documentacio pessoal ou
funcional emite Notificagio para o segurado
requerendo ofs) documento(s) pendente(s).

3. Atualiza as informacBes no cadastro.

4. Emite simulacio do beneficio,

5. Faz a andlise de instrucdo processual.

6. Emite Ficha do Segurado e Planilha de Calculo,

7. Digitaliza e envia documentac3o para o processo
virtual,

8. Tramita para a DIBEF,

{Quando ha pendéncia de documentos ou desisténcia do
beneficio nessa fase, o fluxo é interrompido e o processo é
tramitado para o ARQUIVO).

4.2 APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO COM ENTRADA
PELO GABINETE - PODERES LEGISLATIVO, JUDICIARIO, MINISTERIO
PUBLICO E TRIBUNAL DE CONTAS

Recebe os processos enviados pelos Poderes e encaminha
para a DIBEF, sem tramitag8o no Sistema,

ATENDIMENTO
{até 03 dias tteis)

Recebe e confere os documentos dos segurados e
encaminha o processo para a DICAB.

1. Confere a documentaciio do segurado, capeia e gera o
processo virtual no Sistema.

2. No caso de auséncia de documentagio pessoal ou
funcional, restitui o processo para a DIBEF para que

seja enviado oficio ao 6rgdo requerendo ofs)
DICAB
[até 07 dias Gteis)

documento(s) pendente(s).

3. Aposreceber o processo de volta, atualiza as
informagBes no cadastro.

4. Emite simulacdo do beneficio.

5. Fazaandlise de instrugBo processual.

6.

7

Emite Ficha do Segurado e Planilha de Caleulo.
Digitaliza e envia documentagio para o processo
virtual.

8. Tramita para a DIBEF.

{Quando ha pendéncia de documentos ou desisténcia do
beneficio nessa fase, o fluxo é interrompido e o processo &
tramitado para o ARQUIVO).
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DIBEF (até 03 dias titeis) I Tramita o processo com a assinatura do Diretor, para a AUDITORIA INTERNA. I
| |

Rt s
Faz a conferéncia e andlise documental do processo.

Emite Parecer Técnico dos documentos/informagdes que integram os autos.
3. Tramita processo para PROJUR.

P

AUDIN/CONTROLE INTERNO

{até 05 dias Gteis)
Faz a andlise do direito do beneficio. Quando indeferido, o processo é restituido para a DIBEF.
Emite Parecer Juridica.
Elabora a minuta do Decreto.

PROJUR (até 15 dias Gteis)
Tramita para o Gabinete/AMPREV.

b ol

2 1. Toma conhecimento e homologa Parecer Juridico.
GABfAMPREY (até 03 dias lteis) 2. Tramita e encaminha processo para o Gabinete Civil/GEA.

1. Emite o Decreto de Concessdo de Aposentadoria com assinatura digital de Patronal
ENTE PATRONAL (até 15 dias)

2. Encaminha Extrate do Ato de Concessdo para publicagdo no D.O.E.
GAB/AMPREYV (até 03 dias I Recebe o Ato de Concessdrio e tramita processo para a DIBEF.

para a DICAB.

S YA S o B T

3. Restitui o processo com juntada do Decreto de Concess3o de Aposentadoria para o GAB/ AMPREV.
1. Toma conhecimento e da ciéncia ao segurado.
2. Implanta o beneficio e tramita o processo para a DIBEA.
DIBEF {até 03 dias Gteis)
1. Confere a implantacdo.
. e 2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancarios,
DIBEA (até 03 dias (teis) 3. Langa o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a DIBEF

0BS: Quando receber o processo da PROJUR com parecer indeferindo o beneficio, tramita o processo
' ARQUIVO ' I Procede ao arquivamento do processo no Arquivo de BENEFICIOS,

ESTADO :i%*.o.m P

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO
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5. PENSAO POR MORTE
5.1 PENSAO POR MORTE REQUERIDA POR DEPENDENTES NA QUALIDADE DE CGNJUGE
COMPANHEIRO (COM UNIAO ESTAVEL RECONHECIDA), FILHO OU EQUIPARADO

ATENDIMENTO (até 03 dias (teis)

Recebe e confere os documentos dos segurados.
Gera o processo no Sistema e atualiza os dados dos dependentes.
Capeia o processo e numera folhas,

Tramita o processo para a DICAB.

e T o e B A e W e
1. Confere a documentacdo do segurado.
2. Havendo auséncia de documentacdo pessoal ou funcional emite

Notificagdo para o segurado requerendo ofs) documento(s)
pendente(s).

Atualiza as informag8es no cadastro.

Faz a andlise de instruc3o processual.

Emite Ficha do Segurado e Planilha de Célculo.

Digitaliza e envia documentacio para o processo virtual.
Tramita para a DIBEF,

ol

DICAB (até 05 dias Uteis)

TR N

Toma conhecimento e analisa para tramitar o processo com a
assinatura do Diretor, para a AUDITORIA INTERNA.

DIBEF (até 03 dias uteis)

@ 1. Fazaconferéncia e anilise documental do processo.

2. Emite Parecer Técnico dos documentos/informacdes que
AUDITORIA INTERNA (até 05 dias uteis)

integram os autos.
3. Tramita processo para PROJUR.
PROJUR (abé 15 dias utms}

o = L S R T e P P S e e

1. Fazaandlise do direito do beneficio.

2. Emite Parecer Juridico.

3. Elabora Portaria de Concessdo do Beneficio.
4. Tramita oara o Gabinete/AMPREV,

R DIV Sl o
1. Toma conhecimento e homologa Parecer Juridico.
2. Assina Portaria de Concess&o.

3. Tramita o processo para a DIBEF.

i &
Implanta o beneficio e tramita o processo para a DIBEA.

1. Confere aimplantacdo.

2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancarios.

3. lanca o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a DIBEF

0B3: Quando existe calculo de valores retroativos a pagar, o fluxo segue os

mesmos passos do PAGAMENTO DE RETROATIVOS DE REAJUSTAES

(DIBEF/AUDIN/GAB/DIBEF/DIBEA/DIBEF/ARQUIVO).
e e e T T e L s T S e e S

1. Digitaliza o processo completo.
2. Encaminha o processo em midia para o TCE/AP.
3. Tramita o processo fisico para 0 ARQUIVO.

DIBEF (ate 05 dias uteis)

SN iSRS EETEEISSNESEEGEEEREN

P
s U R e S =
ARQUIVO I Procede ao arquivamento do processo no Arguivo de BENEFICIOS. I
P W e T S et =
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6. PENSAO POR MORTE

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

6.1 PENSAO POR MORTE REQUERIDA POR DEPENDENTES NA QUALIDADE DE COMPANHEIRO
SEM UNIAO ESTAVEL COMPROVADA, PAIS E IRMAO(S):

ATENDIMENTO (até 03 dias tteis) |

1. Recebe e confere os documentos dos segurados
2, Gera o0 processo no Sistema e atualiza os dados dos dependentes
3. Capea o processo e numera folhas
4, Tramita o processo para a DICAB
Etr =
Lo o= Se =

- DICAB (at¢ 03 dias uteis)

Confere a documentacdo do segurado.

Havendo auséncia de documentagdo pessoal ou funcional emite
Notificagdo para o segurado requerendo o(s) documento(s)
pendente(s).

Tramita o processo a DASPPEM, para visita social.

j DASPPEM (até 05 dias dteis)

Realiza a visita social e emite Relatério da visita.
Tramita o processo de volta para a DICAB

DICAB (até 03 dias titeis)

i g b

Atualiza as informacdes no cadastro.

Faz a andlise de instrucdo processual.

Emite Ficha do Segurado e Planilha de Célculo.

Digitaliza e envia documentagdo para o processo virtual.
Tramita para a DIBEF

Tramita o processo com a assinatura do Diretor, para a AUDITORIA
INTERNA

L

AUDITORIA INTERNA (até 07 dias titeis)

1.

Faz a conferéncia e analise documental do processo.
Emite Parecer Técnhico dos documentos/informacées que
integram os autos.

Tramita processo para PROJUR.

PROIJUR (até 15 dias tteis)

Confere a documentacdo que compde os autos e faz a andlise do
direito do beneficio.

Emite Parecer Juridico.

Elabora a minuta do Decreto.

Tramita para o Gabinete/AMPREV.

. Tramita o processo para a DIBEF.

Toma conhecimento e homologa Parecer Juridico.

' GABINETE/AMPREV (até 03 dias tteis)
g

Implanta o beneficio e tramita o processo para a DIBEA.

DIBEF (até 03 dias uteis)

10
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DIBEA (até 03 dias tteis)

DIBEF (até 03 dias teis)
ARQUIVO

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFiCIOS

1. Confere a implantacdo.

2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancirios.

3. Lanca o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a DIBEF
OBS: Quando existe célculo de valores retroativos a pagar, o fluxo
segue os mesmos passos do PAGAMENTO DE RETROATIVOS DE
= S S T o P
Pt

L T W e e T
41. Digitaliza o processo completo.

42. Encaminha o processo em midia para o TCE/AP.
43. Tramita o processo fisico para o ARQUIVO.

et e ke
Procede ao arquivamento no Arquivo de BENEFICIOS.

11
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

7. REVISAO DE APOSENTADORIA OU PENSAO POR MORTE:
7.1 Para processos que demandarem SOMENTE MUDANCA NO ATO CONCESSORIO:

ATENDIMENTO (até 03 dias uteis)

DIBEF (até 03 dias tteis)

ARQUIVO (até 02 dias ateis)

DIBEF (at¢ 03 dias uteis)

DICAB (até 05 dias uteis)

DIBEF (até 1 dia util)

PROJUR (até 15 dias dteis)

GAB/AMPREYV (at¢ 03 dias uteis)

ENTE PATRONAL (até 15 dias uteis)

Preenche o requerimento

Confere a documentagdo apresentada pelo segurado
Capea e numera as folhas do processo.

Gera o processo virtual no Sistema.

Tramita para a DIBEF, via Sistema.

s win e

Solicita o processo de concessdo de beneficio ao ARQUIVO,
via Sistema,

Tramita processo de concessdo de beneficio solicitado para a
DIBEF, via Sistema.

Apensa o processo de concessdo do beneficio e tramita o
processo para a DICAB, via Sistema.

1. Confere a documentagdo do segurado.

2. Havendo auséncia de documentac3o, emite Notificacdo
para o segurado requerendo ofs) documento(s)
pendente(s).

3. Faz a andlise documental.

4. Caso seja procedente o pedido, altera o Cadastro e emite
nova Ficha do Segurado e/ou Planilha de Célculo, com
revisdo do beneficio

5. Digitaliza os documentos atualizados, e envia
documentacdo para o processo virtual.

Tramita o processo para a PROJUR, por meio do Sistema.

=
Faz a analise do direito da revisdo do beneficio.
Emite Parecer Juridico deferindo ou indeferindo o pleito
Emite Minuta do Decreto ou Portaria de Retificagdo.
Tramita para o GAB/AMPREV.

RO

i

Toma conhecimento e homologa Parecer Juridico.
Encaminha Minuta do Decreto de APOSENTADORIA para
Ente Patronal.

3. Se tratando de PENSAO POR MORTE, assina a Portaria e
tramita para a DIBEF.

Lo

¥

1. Emite Retificacdo do Ato Concessdrio.

2. Encaminha Extrato do Ato para publicacdo no D.O.E.

3. Encaminha o Decreto de Retificacdo de Aposentadoria
para o GAB/ AMPREV.




AMAPA PRE\J‘IEENCTA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

Recebe 0 Ato Retificado e tramita o processo para a DIBEF.,

GAB/AMPREV (até 03 dias Gteis)

- l

1. Toma conhecimento e da ciéncia ao segurado.
2. Tramita o processo para o ARQUIVO.
Quando indeferido, retorna o processo para a DICAB desfazer

DIBEF (até 03 dias Uteis)
ARQUIVO ) Iirocede ao arquivamento do processo. I

as alteracBes no Cadastro, antes de tramitar para o ARQUIVO

13
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

7.2 Para processos que demandarem SOMENTE ALTERACAO DO VALOR INICIAL:

ATENDIMENTO (ats 03 dias ttels)
DIBEF (até até 2 dias Gteis)

1l

ARQUIVO (até 02 dias uteis)

N

DIBEF (até 03 dias tteis)

Bl e R b

DICAB (até 05 dias uteis)

DIBEF (até 1 dia dtil)

PROJUR (até 15 dias Uteis)

DIBEF (até 03 dias lteis)

DIBEA (até 03 dias Uteis)

Preenche o requerimento.

Confere a documentacio apresentada pelo segurado.
Capeia e numera as folhas do processo,

Gera o processo virtual no Sistema.

Tramita para a DIBEF, via Sistema,

Solicita o processo de concessdo de beneficio ao ARQUIVO,
via Sistema.

Tramita processo de concessdo de beneficio solicitado para a
DIBEF, via Sistema.

Apensa o processo de concess3o do beneficio e tramita o
processo para a DICAB, via Sistema.

1. Confere a documentagdo do segurado.

2. Havendo auséncia de documentagdo, emite Notificagdo
para o segurado requerendo o(s) documento(s)
pendente(s).

3. Faz a andlise documental.

4. Caso seja procedente o pedido, emite Ficha do Segurado
e Planilha de Célculo, com reviséo do beneficio.

5. Digitaliza os documentos atualizados, e envia
documentag3o para o processo virtual.

6. Tramita para a DIBEF, via Sistema.

Tramita o processo para a PROJUR, por meio do Sistema. I

1. Faz a analise do direito da revisdo do beneficio.
2. Emite Parecer luridico deferindo ou indeferindo o pleito
3. Tramita o processo para a DIBEF.

1. Implanta o beneficio e tramita o processo para a DIBEA,
quando DEFERIDO.

2. Quando INDEFERIDO, retorna o processo para a DICAB
desfazer as alteractes no Cadastro, antes de tramitar
para o ARQUIVO.

T S T e T i S S P

Confere a implantagéao.

Analisa a fonte pagadora e os dados bancarios.

3. Llanga o beneficio na Folha de Pagamento e tramita para a
DIBEF

Ll

14
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

DIBEF (até 03 dias Uteis) Toma conhecimento e tramita o processo para a AUDITORIA. I

3 Faz a anélise do calculo dos valores retroativos e encaminha
AUDITORIA (até 03 dias Gteis)
&

despacho fundamentado para o GAB/AMPREV.
. 1. Toma conhecimento e autoriza o pagamento,
GAB/AMPREV (at¢ 03 dias uteis) 2. Tramita o processo para a DIBEF.
R
e
DIBEF (até 03 dias Uteis) Toma conhecimento e encaminha o processo para a DIBEA. I
1. Lancar valores retroativos na Folha de Pagamento.
DIBEA (até 03 dias uteis) 2. Tramita para o ARQUIVO.
=

ARQUIVO I Procede ao arguivamento.
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ESTAD

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

7.3 Para processos que demandarem MUDANCA NO ATO CONCESSORIO e ALTERACAO
DO VALOR INICIAL NA PLANILHA DE CALCULO:

ATENDIMENTO (até 03 dias Uteis)

DIBEF (até 03 dias Gteis)

ARQUIVO (até 02 dias uteis)

DIBEF (até 03 dias titeis)

DICAB (at¢ 05 dias Uteis)

L

DIBEF [até 1 dia atill

PROJUR (até 15 dias Gteis)

INDEFERIDOS

GAB/AMPREV (até 03 dias tteis)

ENTE PATRONAL (até 15 dias dteis)

Preenche o requerimento

Confere a documentagdo apresentada pelo segurado
Capea e numera as folhas do processo.

Gera o processo virtual no Sistema.

Tramita para a DIBEF, via Sistema.

U AW

Solicita o processo de concessdo de beneficio ao ARQUIVO,
via Sistema.

Tramita processo de concessdo de beneficio solicitado para a
DIBEF, via Sistema.

Apensa o processo de concessdo do beneficio e tramita o
processo para a DICAB, via Sistema.

1. Confere a documentacdo do segurado.

Havendo auséncia de documentacdo, emite Notificacido
para o segurado requerendo o(s) documento(s)
pendente(s).

Faz a andlise documental.

Caso seja procedente o pedido, altera o Cadastro e emite
nova Ficha do Segurado e Planilha de Célculo, com
revisao do beneficio

Digitaliza os documentos atualizados, e envia
documentacdo para o processo virtual.

M

bR

&

Tramita o processo para a PROJUR, por meio do Sistema.

. Faz a andlise do direito da revisdo do beneficio.

Emite Parecer luridico deferindo ou indeferindo o pleito
Emite Minuta do Decreto ou Portaria de Retificagdo.
Tramita para o GAB/AMPREV.

Awne

s

. Toma conhecimento e homologa Parecer Juridico.
Encaminha Minuta do Decreto de APOSENTADORIA para
o Gabinete Civil/GEA.

Se tratando de PENSAO POR MORTE, assina a Portaria e
tramita diretamente para a DIBEF.

G

e

[
H

Emite a Retificagdo do ato concessério.

Encaminha Extrato do Ato Concessério para publicacdo
no D.O.E.

Encaminha o Ato de Retificagdo de Aposentadoria para o
GAB/ AMPREV.

i

o
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E -

E GAB/AMPREV (até 03 dias teis) ET;EEEE o Decreto de Retificacio e tramita o processo para a
: -

: F -

z 1. Toma conhecimento implanta o novo valor e tramita para a
L

DIBEA.

2. Quando indeferido, retorna o processo a DICAB, para desfazer as
alteracbes no Cadastro, antes de tramitar para o ARQUIVO.

DIBEF (até 03 dias tteis)
DIBEA (até 03 dias uteis)

DIBEF (até 03 dias dteis)

AUDITORIA/CONTROLE INTERNO (até 03 dias)

< -

S
1. Confere a implantagdo,
2. Analisa a fonte pagadora e os dados bancdrios.
3. Caleula os valores retroativos e tramita para a DIBEF,
T e

| Toma conhecimento e tramita o processo para a AUDITORIA.

1. Analisa o calculo dos valores de retroativo
2. Tramita o processo para a DIBEF

Toma conhecimento e encaminha para a DIBEM.
e

I

1. Llanca o pagamento dos valores retroativos na Folha de
Pagamento.
2. Tramita para o ARQUIVO.

_
Procede ao arquivamento.

H
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AMAPA PREVI EENCM ESTADO DO AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

.  BENEFiICIOS TEMPORARIOS

1. AUXILIO-DOENCA:

ATENDIMENTO DASPPEM/PERICIA MEDICA DIBEA DIBEF

1. Procede a pericia médica, informa
o CID da doenca, e define o
periodo de homologacdo da licenca

1. Atualiza a composicédo
remuneratdria no Cadastro;

1. Confere os documentos do
segurado; gera o processo de

beneficio temporério no Sistema e AT —— 2. Confere a homologacdo da 1. Para conhecimento e assinatura ARQUIVO

faz 0 agendamento da pericia -—-’. B e i e BB ) licenca médica no Sistema; ’ da Planilha de Calculo; ;

scdi iy rami 0 2 & v

meédica. N J i 3. Emite a Ficha do Segurado e a 2. Tramita para 0 ARQUIVO
2. Encaminha o processo paraa :?55? Nao 'h;vendo h°“"°l°3éa§5° d; 3 Planilha de Célculo;

DASPPEM pelo Sistema. icenga medica, O processo e tramitado . -

diretamente para o ARQUIVO. 4. Gera e implanta o beneficio.
Até 03 dias Uteis Até 03 dias uteis Até 03 dias Uteis Até 03 dias lteis

CHECK LIST DA DOCUMENTACAO NECESSARIA

Requerimento assinado pelo segurado ou representante legal (constituido por meio de procuraggo)
RG e CPF

Comprovante de residéncia

Ato de admissdo/nomeacgao no servigo publico

Copia dos 3 dltimos contracheques

Encaminhamento, legivel, da Junta Médica do Estado

Laudo do médico com os dias de afastamento, contendo CRM e CID, carimbado e assinado;
Exames comprobatorios da patologia, caso existam
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2. SALARIO MATERNIDADE:

ESTADO DO AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

ATENDIMENTO

DASPPEM/PERICIA MEDICA

DIBEA

DIBEF

1. Confere os documentos do
segurado; gera o processo de
beneficio temporario no Sistema
e faz o agendamento da pericia
medica.

2. Encaminha o processo para a
DASPPEM pelo Sistema.

1. Realiza a pericia médica, informa o

CID da doenga e define o periodo
de homologacdo da licenca médica
no Sistema.

; 2. Tramita o processo para a DIBEA.

0BS; N3o havendo homologagéo da
licenga médica, o processo é tramitado
diretamente para o ARQUIVO.

T

4.

Atualiza a composicdo
remuneratoria no Cadastro;

Confere a homologagdo da
licenca médica no Sistema;

Emite a Ficha do Seguradoea
Planilha de Célculo;

Gera e implanta o beneficio.

Para conhecimento e
assinatura da Planilha de
Calculo;

Tramita para o ARQUIVO

_i ARQUIVO

Até 03 dias Uteis

Até 03 dias uteis

Até 03 dias uteis

Até 03 dias uteis

CHECK LIST DA DOCUMENTACAO NECESSARIA

Requerimento assinado pelo segurado ou representante legal (constituido por meio de procuragdo)

RG e CPF
Comprovante de residéncia

Ato de admissdo/nomeagdo no servigo publico

Copia do dltimo contracheque

Resultado do dltimo ultrassom (pericia antes do parto)
Cartdo de gestante (pericia antes do parto)

Cdpia do nascido vivo (pds-nascimento)

Cépia da Certiddo de Nascimento (pés-nascimento)
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

3. SALARIO MATERNIDADE POR ADOGAO:

ATENDIMENTO DASPPEM/PERICIA MEDICA DIBEA DIBEF

1. Realiza a pericia médica, informa o 1. Atualiza a composicio
CID da doenga e define o periodo
de homologacdo da licenga médica

1. Confere os documentos do
segurado; gera o processo de
beneficio temporério no Sistema 2. Confere a homologacio da

; no Sistema. i’ inatura da Planilha de
e faz 0 agendamento da pericia  __y licenga médica no Sistema; - ARSIFACHE — ARQUIVO
h 2. Tramita o processo para a DIBEA. " 1 Calculo;

remuneratoria no Cadastro;
1. Paraconhecimentoe

médica . .
) . Emite a Ficha do Segurado e a
i 2. T ra o ARQUIVO
2. Encaminha o processo para a |f_JE-S- Néoél?vendo h“”‘“*"g,at?a” d; ) Planilha de Calculo; ramita para 0 ARQ
i icenca médica, o processo é tramitado
DASRRER) pelustoma: diretimente p;ra}z: ARQUIVO. 4, Gera e implanta o beneficio.
Até 03 dias titeis Até 03 dias Uteis Até 03 dias Uteis Até 03 dias Uteis

CHECK LIST DA DOCUMENTACAO NECESSARIA

Requerimento assinado pelo segurado ou representante legal (constituido por meio de procuragdo)
RG e CPF

Comprovante de residéncia

Ato de admissdo/nomeacdo no servigo publico

Cépia do ultimo contracheque

Cépia do nascido vivo

Copia da Certiddo de Nascimento

Termo de Guarda para fins de adogdo ou Termo de Adocdo
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ESTADO DO AMAPA

Il. PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE ABONO DE PERMANENCIA

GABINETE

DIBEF

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFiCIOS

1. Recepciona processo de Abono de
Permanéncia, formulado pelo
Setorial de Recursos Humanos do
4rgdo de lotagdo do segurado;

2. Encaminha o processo para a DIBEF,
por meio de despacho, sem registro
no Sistema.

Até 03 dias tteis

Encaminha o processo para a DICAB, por
meio de memarando, sem tramita¢do no
Sistema.

DICAB

DIBEF

Até 03 dias uteis

Confere toda documentacdo; atualiza os
madulos do cadastro do segurado e gera
o nimero do processo no Sistema.

Emite a Simulaciio do Abono de
Permanéncia, para conferir o direito do
beneficio.

Havendo AUSENCIA de documentos ou
status de INDEFERIDO, o processo €
tramitado para a DIBEF, via Sistema,
para ser restituido ao Setorial de
Recursos Humanos do 6rgdo de origem,
informando sobre as pendéncias e/ou
inconsisténcias detectadas.

Estando o processo completo, ou seja,
sem pendéncia ou inconsisténcia de
informacgdes, o mesmo é concluido e
tramitado para DIBEF, com juntada da
simulacdo concedendo o direito do
Abono de Permanéncia.

Ly

Encaminha o processo para a SEAD, por
meio de OFICIO, sem tramitagdo no
Sistema.

OBS: Apds todos os procedimentos, 0
processo de Abono de Permanéncia fica
arquivado na Pasta do Servidor, em seu
orgdo de origem.

Até 03 dias Uteis

Até 03 dias uteis
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AMAP

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

CHECK LIST DA DOCUMENTACAO NECESSARIA ABONO DE PERMANENCIA

Requerimento original assinado pelo segurado ou representante legal (ORIGINAL)

Copia dos documentos de identificacdo do Servidor: RG, CPF, Comprovante de Residéncia, Certiddo de Nascimento ou Casamento (CONFERIDOS COM O ORIGINAL)
Declaracdo de Imposto de Renda entregue & Receita Federal no exercicio anterior

Copia do Didrio Oficial com publicacdo do edital de homologacdo do concurso publico

Copia do ato de nomeagdo/admissao no servigo publico (Decreto, Portaria ou Contrato Individual de Trabalho)

Cdpia do Termo de Posse ou CTPS

Copia do Histérico de Progressdo Funcional atualizado (ORIGINAL)

Certid3o de Tempo de Servigo (ORIGINAL), com tempo averbado de outros regimes previdenciarios, quando for o caso

Caso exista tempo averbado, anexar copia da Certiddo de Tempo de Contribuicao

Contracheque relativo a Gltima remuneragdo do servidor

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado original expedido pelo 6rgdo competente com as informagdes necessarias

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM OS ORIGINAIS.

0S DOCUMENTOS DEVERAO CONTER INFORMAGOES IDENTICAS, CASO HAJA DIVERGENCIA DE INFORMACOES DEVERAO SER REGULARIZADAS TAIS DISCORDANCIAS
ANTES DE ENCAMINHAR O PROCESSO A AMPREV.
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AMAPA PREVIDENCIA :;mno'@c‘i AMAPA

} DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS
2, REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS:

ATENDIMENTO DIBEA
Emite requerimento, confere a documentacdo ; ;
do segurado/ pensionista, gera o processo e E;?:?::;Eﬁ;g‘;gc’ no Sistema e encaminha s ARQUIVO

administrativo no Sistema e tramita para DIBEA.

Até 03 dias Uteis Até 03 dias uteis

'CHECK LIST DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuracédo)
RG, CPF e comprovante de enderego do beneficidrio interessado

Ato de concessdo do beneficio

Ultimo contracheque

Comprovante de novos dados bancérios
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

3. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO PARA ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS:

ATENDIMENTO

1. Confere a documentacdo do segurado/
pensionista, gera o processo administrativo
e atualiza os dados no Sistema.

2. Tramita para o ARQUIVO.

" ARQUIVO

Até 02 dias Uteis

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuracdo)
RG, CPF e comprovante de enderego do beneficidrio interessado
Ato de concessdo do beneficio
Ultimo contracheque
Documentos que fundamentem o pedido (comprovante bancario)
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AMAPA PREVI [EN ClA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

4. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE INCLUSAO DE DEPENDENTES:

ATENDIMENTO

1. Confere a documentacédo do segurado/
pensionista, gera o processo administrativo —
e faz a inclusdo no Sistema; ARQUIVO
2. Tramita para o ARQUIVO.

Até 02 dias Uteis

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuragdo)
RG, CPF e comprovante de endereco do beneficidrio interessado

Ato de concessdo do beneficio

Ultimo contracheque

Documentos que fundamentem o pedido (comprovante bancario)
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AMAPA PREVIDENCIA ESTADO

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

4. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE CARTA DE MARGEM:

ATENDIMENTO DIBEA DIBEF ATENDIMENTO
Confere 0s documentos do —_— — Faz thega s Cartaide
segurado; gera 0 processo Faz o calcula da margem e £ ; - .a IS HRIERI & oy .
ackmiriistrativo no Siskemaré =\ omita para a D1BEFg =3 assina e tramita para o 3 Margem a0 segurado e tramita ARQUIVO
tramita para a DIBEA pa Atendimento para o Arquivo
Até 02 dias (teis Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis Até 03 dias Uteis

CHECK LIST DA DOCUMENTACAO NECESSARIA:
Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuragao)
RG e CPF
Ultimo contracheque
Declaracdo de carta de margem




DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

5. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO:

ATENDIMENTO DICAB DIBEF DICAB DIBEF GABINETE/AMPREV
1. Confere a documentagio
contida no processo;
atualiza os dados e
procede a exclusdo do ex-
) . segurado no cadastro;
Emite requerimento; confere Faz a conferéncia do
os documentos do ex- > 2. Fazocalculodas =" Jocumento; autoriza a P==B Emite a CTC DEFINITIVA, Ap6s assinatura do _.r’ Ap6s assinatura do =
segurado; gera o processo remuneracbes que emissdo definitiva da CTC para assinatura do Diretor Diretor, tramita para o Presidente, tramita para a
administrativo no Sistema e incidiram contribuicdo e tramita o processo para e do Presidente. Gabinete da Presidéncia DIBEF
tramita para a DICAB. durante o periodo a DICAB.
trabalhado; langa os
valores no Sistema; emite
CTC para conferéncia e
tramita a DIBEF para
conferéncia do Diretor.
Até 02 dias uteis Até 15 dias Uuteis Até 03 dias Uteis Até 03 dias Uteis Até 03 dias lteis Até 03 dias uteis

CHECK LIST DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA:
Requerimento, assinado pelo requerente ou representante legal,

DICAB

Faz a entrega do documento ao

segurado e tramita para o
ARQUIVO.

—

ARQUIVO

RG, CPF e PIS/PASEP

Comprovante de endere¢o

Diario Oficial com publicagdo do concurso piblico

Ato de admissio/nomeagdo do servidor no servigo publico (Decreto, Portaria, Contrato Individual do Trabalho)
Certiddo de Tempo de Servico (SEAD)

Declaracdo de evolugio salarial periodo de 1994 a 1998 — no caso de ndo ter os contracheques desse periodo
Relacio de remuneragdo de contribui¢do emitida pelo INSS referente ao periodo de 2000 a 2002- somente para
servidores do ex [PESAP;

Ficha financeira e/ou contracheques do periodo de 1999 até o desligamento.
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ESTADO DO AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

6. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE COPIA DE PROCESSO:

ATENDIMENTO DIBEF
Confere a documentagio do segurado/ Encaminha o processo para o Arguivo
pensionista, gera o processo administrativo no -»| autorizando a emissdo da copia requerida pelo  jmmm——) ARQUIVO
Sistema e tramita para DIBEF. interessado.

CHECK LIST DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA:

Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuragdo)
RG e CPF

Comprovante de enderego do beneficidrio interessado

Ultimo contracheque
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

7. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO PARA DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA:

GABINETE DIBEF ARQUIVO DIBEF DIBEA DIBEF
Toma conhecimento, Lanca o evento na
Recebe a Sentenca Faz o0 apensamento do : .
. gera processo . Folha de Pagamento, Responde a Justica e
Judicial para A Tramita o Processo de processo imprime o wiicarninha o
iment B ‘ S :
Z‘:‘:;':i::: c;fa " =P olicita o Processode [ 7] g(::::;mio paraa e at;lor?:gl I:;ra::;?:iazl (de = contracheque com o —Jf processo para o _+ ARQUIVO
DIBEF P Concessdo de Beneficio ' Eoncessséc?) P desconto e tramita o ARQUIVO
! ao ARQUIVO. ! processo para a DIBEF
Até 02 dias uteis Até 02 dias Uteis Até 02 dias uteis Até 02 dias Uteis Até 02 dias Uteis Até 02 dias uteis

CHECK LIST DA DOCU MENTA(;ﬁONECESSf\RIA:
Sentenca Judicial
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ESTADO DO AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

8. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDAPARA SEGURADOAPOSENTADO POR INVALIDEZ:

ATENDIMENTO DIBEF ARQUIVO DIBEF DASPPEM DIBEF
1. No caso de laudo
Confere a documentacio 1. Submete o pedido a favoravel, o processo é
i i inh a
do segurado, gera o Solicita o processo de Encaminha 0 processo Faz:ﬁ::’::za"'::e:;:?afiio :;J;‘i:;zgao SPRER ET;::““ Ada pard
processo administrative =P concessdo do beneficio > de concesséo de P :r:ncaminha pgraa mam— 2 Tram‘tta. o e 5, Qaando desfavordis] '1
B?BSEl;tema e tramita para para o ARQUIVO. beneficio para a DIBEF. DASPPEM. para a DIBEF com 0 45 cldnicia o sesiirads
' resultado da Pericia. e tramita 0 processo
para o ARQUIVO.
Até 02 dias uteis Até 03 dias Gteis Até 02 dias Uteis Até 03 dias Uteis Até 07 dias lteis | Até 03 dias uteis
DIBEA
Gera a inforrmagédo no
Sistema e encaminha N
para o ARQUIVO ARQUIVO

Até 03 dias uteis

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuragdo)
RG e CPF

Comprovante de endereco do beneficidrio interessado

Ato de concessdo da Aposentadoria por Invalidez

Laudo da Junta Médica Pericial
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REVIDENCIA esano Bb AMAP

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

9. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA PARA SEGURADO APOSENTADO POR OUTRA REGRA,
QUE NAO SEJA INVALIDEZ:

Enema
ATENDIMENTO DIBEF ARQUIVO DIBEF DASPPEM DIBEF
1. No caso de laudo
e g favoravel, o processo &
Confere a documentacdo % Subm.ete B pieicio Y encaminhado para a
< . Faz o apensamento do apreciagdo da
do segurado, capea, gera Solicita o processo de Encaminha o processo P SR Pericia Médica PROJUR
o processo administrativo —p-| concessdo do beneficio |y de concessdo de [ zencaminha dare > > Tramita o rcce'sso | 7 Quando desfavordvel, jmg=
no Sistema, e tramita para o ARQUIVO, beneficio para a DIBEF. DASPPEM P : - DIBEF — tramita para o
para DIBEF. ' 'r’esulta ol ARQUIVO, com
: juntada do termo de
Ciéncia.
Até 02 dias Gteis Até 03 dias Uteis Até 02 dias uteis Até 03 dias tteis Até 07 dias uteis Até 03 dias Uteis
PROJUR DIBEF DIBEA
Faz a andlise do direito e Lanca o desconto no
mit ecer Juridico. i i
e E"lﬂaf cer Juridico > Toma conhecimento e ; Sistema e tramita o ARQUIVO
Tramita o processo para a tramita para a DIBEA. processo para o >
DIBEF. ARQUIVO.
Até 03 dias uteis Até 03 dias Uteis Até 03 dias Uteis
DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuragdo)
RG e CPF
Comprovante de enderego do beneficidrio interessado
Ato de concessdo da Aposentadoria por Invalidez
Laudo do médico com os dias de afastamento, contendo CRM e CID, carimbado e assinado;
Exames comprobatérios da patologia, caso existam.
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10. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE ISENCAO PARCIAL DE DESCONTO PREVIDENCIARIO:

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

ATENDIMENTO DIBEF ARQUIVO DIBEF PROJUR
i , : Faz 0 apensamento do 1. Faz a andlise do direito
do segurado, capea, gera Solicita o processo de Encaminha o processo de il .

b ; i o i processo administrativo e emite Parecer
0 processo administrativo ks concessdo do beneficio jm===pt concesséo de beneficio == R lasnlioe
no Sistema e tramita para para o ARQUIVO. para a DIBEF. PROJUR. 2. Tramita para a DIBEF.
DIBEF.
Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis Até 03 dias Gteis L Até 02 dias Uteis Até 15 dias Uteis
DIBEF DIBEA

1. No caso de parecer

favoravel, o processo

: inh

gﬁ;;rfmm w0 e n Lanca o desconto no
2. Quando desfavorivel, |l SSEMAEUAMIA0 gy ARAUIVO

; processo para o

tramita para o ARQUIVO

ARQUIVO, com ’

juntada do termo de

Ciéncia do segurado.

Até 03 dias uteis Até 03 dias ateis
DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuragdo)
RG e CPF

Comprovante de endereco do beneficidrio interessado
Ato de concessdo da Aposentadoria por Invalidez
Ultimo contracheque
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" AMAPA PREVIDENCH ESTADO

¥)
0 AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

11. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE DEVOLUCAO DE DESCONTO PREVIDENCIARIO INDEVIDO E DEVOLUGAO DOS PROVENTOS
DE APOSENTADORIA COMPULSORIA:

ATENDIMENTO DIBEF ARQUIVO DIBEF PROJUR DIBEF

1. Faz a andlise do

Confere a documentacdo
do segurado, capea, gera

Solicita 0 processo de

Encaminha o processo

Faz o apensamento do
processo administrativo

direito e emite

Toma conhecimento e

0 prcI)cesso admznlf..tratwo concessdo do beneficio |y de conc.esséo de e encarminha para 8 parecer Juridico. tramita para a DIBEA.
no Sistema, e tramita para o ARQUIVO. beneficio para a DIBEF. 2. Tramita o processo
DASPPEM.
para DIBEF. para a DIBEF,
Até 02 dias (teis Até 03 dias Uteis Até 02 dias Gteis Até 03 dias Uteis Até 07 dias Uteis Até 03 dias uteis

!

DIBEA

Langa o desconto no
Sisterma e tramita o
processo para o
ARQUIVO.

S— ARQUIVO

Até 03 dias uteis

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procuracéo)
RG e CPF
Comprovante de enderego
Ato de concessdo do beneficio
Fichas Financeiras alusivas ao periodo alusivo ao pedido
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

12. REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO DE RETROATIVO DE REAJUSTE DE BENEFICIO:

ATENDIMENTO

DIBEF

ARQUIVO

DIBEF

DIBEA

DIBEF

Confere a documentagéo
do segurado, gera o
processo administrativo

Solicita o processo de

Encaminha o processo

Faz o apensamento do
processo administrativo

Faz o célculo do

Toma conhecimento e

concessdo do beneficio | de concessdo de — . P| retroativo e tramita o ;
) encaminha para a AUDIN.
no Sistema e tramita para para o ARQUIVO. beneficio para a DIBEF. eeingamiiha gt processo para a DIBEF. P
DIBEA.
DIBEF.
Até 03 dias Uteis Até 03 dias uteis Até 02 dias Uteis Até 03 dias (teis Até 07 dias Uteis Até 03 dias utels
AUDITORIA GABINETE DIBEF DIBEA
1. Faz a analise dos
valores e emite
parecer Toma conhecimento e Quando autorizado, lanca
fundamentado para Autorizacdo, ou ndo, do tramita o processo para o pagamento do
conhecimento e pagamento do i DIBEM, quando deferido, |===f{ ratroativo na Folha, e e ARQUIVO

deliberagdo do retroativo. ou para o ARQUIVO, tramita o processo para o
Presidente. guando indeferido. ARQUIVO.
2. Tramita para o
GABINETE
Até 07 dias uteis Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legal (constituido por procurago), com informac8es sobre o tipo, nimero e paginas

do processo para copia.

RG e CPF

Comprovante de endereco
Ato concessorio do beneficio
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MPREV

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

Ficha Financeira do periodo alusivo ao pedido de retroativo
Quaisquer outros documentos que fundamentem o pedido

13. PROCESSAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTODE BENEFICIOS CIVIS (PARA O PLANO FINANCEIRO EO PREVIDENCIARIO):

DIBEA DIBEF

1. Faz a conferéncia dos processos, 0
lancamento de todas as informacdes de
retroativos e descontos.

2. Gera o processo administrativo e emite o

memorando. ) ) g
. by ) . ) Para conhecimento e assinatura do Diretor, & —— DIFAT
3. Emite, confere, carimba e assina o Relatorio

i itagd FAT. i 3 ,
Analitico de todos os heneficios e outros posterior tramitacdo para a DIFAT (Sem informagbes dos demais setores)

relatérios como o liquido, pensdo alimenticia
e 0s descontos em folha, além das guias de
PREVIDENCIA e IRRF,

4. Tramita para a DIBEF.

Até 02 dias Uteis Até 02 dias uteis

14. PROCESSAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO DE AUXILIO DOENCA E SALARIO MATERNIDADE:

DIBEA DIBEF

5. Confere todos os processos implantados na
Folha de Pagamento.

6. Gera processo administrativo no Sistema e
emite memorando.

7. Emite Relatérios por 6rgdo, tanto analitico
guanto o liguido. m— i

8. Faza planilha de todos os eventos e coloca
no final da Folha.

9, Carimba, assina e tramita para a DIBEF.

Para conhecimento e assinatura do Diretor, & DIFAT
posterior tramitagéo para a DIFAT. (Sem informag&es dos demais setores)

b A

Até 02 dias lteis Até 02 dias uteis
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MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

¢ Recebimento do Processo vindo das
Instituicbes  Militares  Estaduais, para
Conhecimento € encaminhamento para a
Divisdo de Cadastro — DICABEM.

e Confere a documentagdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria 0 processo no SISPREV WEB;

o Atualiza as informagdes no cadastro;

e Havendo auséncia de documentagao,
emite Notificacao solicitando 0s
documentos pendentes;

e Analisa e instrui o processo,

e Emite a Ficha do Segurado e Planilha
de Célculo de Proventos;

o Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

o Tramitag&o para Diretora.

« Emissédo de Parecer Técnico;
« Tramitacdo da PROJUR

e Faz a analise do direito e emite
Parecer Juridico. E Tramita para o GAB da
Presidéncia para homologacdo do Sr
Presidente da AMPREV.

. Apbés Homologagdo do Presidente,
tramita para a DIBEM.

= = e i e e T e e

Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
diberamprevli@gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



s Analise e autorizagdo para inclusdo em

folha de pagamento;
e Tramitacdo para a DIBEAM;

.Inclusdo em folha de pagamento,
notifica o militar e realiza procedimentos pos

inclusao;
« Tramitagéo para a DICABEM

- Copia digitalizada para o TCE;
« Tramitagdo para o0 ARQUIVO;

.  Arquivar no arquivo de beneficios.

Elaborado por Sonia Priscila

M T T e e
Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br
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AMAPA PRE\&ENCIA B ank

¢ Recebimento do Processo vindo das
Instituicbes  Militares  Estaduais, para

Conhecimento e encaminhamento para a
Diviséo de Cadastro — DICABEM.

e Confere a documentacdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

¢ Cria o processo no SISPREV WEB;

¢ Atualiza as informacgdes no cadastro;

e Havendo auséncia de documentacéo,
emite Notificagéo solicitando 0s
documentos pendentes;

e Analisa e instrui 0 processo,

e Emite a Ficha do Segurado e Planilha
de Célculo de Proventos;

¢ Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual; apensa o Proc de
Reserva Remunerada - copia

o Tramitacdo para Diretora.

« Emissédo de Parecer Técnico;
« Tramitacdo da PROJUR

e Faz a anédlise do direito e emite
Parecer Juridico. E Tramita para o GAB da
Presidéncia para homologagdo do Sr
Presidente da AMPREV.

. Ap6s Homologacdo do Presidente,
tramita para a DIBEM.

T T T T e T T e T |

Rua: Procépio Rola, no1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi@gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



MPREV
PREVIDENCIA

AMAP

€k

o
ESTADD DO Aﬂm’ﬂ

o Analise e Tramitagédo para a DIBEAM;

«Alteragdo do tipo de beneficio no
sistema
« Tramitagéo para a DICABEM

» Copia digitalizada para o TCE;
- Tramitagdo para o ARQUIVO;

| . Arquivar no arquivo de beneficios. ]

Elaborado por Sonia Priscila

e T S e

Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macap&-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi@gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



AMAPA PREVIDENCIA ESTADO DO AMAPA

)GRAMA DE REFORMA POR INVALIDEZ

e Recebimento do Processo vindo das
2 TmRTm v EE Instituicbes  Militares  Estaduais, para
B e s Conhecimento e encaminhamento para a
bbb Divis&o de Cadastro — DICABEM.

e Confere a documentacdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

¢ Cria o processo no SISPREV WEB;

e Atualiza as informacotes no cadastro;

s Havendo auséncia de documentagéo,
emite Notificacdo  solicitando  os
documentos pendentes;

e Analisa e instrui o processo,

e Emite a Ficha do Segurado e Planilha
de Calculo de Proventos;

e Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

e Tramitagéo para Diretora.

+ Emissdo de Parecer Técnico;
« Tramitagdo da PROJUR

@ Faz a andlise do direifo e emite
Parecer Juridico. E Tramita para o GAB da
Presidéncia para homologagdo do Sr
Presidente da AMPREV.

- Apbdés Homologagdo do Presidente,
tramita para a DIBEM.

Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl@gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



ESTADO DO AMAPA

e Analise e autorizagdo para inclusdo em
folha de pagamento;
e Tramitag@o para a DIBEAM;

-Inclusdo em folha de pagamento,

notifica o militar e realiza procedimentos pos
incluséo;

« Tramitacdo para a DICABEM

- Copia digitalizada para o TCE;
« Tramitacédo para o ARQUIVO;

«  Arquivar no arquivo de beneficios. i

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procdpio Rola, n°1130 - central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



¢ Recebimento do Processo vindo das
Instituicbes  Militares  Estaduais, para
Conhecimento € encaminhamento para a
Divisdo de Cadastro — DICABEM.

¢ Confere a documentagdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria o processo no SISPREV WEB;

e Atualiza as informagdes no cadastro;

e Havendo auséncia de documentacgéo,
emite Notificagédo solicitando  os
documentos pendentes;

s Analisa e instrui o processo,

e Emite a Ficha do Segurado e Planilha
de Calculo de Proventos;

¢ Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

e Tramitagdo para Diretora.

« Emissao de Parecer Técnico;
o Tramitagdo da PROJUR

0 Faz a andlise do direito e emite
Parecer Juridico. E Tramita para o GAB da
Presidéncia para homologagdo do Sr
Presidente da AMPREV.

. Apbs Homologagdo do Presidente,
tramita para a DIBEM.

i e

Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibernamprevi@gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br
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ESTADO DO AMAPA
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e Analise e autorizagdo para inclusdo em
folha de pagamento;
¢ Tramitac@o para a DIBEAM;

-Inclusdo em folha de pagamento,
notifica o militar e realiza procedimentos pds
incluséo;

« Tramitacdo para a DICABEM

« Copia digitalizada para o TCE;
- Tramitagéo para o ARQUIVO;

«  Arquivar no arquivo de beneficios. J

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procdpio Rola, n°1130 — central — Macapa-AP CEP; 68,500-000
dibemamprevl @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



AMAPA PREVIDENCIA

* Recebe Requerimento;

e Confere a documentagdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria o processo Administrativo ou
Revisdo de Beneficio no SISPREV WEB;

¢ Atualiza as informag¢des no cadastro;

_

e Emite a nova Planilha de Calculo de
Proventos (PROCESSO DE REVISAO)
e Apensar o Processo de Origem do

Beneficio
¢ Digitaliza e anexa os documentos no

processo virtual;

« Para conhecimento
« Tramitagdo a DIBEAM

¢ Emissdo da Planilha com o Calculo dos
Valores Devidos.
e Tramitacéo para a Diretora;

E Faz andlise do Processo,
@ Tramita para a PROJUR.

- Para analise do Processo quanto ao

direito do requerente,
« Emissao de Parecer Juridico.

e T s e e

Rua: Procdpio Rola, n1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br
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ESTADO DO AMAPA

- Para analise do Processo quanto a
Planilha de Valores Devidos atualizada com
o INPC.

« Emissdo de Parecer Técnico

« Homologacgéao do presidente
« Tramitacdo a Dibem

« Para conhecimento
« Tramitacéo a DIBEAM

. Para conhecimento

« Atualizagdo do indice INPC (caso seja
necessario).

» Pagamento do Retroativo

. Arquivar no arquivo de beneficios.

Elaborado por Sonia Priscila

o e T S P o N ST AT e 1 s

Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



e Recebe 0 Processo das Instituigdes
Militares Estaduais — PM ou CBMAP.

o Confere a documentagdo da segurada,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria o processo de Salario Maternidade
no SISPREV WEB;

» Atualiza as informagbes da segurada no

¢ Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

e Emissdo da Planilha de Calculo do
Beneficio Salario Maternidade.

e Emisséo da Ficha do Segurado.

« Para conhecimento
« Emissdo de Parecer Técnico.

o Faz a analise do direito e emite Parecer
Juridico. Tramita para o GAB da Presidéncia
para homologacdo do Sr Presidente da
AMPREV.

e Homologacgao do presidente
e Tramitagdo a Dibem

¢ Encaminhar para a DIBEAM para controle do
pagamento do Beneficio e comunicagdo a
DIFAT/DIAR.

Rua: Procdpio Rola, n®1130 - central — Macapé-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



AMAPA PREVI IIEN CIA ESTADO DO AMAPA

e Para controle dos beneficios Temporarios e
registro do valor pago as militares no periodo
de Licenca Maternidade.

¢ Para conhecimento
« Tramita para o arquivo administrativo.

Rua: Pracdpio Rola, n°1130 — central — Macapa-AP CEP: €8.900-000
dibemamprevi@gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



AMAPA PREVIDENCIA

FLUXOGRAMA
PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS-
DIBEM

Rua: Binga Uchda, 10 - Centro - CEP 68905-160 - Macapé/AP - CNPJ 03.281.445/0001-85
Fone: (96) 4009-2400
e-mail: amprev@amprev.com.br



AMAPA PREVI [ENCIA

e Recebe Requerimento;
e Confere a documentacdo do segurado,
capeia € numera as folhas do processo;

e Cria o0 processo Administrativo no
SISPREV WEB,;

e Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

e Atualiza as informagdes no cadastro;

e Apensa o Processo de Origem
(beneficio)

e Tramita para o arquivo

- Arquiva na pasta do beneficiario.

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procpio Rola, n°1130 — central — Macap4-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



e« Recebe Requerimento;

¢ Confere a documentagéo do beneficiario,
e Cria o processo Administrativo no
SISPREV WEB;

J |

e Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

e Atualiza as informag¢des no cadastro;

e Apensa o Processo de Origem
(beneficio)

e Providencia a copia digitalizada

e Tramita para o arquivo

e Entrega ao requerente.

« Arquiva na pasta do beneficiario.

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procdpio Rela, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



e Recebe Processo das Instituigdes
Militares Estaduais, realiza Analise prévia e
encaminhamento para simulagdo do Abono
de Permanéncia;

e Instrugdo, digitalizacdo, analise do
cadastro e realizagdo da Simulagdo do
Abono de Permanéncia;

e Para conhecimento ap6s cumprimento
e Tramitagdo ao GAB/AMPREV.

e Para conhecimento e retorno para as
Instituicbes Militares Estaduais;




; AMAPA PREVI ENCIA En,qncfd‘g auapA

DE DESCONTO PREVIDENCIARIO

* Recebe Requerimento;

e Confere a documentacdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria o processo Administrativo no
SISPREV WEB,;

e Atualiza as informacdes no cadastro;

Apensar o Processo de Origem do
Beneficio

Digitaliza e anexar os documentos no
processo virtual;

®

. Para conhecimento
Tramitagdo a DIFAT/DIAR

.

e Para andlise e elaboracdo da Planilha
com os Valores de Contribuico
Previdenciaria repassados pelo Executivo
a AMPREV conforme periodo solicitado
pelo Reauerente.

« . Para conhecimento
» Tramitagdo a DIBEAM

e . Emissdo da Planilha com o Calculo dos
Valores Devidos.
« Tramitagdo para a Diretora

Rua: Procépio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprev1@agmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br
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ESTADO DO AMAPA

« . Para conhecimento
» Tramitagdo a PROJUR

« Para analise do Processo quanto ao
direito do requerente,

« Emissdo de Parecer Juridico.

« Para andlise do Processo quanto a
Planilha de Valores Devidos atualizada com o
INPC.

« Emisséo de Parecer Técnico

« Homologacgéo do presidente
« Tramitag@o a Dibem

« Para conhecimento
» Tramitagdo a DIBEAM

» Para conhecimento
o Atualizagdo do indice INPC (caso seja
necessario), pagamento e apos arquivo.

Elaborado Por Sonia Priscila

i EEs BBl Sl Gl Ll S == S
Rua: Procopio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl@gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br
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- ESTADO DO AMAPA

e Emite requerimento confere 0s
documentos do segurado, gera o0 processo
Administrativo no sistema e tramita para a
DICABEM.

e Confere a documentagédo contida no
processo; atualiza os dados do segurado,
procede a sua excluséo no cadastro;

e Faz o célculo das remuneragbes que
incidiram contribuicdo durante o periodo
trabalhado; langa os valores no Sistema;
emite CTC para conferéncia e tramita a
DIBEM para conferéncia do Diretor

. Faz a conferéncia do documento;
autoriza a emissdo definitiva da CTC e tramita o
processo para a DICABEM.

. Emite a CTC DEFINITIVA, para
assinatura do Diretor e do Presidente

» Apbs assinatura do Diretor, tramita para
o Gabinete da Presidéncia.

»  Apos assinatura do Presidente, tramita
para a DIBEM

T i e e e
Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi@gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br
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STADO DO AMAPA

segurado e tramita para o ARQUIVO.

Para conhecimento e
Faz a entrega do documento ao

Militares no arquivo administrativo.

Arquiva na Diretoria de Beneficios

Rua: Procdpio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP; 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



do

administrativo no Sistema e tramita para a
DIBEAM

Recebimento Confere os documentos

segurado; gera O  processo

Certiddo de margem consignavel.

Faz o célculo da margem emite a

Para conhecimento e assinatura.

arquivamento junto ao processo de origem

Para entrega ao solicitante e

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procépio Rola, n°®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi @gmail.com
dibern_amprev@amprev.ap.gov.br



MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

¢ Recebe Requerimento;

* Confere a documentagéo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria o processo Administrativo no
SISPREV WEB;

¢ Atualiza as informacées no cadastro;

_—l
e Apensar o Processo de Origem do

Beneficio
« Digitaliza e anexa os documentos no
processo virtual;

« Para conhecimento
- Tramitagdo a PROJUR

e Faz a andlise do direito e emite Parecer
Juridico. Tramita para o GAB da Presidéncia
para homologagdo do Sr Presidente da
AMPREV.

e Homologagéo do presidente
e Tramitagcdo a Dibem

Rua: Procdpio Rola, n°1130 — central — Macapa-AP CEP; 68.900-000
dibemamprevi@gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



G
AMAPA PREVIDENCIA ESTADO B AMARA

e No caso de parecer favoravel, o processo é
encaminhado para a DIBEAM.

* Quando desfavoravel, a DICABEM tramita o
Processo para o ARQUIVO, com juntada do
termo de Ciéncia do segurado.

+ Lanca o desconto no Sistema e tramita o
processo para o ARQUIVO.

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procopio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi@gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

e Recebe o Processo das instituicoes
Militares PM ou CBMAP;

e Confere a documentagdo do segurado,
capeia e numera as folhas do processo;

e Cria o0 processo Administrativo no
SISPREV WEB e apensa o Processo de
concessao de beneficio.

« Para conhecimento
« Tramitagdo a PROJUR

. Faz a andlise do direito e emite Parecer
Juridico. Tramita para o GAB da Presidéncia
para homologagdo do Sr Presidente da
AMPREV.

« Homologagédo do Presidente.

e No caso de parecer favoravel, o processo €
encaminhado para a DIBEAM.

e Quando desfavoravel, a DICABEM tramita o
Processo para o ARQUIVO, com juntada do
termo de Ciéncia do segurado.

T T e TSI,

Rua: Procopio Rola, n®1130 — central — Macapa-AP CEP: £8.900-000
dibemamprevl @gmail.com

dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



AMAPA PREVI EENCIA

ESTADO BO AMAPA

B Lanc¢a o desconto no Sistema e tramita o
processo para o ARQUIVO.

Elaborado por Sonia Priscila

P
Rua: Procopio Rola, n91130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

capeia e numera as folhas do processo;

SISPREV WEB;

Beneficio

processo virtual;

AL [

Recebe Requerimento;
Confere a documentagdo do segurado,

Cria o processo Administrativo no

Atualiza as informag8es no cadastro;

Apensar o Processo de Origem do

Digitaliza e anexa os documentos no

Para conhecimento
Tramitagdo a PROJUR

Juridico. Tramita para o GAB da Presidéncia
para homologagdo do Sr Presidente da
AMPREV.

e Faz a analise do direito e emite Parecer

e Homologacéo do presidente
e Tramitagdo a Dibem

Rua: Procopio Rola, n°1130 — central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevi @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

%)

(@
ESTADO bg AMAPA

No caso de parecer favoravel, o processo é
encaminhado para a DIBEAM.
Quando desfavoravel, a DICABEM tramita o
Processo para o ARQUIVO, com juntada do
termo de Ciéncia do segurado.

Mantém ou realiza o retorno do pensionista
ao Sistema e tramita o processo para o
ARQUIVO.

Elaborado por Sonia Priscila

Rua: Procdpio Rola, n®1130 - central — Macapa-AP CEP: 68.900-000
dibemamprevl @gmail.com
dibem_amprev@amprev.ap.gov.br



DIRETORIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES -DIBEM

CHECK LIST DOS
DOCUMENTOS
NECESSARIOS PARA
CONCESSAO DE
BENEFICIOS DOS
MILITARES
(REFORMA E RESERVA)

Rua: Binga Uchéda, 10 - Centro - CEP 68905-160 - Macapa/AP - CNPJ 03.281.445/0001-85
Fone: (96) 4009-2400
e-mail: amprev@amprev.com.br



AMAPA PREVI IENCIA

";..‘\: 3
ESTADO DO AMAPA

m

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

PENSAO POR MORTE - CHECK LIST

Documentos Pessoais do Militar

Setor responsavel

REQUERIMENTO

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE OBITO (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RG E CPF (CONFERE COM ORIGINAL) DO MILITAR;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE (NASCIMENTO/CASAMENTO/UNIAO ESTAVEL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DECISAO JUDICIAL, CASO TENHA DESCONTO EM FOLHA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

Documentos Funcionais do Militar

Setor responsavel

BG DE INCLUSAO (PRACA) OU DECRETO DE NOMEACAO (OFICIAL)
(CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA ULTIMA PROMOCAO -
OFICIAL (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA ULTIMA PROMOCAO -
OFICIAL (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

FICHA FINANCEIRA ATUALIZADA OU 0S 03 ULTIMOS CONTRA DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
CHEQUES.
CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO COM O CALCULO DO FATOR DE DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
CONVERSAO

BG PUBLICANDO O TEMPO AVERBADO;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

Documentos do DEPENDENTE CONJUGE/COM PANHEIRA(O)/FILHO

Setor responsavel

RG E CPF (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAQ DE (NASCIMENTO/CASAMENTO/UNIAQ ESTAVEL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DECLARACAO DE INACUMULABILIDADE DE PENSAQ (CONJUGE E
COMPANHEIRA)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARAGAO DE RESIDENCIA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DADOS BANCARIOS (OBRIGATORIO PARA FILHO MAIOR DE IDADE);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO TITULO DE ELEITOR

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

Documentos do DEPENDENTE PAI/MAE

Setor responsavel

RG E CPF (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE (NASCIMENTO/CASAM ENTO/UNIAQ ESTAVEL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DECLARAGAO DE INACUMULABILIDADE DE PENSAQ;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

ULTIMA DECLARACAO DE IRRF;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DADOS BANCARIOS;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

NO MINIMO 3 (TRES) DOCUMENTOS PREVISTOS NO § 32 DO ART. 16
DA LEI 1.813/14;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

__DOCUMENTOS PARA TUTOR E PROCURADOR

__ Setor responsavel

RG E CPF (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP




PROCURACAO PUBLICA COM VALIDADE DE ATE UM ANO. SE FOR
PROCURADOR ADVOGADO PODERA APRESENTAR PROCURACAO COM
COPIA DA CARTEIRA DA OAB.

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

Documentos Setor responsdvel
MANIFESTACﬂO da ASSEMIL ASSEMIL PMAP ou CBMAP
PARECER JURIDICO PGE/AP
TITULO DE PENSAO POR MORTE; @GSl
DOE PUBLICANDO O TITULO DE PENSAO POR MORTE GSI

BG DE PUBLICACAO DO TITULO DE PENSAO

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

FICHA DO SEGURADO

DIBEM/DICABEM

PLANILHA DE CALCULO DA PENSAO POR MORTE

DIBEM/DICABEM

PARECER TECNICO DA AUDITORIA AUDITORIA
PARECER JURIDICO DA PROJUR PROJUR
HOMOLOGACAO DO PRESIDENTE GAB/AMPREV
DECLARACAOQ DE INCLUSAO EM FOLHA DIBEM/DIBEMA
HISTORICO DO BENEFICIO DIBEM/DIBEAM

12 HOLERITE

DIBEM/DIBEAM

OFICIO DE COMUNICAGAO A FOLHA DO ESTADO SOBRE A INCLUSAQO
DA PENSAO POR MORTE NA AMPREV

'DIBEM/DIBEAM

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO NO TCE/AP

DIBEM/DICABEM

Elaborado Por Sonia Priscila




MPREV

REVIDENCIA ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

REFORMA POR IDADE- CHECK LIST

Documentos Setor responsavel
PROCESSO DE RESERVA REMUNERADA-COPIA DIBEM/DICABEM
DECRETO DE REFORMA POR IDADE DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
DOE COM A PUBLICACAO DO DECRETO DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
MANIFESTACAO da ASSEMIL ASSEMIL PMAP ou CBMAP
PARECER JURIDICO PGE/AP
FICHA DO SEGURADO DIBEM/DICABEM
PLANILHA DE CALCULO DE PROVENTOS DIBEM/DICABEM
PARECER TECNICO DA AUDITORIA AUDITORIA
PARECER JURIDICO DA PROJUR PROJUR
HISTORICO DO BENEFICIO DIBEM/DIBEAM
12 HOLERITE COMO REFORMADO DIBEM/DIBEAM
PROTOCOLO DE RECEBIMENTO NO TCE/AP DIBEM/DICABEM

Elaborado Por Sonia Priscila



AMAPA PREV[E@NCIA

&R
ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

REFORMA POR INVALIDEZ- CHECK LIST

Documentos

Setor responsavel

PROPOSTA DO DIRETOR

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

-

RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE (NASCIMENTO/CASAMENTO/UNIAO
ESTAVEL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RG E CPF DOS DEPENDENTES

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE
RESIDENCIA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DADOS BANCARIOS;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

FICHA FINANCEIRA

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

BG DE INCLUSAO (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA ULTIMA
PROMOCAO - OFICIAL (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO BG DA ULTIMA PROMOGAQ - PRACA
(CONFERE COM ORIGINAL)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RESUMO DE ASSENTAMENTOS:

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

ULTIMA DECLARACAO DE IRRE (COPIA)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO NEGATIVA: JUSTICA FEDERAL (CIVIL E
CRIMINAL), JUSTICA ESTADUAL (CIVIL E CRIMINAL) E
CORREGEDORIA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

LAUDO OFICIAL DA JUNTA MEDICA:

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

BG DE PUBLICACAO DO LAUDO DA JUNTA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RELATORIO FINAL DO ISO;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO COM O CALCULO
DO FATOR DE CONVERSAQ;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DECISAO  JUDICIAL (CASO PAGUE _ PENSAO DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
ALIMENTICIA)
MANIFESTACAO da ASSEMIL ASSEMIL PMAP ou CBMAP
PARECER JURIDICO PGE/AP
DECRETO DE REFORMA; GSI
DOE PUBLICACAO DO DECRETO DE REFORMA GS!

FICHA DO SEGURADO

DIBEM/DICABEM

PLANILHA DE CALCULO DE PROVENTOS

DIBEM/DICABEM

PARECER TECNICO DA AUDITORIA AUDITORIA
PARECER JURIDICO DA PROJUR PROJUR
HOMOLOGACAO DO PRESIDENTE GAB/AMPREV

DECLARACAOQ DE INCLUSAQ EM FOLHA

DIBEM/DIBEMA

HISTORICO DO BENEFICIO

DIBEM/DIBEAM

12 HOLERITE

DIBEM/DIBEAM

OFICIO DE COMUNICAGAQ A FOLHA DO ESTADO
SOBRE A INCLUSAQO DO BENEFICIO NA AMPREV

DIBEM/DIBEAM

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO NO TCE/AP

DIBEM/DICABEM

Elaborado Por Sonia Priscila



MPREV
AMAPA PREVIDENCIA

Lo b
ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

RESERVA REMUNERADA A PEDIDO- CHECK LIST

Documentos

Setor responsavel

REQUERIMENTO;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE (NASCIMENTO/CASAMENTO/UNIAO
ESTAVEL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RG E CPF DOS DEPENDENTES

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE
RESIDENCIA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DADOS BANCARIOS;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

FICHA FINANCEIRA

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

BG DE INCLUSAO (CONFERE COM ORIGINAL};

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA ULTIMA
PROMOGAQ - OFICIAL (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO BG DA ULTIMA PROMOCAO - PRACA
(CONFERE COM ORIGINAL)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RESUMO DE ASSENTAMENTOS;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

ULTIMA DECLARAGAO DE IRRF (COPIA)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO NEGATIVA: JUSTICA FEDERAL (CIVIL E
CRIMINAL), JUSTICA ESTADUAL (CIVIL E CRIMINAL) E
CORREGEDORIA:

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE QUITACAO ELEITORAL

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

TITULO DE ELEITOR

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO COM O CALCULO
DO FATOR DE CONVERSAOQ;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CTC DE OUTROS REGIMES PREVIDENCIARIOS SE
POSSUIR TEMPO AVERBADO — (ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

BG PUBLICANDO O TEMPO AVERBADO

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DECISAO  JUDICIAL PENSAO

ALIMENTICIA)

(CASO  PAGUE

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

MANIFESTACAO da ASSEMIL

ASSEMIL PMAP ou CBMAP

PARECER JURIDICO PGE/AP
DECRETO DE RESERVA REMUNERADA A PEDIDO GSI
DOE PUBLICACAO DO DECRETO RESERVA GSI
REMUNERADA A PEDIDO
FICHA DO SEGURADO DIBEM/DICABEM
PLANILHA DE CALCULO DE PROVENTOS DIBEM/DICABEM
PARECER TECNICO DA AUDITORIA AUDITORIA
PARECER JURIDICO DA PROJUR PROJUR
HOMOLOGACGAOQ DO PRESIDENTE GAB/AMPREV
DECLARAGAO DE INCLUSAQ EM FOLHA DIBEM/DIBEMA
HISTORICO DO BENEFICIO DIBEM/DIBEAM
12 HOLERITE DIBEM/DIBEAM
OFICIO DE COMUNICAGAQ A FOLHA DO ESTADO DIBEM/DIBEAM

SOBRE A INCLUSAO DO BENEFICIO NA AMPREY

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO NO TCE/AP

DIBEM/DICABEM




AMAPA PREVI [ENC!A

7N
ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

RESERVA REMUNERADA EX OFFICIO- CHECK LIST

Documentos Setor responsavel
PROPOSTA DO DIRETOR DA DIP/PMAP ou DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
DRH/CBMAP;

RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE (NASCIMENTO/CASAM ENTO/UNIAO

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

ESTAVEL);
RG E CPF DOS DEPENDENTES DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
RESIDENCIA;

DADOS BANCARIOS;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

FICHA FINANCEIRA

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

BG DE INCLUSAO (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA ULTIMA
PROMOGAQ - OFICIAL (CONFERE COM ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

COPIA DO BG DA ULTIMA PROMOCAQ - PRACA
(CONFERE COM ORIGINAL)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

RESUMO DE ASSENTAMENTOS;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

ULTIMA DECLARACAO DE IRRF (COPIA)

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO NEGATIVA: JUSTICA FEDERAL (CIVILE
CRIMINAL), JUSTICA ESTADUAL (CIVIL E CRIMINAL) E
CORREGEDORIA;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE QUITAGCAO ELEITORAL

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

TITULO DE ELEITOR

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO COM O CALCULO
DO FATOR DE CONVERSAQ;

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

CTC DE OUTROS REGIMES PREVIDENCIARIOS SE
POSSUIR TEMPO AVERBADO - (ORIGINAL);

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

BG PUBLICANDO O TEMPO AVERBADO

DIP/PMAP ou DRH/CBMAP

DECISAO  JUDICIAL (CASO PAGUE  PENSAO DIP/PMAP ou DRH/CBMAP
ALIMENTICIA)
MANIFESTAGAO da ASSEMIL — JUNTADA DO PARECER ASSEMIL PMAP ou CBMAP
NORMATIVO
DECRETO DE RESERVA REMUNERADA EX OFFICIO GSl
DOE PUBLICACAO DO DECRETO RESERVA GSl

REMUNERADA EX OFFICIO

FICHA DO SEGURADO

DIBEM/DICABEM

PLANILHA DE CALCULO DE PROVENTOS DIBEM/DICABEM
PARECER TECNICO DA AUDITORIA AUDITORIA
PARECER JURIDICO DA PROJUR PROJUR

HOMOLOGAGAQO DO PRESIDENTE GAB/AMPREV
DECLARAGAO DE INCLUSAO EM FOLHA DIBEM/DIBEMA
HISTORICO DO BENEFICIO DIBEM/DIBEAM

12 HOLERITE DIBEM/DIBEAM

OFICIO DE COMUNICACAO A FOLHA DO ESTADO
SOBRE A INCLUSAO DO BENEFICIO NA AMPREY

DIBEM/DIBEAM

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO NO TCE/AP

DIBEM/DICABEM




Chns
ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

REVISAO DE PENSAO POR MORTE - CHECK LIST

RESIDENCIA;
v FICHA FINANCEIRA;
v" TITULO DE PENSAO OU PORTARIA;
v" DOE DE PUBLICACAO;
¥' OUTROS DOCUMENTOS INERENTES AO PEDIDO;
v APENSAR O PROCESSO DE CONCESSAO DO BENEFICIO

Documentos Setor responsavel
v REQUERIMENTO;
¥" RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);
v" COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE
DIBEM /AMPREV

Elaborado Por Sonia Priscila



AMAPA PREVI [EN Cla

(€N
ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

REVISAO DA REFORMA - CHECK LIST

Documentos

Setor responsavel

i‘\

L A N !

REQUERIMENTO;

RG E CPF;

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO
DE RESIDENCIA;

FICHA FINANCEIRA;

DECRETO DE REFORMA;

DOE DE PUBLICACAO;

LAUDO OFICIAL DA JUNTA MEDICA;

BG DE PUBLICACAQ DA JUNTA;

OUTROS DOCUMENTOS INERENTES AO PEDIDO;
APENSAR O PROCESSO DE CONCESSAO DO
BENEFICIO

DIBEM /AMPREV

Elaborado Por Sonia Priscila



MPREV

MAPA PREVIDENCIA

2

RN

ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

REVISAO DA RESERVA REMUNERADA - CHECK LIST

v" FICHA FINANCEIRA;

v" DECRETO DA RESERVA REMUNERADA:

v" DOE DE PUBLICACAO;

¥" OUTROS DOCUMENTOS INERENTES AO PEDIDO;

v APENSAR O PROCESSO DE CONCESSAO DO BENEFICIO

= Documentos Setor responsével
v" REQUERIMENTO;
v RG E CPF;
v COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE
RESIDENCIA; DIBEM /AMPREV

Elaborado Por Sonia Priscila



[
ESTADO DO AMAPA

DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES

REVISAO DE PENSAO POR MORTE POR PROMOCAO POST MORTEM - CHECK

LIST

Documentos Pessoais do Militar

Setor responsavel

L T

REQUERIMENTO;
FICHA FINANCEIRA;

DEPENDENTE CONJUGE/COMPANHEIRA(O)/FILHO

RG E CPF (CONFERE COM ORIGINAL);

CERTIDAO DE  (NASCIMENTO/CASAMENTO/UNIAO
ESTAVEL);

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE
RESIDENCIA;

DADOS BANCARIOS (OBRIGATORIO PARA FILHO MAIOR
DE IDADE);

v DEPENDENTE PAI/MAE

<

RG E CPF (CONFERE COM ORIGINAL);

CERTIDAO  DE  (NASCIMENTO/CASAMENTO/UNIZO
ESTAVEL);

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE
RESIDENCIA;

DADOS BANCARIOS;

TITULO DE PENSAO POR MORTE (CONFERE COM
ORIGINAL);

DOE PUBLICANDO O TiTULO DE PENSAO POR MORTE:
RELATORIO FINAL DA SINDICANCIA;

PARECER JURIDICO (PGE);

DIBEM/AMPREV




v COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA PROMOCAO
POST MORTEM- OFICIAL PRAGA (CONFERE COM
ORIGINAL);

v" COPIA DO BG DA PROMOCAO POST MORTEM - PRACA
(CONFERE COM ORIGINAL).

Elaborado Por Sonia Priscila




© CHECK LIST DO SALA

RIO MATERNIDADE

Requerimento assinado pela segurada, ou

representante legalmente constituido.

DP/PMAP ou DRH/CBMAP

Procuracdo ou documento que comprove a
representacdo legal, quando o beneficio faor
requerido por terceiros, com juntada de RG e CPF

do representante

DP/PMAP ou DRH/CBMAP

Documentos Pessoais militar segurada: Cépia do RG

e CPF

DP/PMAP ou DRH/CBMAP

7

BG de inclus3o,
03 Gltimos contra - cheques
Documento da Policlinica da PMAP ou CBMAP

especificando o periodo da Licenca Maternidade.

DP/PMAP ou DRH/CBMAP

Certid3o de Nascimento da crianca.

DP/PMAP ou DRH/CBMAP

Elaborado por Sonia Priscila




ABONO PERMANENCIA

REQUERIMENTO PM/BM:
RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA, (CONFERE
COM ORIGINAL);

BG DE INCLUSAO (CONFERE COM ORIGINAL);

COPIA DO DECRETO/DIARIO OFICIAL/BG DA ULTIMA PROMOCAO - OFICIAL
(CONFERE COM ORIGINAL);

COPIA DO BG DA ULTIMA PROMOGCAO - PRACA (CONFERE COM ORIGINAL)
RESUMO DE ASSENTAMENTOS:

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO COM O CALCULO DO FATOR DE
CONVERSAO;

CTC DE OUTROS REGIMES PREVIDENCIARIOS SE POSSUIR TEMPO AVERBADO
— (COPIA AUTENTICADA):;

BG PUBLICANDO O TEMPO AVERBADO;

FICHA FINANCEIRA.




ALTERACAO DE DADOS BANCARIOS

¢ REQUERIMENTO;
* RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

* COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARAGAO DE RESIDENCIA (CONFERE
COM O ORIGINAL);

e ULTIMO HOLERITE:

e DOCUMENTOS COMPROBATORIOS OS QUAIS DESEJA FAZER ALTERACAO NO
CADASTRO (COPIA E ORIGINAL);




COPIA DE PROCESSO

REQUERIMENTO;
RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA;
ULTIMO HOLERITE;

INFORMAR O N° E O TIPO DE PROCESSO:

PROCURADOR (PROCURACAO COM DOCUMENTOS DE INDENTIFICACAO)




DEVOLUCAO DE DESCONTO PREVIDENCIARIO INDEVIDO

e REQUERIMENTO;
e RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

e COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA (CONFERE
COM ORIGINAL);

e FICHA FINANCEIRA;

* DECRETO DE RESERVA, LAUDO OFICIAL DA JUNTA MEDICA (REFORMA) OU
TiTULO DE PENSAO POR MORTE:

e APENSAR O PROCESSO DE BENEFICIO.

® Obs.: Verificar a Validade do Laudo Oficial da Junta Médica;




EMISSAO DE CERTIDAO DE MARGEM CONSIGNAVEL

REQUERIMENTO;
RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);
COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA;

ULTIMO HOLERITE:;




EMISSAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO -CTC

REQUERIMENTO;

RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);

COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA;
FICHA FINANCEIRA DO PERIODO SOLICITADO;

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (ORIGINAL);

BG DO TEMPO AVERBADO (CASO TENHA TEMPO AVERBADO);

BG DE INCLUSAO.

BG DE EXCLUSAO.




ISENCAO DE DESCONTO PREVIDENCIARIO

e REQUERIMENTO:;
* RG E CPF (COPIA AUTENTICADA);
* COMPROVANTE DE RESIDENCIA OU DECLARACAO DE RESIDENCIA:

e COPIA DO DECRETO DE RESERVA. TITULO DE PENSAO POR MORTE, LAUDO DA
REFORMA.

e APENSAR O PROCESSO DE ORIGEM DO BENEFICIO.




AAAAAAAAAAAAAAAA

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZAGCAO-DIBEF

CHECK LIST DOS
DOCUMENTOS
NECESSARIOS PARA
CONCESSAO DE
BENEFICIOS CIVIS
(APOSENTADORIAS E
PENSOES)

EP 68905-160 - Macapa,
Fone: (96) 4009-2400
e-mail: amprev@amprev.com.br



PREV

AMAPA PREVI

CHECKLIST DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSTRUGAO DOS PROCESSOS DE

CONCESSAO DE APOSENTADORIAS DO RPPS

i
ESTADD DO AMAFA

= = mmmw
DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

PODER EXECUTIVO

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1. Atade Aposentadoria por Invalidez, emitida por Junta Médica Pericial da AMPREV

2. Documentos Pessoais:

21,
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

RG, CPF e PASEP

Certidao de Nascimento/Casamento ou Declaragdo de Unido Estavel

RG e CPF do conjuge ou companheiro, quando for o caso

Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancdrios

Declaragdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita
Federal no ano anterior

3. Documentos Funcionais:

31

3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9
3.10

3.11

Diario Oficial do Estado com publicacdo do edital de homologac¢do do resultado do
concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Decreto de Nomeag&o ou Contrato Individual de Trabalho, conforme a forma de
ingresso.

Termo de Posse ou CTPS, conforme a forma de ingresso.

Declaracdo original informando se o servidor responde ou ndo 3 Processo
Administrative Disciplinar (PAD), emitida pela Corregedoria Geral do Estado — CGE.
Histdrico de Progressdo Funcional original, emitido pela Secretaria de Estado da
Administragdo — SEAD.

Certiddo de Tempo de Servico (CTS) original, contendo averbac3o dos periodos de
outros regimes previdenciérios, quando for o caso, emitida pela Secretaria de Estado
da Administragdo — SEAD.

Certiddo de Tempo de Contribuigdo (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros drgdos ou entidades.
Declaragdo de Evolugdo Salarial original (caso o servidor tenha ingressado no servico
publico em periodo anterior a janeiro de 1999) emitida pela Secretaria de Estado da
Administracdo — SEAD.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Declaracdo de Evolugdo Salarial para servidores EX-IPESAP, EX-IPEAP ou EX-BANAP,
de periodo sem comprovagdo financeira.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado original
expedido pelo érgdo competente com as informacbes necessarias

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM 0s

ORIGINAIS

18



DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

PODER EXECUTIVO

APOSENTADORIA COMPULSORIA

1. Documentos Pessoais:

2.1
2.
2.3
2.4
a5
2.6

RG, CPF e PASEP

Certiddo de Nascimento/Casamento ou Declaragdo de Unido Estdvel
RG e CPF do cbnjuge ou companheiro, quando for o caso

Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancérios

Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a
Receita Federal no ano anterior

2. Documentos Funcionais:

o g

3.2

33

34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

311

Didrio Oficial do Estado com publicacdo do edital de homologagdo do resultado do
concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Decreto de Nomeacdo ou Contrato Individual de Trabalho, conforme a forma de
ingresso.

Termo de Posse ou CTPS, conforme a forma de ingresso.

Declaragéo original informando se o servidor responde ou ndo a Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pela Corregedoria Geral do Estado —
CGE.

Historico de Progressdo Funcional original, emitido pela Secretaria de Estado da
Administragdo — SEAD.

Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) original, contendo averbagdo dos periodos de
outros regimes previdenciarios, quando for o caso, emitida pela Secretaria de
Estado da Administragdo — SEAD.

Certiddo de Tempo de Contribuigdo (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros 6rgdos ou
entidades.

Declaracdo de Evolugdo Salarial original (caso o servidor tenha ingressado no
servigo publico em periodo anterior a janeiro de 1999) emitida pela Secretaria de
Estado da Administragcdo — SEAD.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Declaragdo de Evolugdo Salarial para servidores EX-IPESAP, EX-IPEAP ou EX-
BANAP, de periodo sem comprovacdo financeira.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado
original expedido pelo 6rgdo competente com as informagdes necessarias

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM
OS ORIGINAIS

19




___EsTADO BG AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFECIOS

PODER EXECUTIVO

APQSENTADORIAS POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO - REGRA GERAL

1,

Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legalmente constituido,
infoermando o tipo de beneficio pretendido.
1.2 Procuragdo ou documento que comprove a representagdo legal, quando o

beneficio for requerido por terceiros, com juntada d e RG e CPF do representante.

Documentos Pessoais:

2.1 RG, CPF e PASEP

2.2 Certiddo de Nascimento/Casamento ou Declarag¢do de Unido Estdvel
2.3 RG e CPF do cénjuge ou companheiro, quando for o caso

2.4 Comprovante de residéncia atualizado

2.5 Dados bancarios

2.6  Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita

Federal no ano anterior

Documentos Funcionais:

3.1  Diario Oficial do Estado com publicaciio do edital de homologagéo do resultado do

concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial)

3.2 Decreto de Nomeacdo ou Contrato Individual de Trabalho, conforme a forma de

ingresso.

3.3 Termo de Posse ou CTPS, conforme a forma de ingresso.

3.4 Declaragdo original informando se o servidor responde ou ndo a Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pela Corregedoria Geral do Estado —
CGE.

3.5  Historico de Progressdo Funcional original, emitido pela Secretaria de Estado da

Administracdo — SEAD.

3.6 Certiddo de Tempo de Servico (CTS) original, contendo averbagio dos periodos de

outros regimes previdencidrios, quando for o caso, emitida pela Secretaria de
Estado da Administracdo — SEAD.

3.7  Certiddo de Tempo de Contribuicio (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros drgdos ou
entidades.

3.8 Declaracdo de Evolucdo Salarial original (caso o servidor tenha ingressado no

servico plblico em periodo anterior a janeiro de 1999) emitida pela Secretaria de

Estado da Administracdo — SEAD.

3.9 Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

3.10 Declaragdo de Evolugdo Salarial para servidores EX-IPESAP, EX-IPEAP ou EX-
BANAP, de periodo sem comprovagcio financeira.

3.11 Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado
ariginal expedido pelo érgdo competente com as informacdes necessarias

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM
0S ORIGINAIS
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DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFECIOS

)
ESTADO 3% AMAPA

PODER EXECUTIVO

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO - REGRA ESPECIAL PROFESSOR

1. Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legalmente constituido,
informando o tipo de beneficio pretendido.

1.2

Procuragdo ou documento que comprove a representacdo legal, quando o
beneficio for requerido por terceiros, com juntada do documento de identificacio
do representante.

2. Documentos Pessoais:

2.1
2.2
23
24
25
2.6

RG, CPF e PASEP

Certiddo de Nascimento/Casamento ou Declaracdo de Unido Estével

RG e CPF do cénjuge ou companheiro, quando for o caso

Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancérios

Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita
Federal no ano anterior

3. Documentos Funcionais:

3.3

3.2

33
3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

39

3.10

311
3.12

513

Didrio Oficial do Estado com publicacdo do edital de homologagdo do resultado do
concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Decreto de Nomeagdo ou Contrato Individual de Trabalho, conforme a forma de
ingresso.

Termo de Posse ou CTPS, conforme a forma de iNgresso.

Diploma que comprove a habilitagdo para o exercicio do magistério.

Declarac6es contendo a fungdo, o dia, més e ano do periodo inicial e final do
efetivo exercicio na funcdo de magistério, emitida pelas escolas em gue o
segurado labutou.

Declaracdo original informando se o servidor responde ou n3o a Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pela Corregedoria Geral do Estado —
CGE.

Histdrico de Progressdo Funcional original, emitido pela Secretaria de Estado da
Administragido — SEAD,

Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) original, contendo averbagdo dos periodos de
outros regimes previdenciarios, quando for o caso, emitida pela Secretaria de
Estado da Administragdo — SEAD.

Certidao de Tempo de Contribuigdo (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros 6rgdos ou
entidades.

Declaracdo de Evolucdo Salarial original (caso o servidor tenha ingressado no
servico publico em periodo anterior a janeiro de 1999) emitida pela Secretaria de
Estado da Administragdo — SEAD.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Declaragdo de Evoluggo Salarial para servidores EX-IPESAP, EX-IPEAP ou EX-
BANAP, de periodo sem comprovacdo financeira.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado
original expedido pelo érgdo competente com as informac¢des necessarias.

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM
OS ORIGINALIS.
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AMAP

MEREV

PODER EXECUTIVO

APOSENTADORIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO - REGRA ESPECIAL POLICIAL CIVIL

1. Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legalmente constituido,
informando o tipo de beneficio pretendido.

1:2

Procuragdo ou documento que comprove a representacdo legal, quando o
beneficio for requerido por terceiros, com juntada do documento de identificacdo
do representante.

2. Documentos Pessoais:

21
2.2
2.3
24
25
2.6

RG, CPF e PASEP

Certiddo de Nascimento/Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel
RG e CPF do cénjuge ou companheiro, quando for o caso
Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancarios

Declaragdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita
Federal no ano anterior

3. Documentos Funcionais:

3.1

3.2

3.3
34

3.5

3.6

3.7

3.8

349

3.10
311

Diario Oficial do Estado com publicacdo do edital de homologacio do resultado do
concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Decreto de Nomeagdo ou Contrato Individual de Trabalho, conforme a forma de
ingresso.

Termo de Posse ou CTPS, conforme a forma de ingresso,

Declaracdo original de EFETIVO EXERCICIO em cargo de natureza estritamente
policial, emitida pela Delegacia Geral Policia Civil — DGPC.

Declaracdo original informando se o servidor responde ou ndo a Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pela CORREGEPOL.

Historico de Progressdo Funcional original, emitido pela Secretaria de Estado da
Administragdo — SEAD.

Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) original, contendo averbag&o dos periodos de
outros regimes previdencidrios, quando for o caso, emitida pela Secretaria de
Estado da Administracdo — SEAD.

Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros drgdos ou
entidades.

Declaragdo de Evolugdo Salarial original (caso o servidor tenha ingressado no
servico publico em periodo anterior a janeiro de 1999) emitida pela Secretaria de
Estado da Administrag3o — SEAD.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado
original expedido pelo drgdo competente com as informagdes necessérias.

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM
0S ORIGINAIS.
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1)
_ESTADO DO AMAPA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, MINISTERIO PUBLICO,
TRIBUNAL DE CONTAS E TRIBUNAL DE JUSTICA DO AMAPA

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

1. Atade Aposentadoria por Invalidez, emitida por Junta Médica Pericial da AMPREV

2. Documentos Pessoais:

2.1
2.2
2.3
24
25
2.6

RG, CPF e PASEP

Certiddo de Nascimento/Casamento ou Declaragdo de Unido Estavel

RG e CPF do cénjuge ou companheiro, quando for o caso

Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancdrios

Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita
Federal no ano anterior

3. Documentos Funcionais:

3.1
3:2
3.3
34

35
3.6

3.7

3.8
3.9

Didrio Oficial do Estado com publicaciio do edital de homologacdo do resultado do
concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Portaria de Nomeacdo.

Termo de Posse.

Declaragdo original informando se o servidor responde ou n3o 3 Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pelo 6rgao de origem.

Certiddo de Progressdo Funcional original, emitida pelo 6rgdo de origem.

Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) original, contendo averbac¢do dos periodos de
outros regimes previdenciarios, quando for o caso, emitida pelo 6rgdo de origem.
Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros orgdos ou entidades.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado original
expedido pelo 6rgdo competente com as informacdes necessarias.

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM OS

ORIGINALIS.
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AMAP?PREVIIENCIA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

ASSEMBEIA LEGISLATIVA, MINISTERIO PUBLICO,
TRIBUNAL DE CONTAS E TRIBUNAL DE JUSTICA DO AMAPA

APOSENTADORIA COMPULSORIA

1. Documentos Pessoais:

1.2
1.3
14
1.5
16
1.7

2. Documentos Funcionais:

2.1
2.2
2.3
24

2.5
2.6

2.7

2.8
2.9

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM 0S
ORIGINAIS.

RG, CPF e PASEP

Certidao de Nascimento/Casamento ou Declaragdo de Unido Estéavel

RG e CPF do conjuge ou companheiro, quando for o caso

Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancérios

Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita
Federal no ano anterior

Didrio Oficial do Estado com publicaco do edital de homologac&o do resultado do
concurso plblico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Portaria de Nomeacg3o.

Termo de Posse.

Declaracdo original informando se o servidor responde ou ndo & Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pelo 6rgdo de origem.

Certiddo de Progressdo Funcional original, emitida pelo 6rgdo de origem.

Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) original, contendo averbagdo dos periodos de
outros regimes previdencidrios, quando for o caso, emitida pelo orgdo de origem.
Certiddo de Tempo de Contribui¢do (CTC) original, referente a periodo(s) averbado(s)
na CTS, caso o servido tenha laborado em outros orgdos ou entidades.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado original
expedido pelo 6rgdo competente com as informac8es necessérias.
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)
ESTADO DO AMAPA

T T e
B T e e T

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

ASSEMBEIA LEGISLATIVA, MINISTERIO PUBLICO,
TRIBUNAL DE CONTAS E TRIBUNAL DE JUSTICA DO AMAPA

APOSENTADORIAS POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO

1. Requerimento assinado pelo segurado, ou representante legalmente constituido,
informando o tipo de beneficio pretendido.

1.2 Procuragdo ou documento que comprove a representagao legal, guando o beneficio
for requerido por terceiros, com juntada de documento de identificagdo do
representante,

2. Documentos Pessoais:

21
2.2
2.3
24
2.5
2.6

RG, CPF e PASEP

Certiddo de Nascimento/Casamento ou Declaracdo de Unido Estavel

RG e CPF do conjuge ou companheiro, quando for o caso

Comprovante de residéncia atualizado

Dados bancérios

Declaragdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica completa, entregue a Receita
Federal no ano anterior

3. Documentos Funcionais:

31
32
33
34

35
3.6

3.7

3.8
3.9

Diario Oficial do Estado com publicagdo do edital de homologacdo do resultado do
concurso publico, constando o nome do servidor interessado (Imprensa Oficial).
Portaria de Nomeacdo.

Termo de Posse.

Declaracdo original informando se o servidor responde ou n3o a Processo
Administrativo Disciplinar (PAD), emitida pelo 6rgdo de origem.

Certiddo de Progress&o Funcional original, emitida pelo 6rgdo de origem.
Certiddo de Tempo de Servigo (CTS) original, contendo averbacio dos periodos de
outros regimes previdencidrios, quando for o caso, emitida pelo 6rgdo de origem.
Certidao de Tempo de Contribui¢do (CTC) original, referente a periodo(s)
averbado(s) na CTS, caso o servido tenha laborado em outros orgdos ou
entidades.

Fichas Financeiras de todo periodo de trabalho.

Em caso de extravio ou auséncia de documento funcional, anexar atestado
original expedido pelo érgdo competente com as informaces necessarias

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM
OS ORIGINAIS.
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AMAPA PREVH:ENCIA

DIVISAO DE CADASTRO DE BENEFICIOS

PENSAO POR MORTE

1. DOCUMENTOS DO INSTITUIDOR:
1.1 Ex-segurado falecido na inatividade:
111 Certiddo de 6bito ou declarago judicial em caso de morte presumida
1.1.2  RG, CPF e Comprovante de Residéncia
1.1.3  Ato de concessério de aposentadoria
1.1.4 03 (trés) dltimos demonstrativos financeiros correspondentes aos meses que anteceq
0 Obito
1.2 Ex-segurado falecido na ativa:
1.2.1  Certiddo de dbito ou declaracdo judicial em caso de morte presumida
1.2.2  RG, CPF e comprovante de residéncia
1.2.3  Diario Oficial do Estado com publicacio do edital de homologacio do resultado do
concurso publico, constando o nome do ex- servidor
1.2.4  Ato de Nomeagdo no servigo publico (Decreto, Portaria ou Contrato Individual de Tra
1.2.5  Termo de Posse ou CTPS, conforme o ingresso
1.2.6 03 (trés) dltimos demonstrativos financeiros correspondentes aos meses que anteceq
o ¢bito

2. DOCUMENTOS DO REQUERENTE/INTERESSADO:
2.1  Cénjuge ou companheiro(a) com reconhecimento da Uni3o Estavel:
2.1.1  Requetimento de pensdo, com assinatura do requerente ou representante legal
2.1.2  RG, CPF e comprovante de residéncia atualizado
2.1.3  Certiddo de Casamento, Escritura Publica de Declaragdo de Convivéncia ou
Sentenca Judicial Declaratéria de Uni3o Estdvel
2.1.4  Declaragdo de inacumulabilidade de pens3o
2.1.5 Dados bancarios

2.2 Filho(s) e/ou equiparado(s) MENORES de 21 anos (enteado e/ou menor sob guarda):
2.2.1  Requerimento de penséo, com assinatura do requerente ou representante legal
2.2.2  RG, CPF do(s) filho(s) e/ou equiparado(s)
2.2.3  Certiddo judicial de tutela, para caso de menor sob guarda
2.2.4  Certiddo de nascimento dofs) filho(s) e/ou equiparados
2.2.5 Comprovante de residéncia atualizado
2.2.6  Declaragdo de inacumulabilidade de pensao
2.2.7 Declaragdo de ndo emancipacdo
2.2.8 Dados bancéarios

2.3 Filho(s) e/ou equiparado(s)invélidos, ndo emancipados:

23.1  Requerimento de pensdo, com assinatura do requerente ou representante legal
(curador), no caso de alienacdo mental

23.2  RG, CPF do(s) filho(s) e/ou equiparado(s)

2.3.3  Certiddo de nascimento do(s) filho(s) e/ou equiparados

2.3.4  Laudo médico, expedido pela Junta Médica Pericial da AMPREV, atestando a data
inicio da invalidez o CID correspondente

2.3.5 Comprovante de residéncia atualizado

23.6 Declaragdo de inacumulabilidade de pensdo

2.3.7 Declaracdo de ndo emancipacio

2.3.8 Dados bancérios

2.4  (Cdnjuge ou companheiro(a) com reconhecimento de Unido Estével, com filhos em
comum e/ou equiparados menores de 21 anos (enteado e/ou menor sob guarda):
2.4.1  Requerimento de pensdo, com assinatura do requerente ou representante legal
2.4.2 RG, CPF do cBnjuge/companheiro
2.4.3  Certiddo de casamento/Declaracio de Unido Estavel
244 RG, CPF do(s) filho(s) efou equiparados
2.4.5 Certiddo judicial de tutela, para caso de menor sob guarda
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AMAPA PREVIDENCIA

24.6
2.4.7
24.8
2.4.9

2.5.1
25.2
253
254
255
256
257
258
2.5.9
2.5.10

25.11
2.5.12
2.5.13
2.5.14
2.5.15

2.5.16

2.5.17

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4
2.6.5
2.6.6
2.6.7
2.6.8

2.6.9

2.6.10
2.6.11
2.6.12
2.6.13
2.6.14
2.6.15
2.6.16

2.6.17

ORIGINAIS.

Certid3o de nascimento do(s) filho(s) e/ou equiparados
Comprovante de residéncia atualizado

Declaragao de inacumulabilidade de pens3o

Dados bancérios

2.5 Companheiro{a) sem comprovagio de Unido Estavel:

Requerimento de pens3o, com assinatura do requerente ou representante legal
RG, CPF do companheiro

Certiddo de nascimento

Comprovante de residéncia atualizado

Declaragdo de inacumulabilidade de pens3o

Dados bancarios

Relatdrio de visita da assistente social

Certiddo de nascimento de filho em comum

Certiddo de casamento religioso

Declaragdo de Imposto de Renda do ex-segurado, onde conste o(a) interessado(a)
como seu dependente;

Prova do mesmao domicilio

Disposi¢des testamentarias

Registro em associacdo da qual conte ofa) interessado(a) como dependente do
ex-segurado{a)

Apdlice de seguro na qual conste o(a) segurado(a) como instituidor(a) do seguro,
€ a pessoa interessada como sua beneficiaria

Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, na qual conste o(a)
segurado (a) como responsavel

Escritura de compra e venda de imdvel pelo(a) segurado(a) em nome do
dependente

Quaisquer outros que possam levar a convicgdo do fato a comprovar

2.6  Pais e Irmdos:

Requerimento de pensdo, com assinatura do requerente ou representante legal
RG, CPF do requerente

Certiddo de nascimento

Comprovante de residéncia atualizado

Declaracdo de inacumulabilidade de pensdo

Declaracdo de ndo emancipagio, no caso de irm3o

Dadaos bancarios

Laudo médico, expedido pela Junta Médica Pericial da AMPREV, no caso de
dependente invalido

Declaragdo de Imposto de Renda do ex-segurado, onde conste ofa) interessado(a)
como seu dependente;

Prova do mesmo domicilio

Disposicdes testamentdrias

Declaragdo especifica feita perante tabelido

Registro em associagdo da qual conte ofa) interessado(a) como dependente do
ex-segurado(a).

Apdlice de seguro na qual conste o(a) segurado(a) como instituidor(a) do seguro,
e a pessoa interessada como sua beneficidria.

Ficha de tratamento em institui¢do de assisténcia médica, na qual conste o(a)
segurado (a) como responsavel.

Escritura de compra e venda de imével pelo(a) segurado(a) em nome do
dependente.

Quaisquer outros que possam levar a convicgdo do fato a comprovar.

OBS: TODAS AS COPIAS DE DOCUMENTOS APRESENTADOS DEVERAO SER CONFERIDAS COM 0OS
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CHECK LIST DOS
PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS
DA AREA MEIO



DIARIAS

CHECKLIST: PROCESSO DE DIARIAS

AMAPA PREVIDENCIA

SETOR RESPONSAVEL: N°
PROCESSO
SERVIDOR: CARGO
DATA DE ABERTURA DO PROCESSO: PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO(verificar se est ok e rubricar )

1) MEMORANDO solicitando PARTICIPACAO NO EVENTO
COM DIARIAS, contendo MOTIVACAO que guarda relagdo com
a atividade desempenhada pelo servidor.

2) AUTORIZACAO da PRESIDENCIA (art. 38, caput, da Lein®
8.666/93).

3) DOTACAO ORCAMENTARIA: Programa de Trabalho:
09.122.00005.2508 € no elemento despesas 3390.14.14.00 -
Diérias — Civil.

4) DECRETO/PORTARIA DE DESLOCAMENTO DO
SERVIDOR, devidamente PUBLICADA NO D.O.E.

5) PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS com nome do
servidor, cargo ou fungfio, destino ¢ perfodo de afastamento,
DEVIDAMENTE ASSINADA.

6) EMPENHO PREVIO.

7) LIQUIDACAO, emitida pelo SISPREV INTEGRA, conforme
Calculo de Digrias.

8) PARECER TECNICO DO CONTROLE INTERNO

9) ASSINATURA DO EMPENHO E PAGAMENTO

10) RELATORIO DE VIAGEM (apés chegada do servidor ¢
_posterior arquivamento)

ASSINATURA

[ [

SETOR RESPONSAVEL REVISOR (CONTROLE INTERNO)




INSCRICAO CURSO OU CONGRESSO

M P R E v CONGRESSO.

AMAPA PREVIDENCIA

CHECKLIST: PROCESSO DE INSCRICAO CURSO OU

SETOR RESPONSAVEL N°®
PROCESSO

SERVIDOR CARGO

DATA DE ABERTURA DO PROCESSO: PRAZO:

PASSO A PASSO

OBSERVACAO (Verificar se estd ok e rubricar a0
receber)

1)  MEMORANDO  solicitando =~ PARTICIPA CAO NO
CURSO/EVENTO, contendo MOTIVACAO que guarda relacdo
com a atividade desempenhada pelo servidor e DADOS DO CURSO

2) AUTORIZACAO da autoridade competente (art. 38, caput, da
Lei n° 8.666/93)

3) INDICACAO ORCAMENTARIA para a referida despesa

4) JUSTIFICATIVA DE CONTRATACAO/ESCOLHA DO
FORNECEDOR

5) EMPENHO PREVIOQ (anterior & emissdo da NFS-e), emitido
elo SIPLAG e SISPREV/INTEGRA

6) NOTA FISCAL E CERTIDOES

7) LIQUIDACAO, emitidas pelo SIPLAG/SISPREV INTEGRA

8) PARECER TECNICO DO CONTROLE INTERNO

9) ASSINATURA DA\ NOTA DE EMPENHO E PAGAMENTO

ASSINATURA

[/ /

/

SETOR RESPONSAVEL REV

ISOR (CONTROLE INTERNQ)




FOLHA DE PAGAMENTO DE EMPREGADOS E FUNCAO DE CONFIANCA

CHECKLIST: FOLHA DE PAGAMENTO CELETISTAS E

E COMISSIONADOS.
M PP RﬁD EFM

AMAP

SETOR: N®

PROCESSO
SERVIDOR: CARGO
DATA ABERTURA DO PROCESSO: PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO

Memorando — UFP/AMPREYV, solicitando o pagamento, contendo
folha analitica.

Nota de Empenho SISPREV Celetistas e Comissionados.

Nota de Liquidagdo SISPREV, referente aos servidores Celetistas,

Nota de Liquidacéo SISPREV, referente aos servidores
comissionados.

CONFERENCIA INTERNA pelo contador da Auditoria Interna —
AUDIN.

DIFAT/DITES para pagamento junto ao GAB.

ASSINATURA

[ [/

| RESPONSAVEL REVISOR




FOLHA DE PAGAMENTO DA EXTINTA GUARDA TERRITORIAL - GEA

CHECKLIST: FOLHA DE PAGAMENTO DA EXTINTA GUARDA

M P R Ev TERRITORIAL.
: AMAPA PREVIDENCIA

COMPETENCIA: N°
PROCESSO
RESPONSAVEL: CARGO
PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAQ

Memorando — UFP/AMPREV, solicitando o pagamento, contendo
folha analitica.

Nota de Empenho: Pensio aos Ex-Integrantes da Extinta Guarda
Territorial e aos seus Dependentes

Nota de Empenho SISPREV

Nota de Liquidagdo Pensfio aos Ex-Integrantes da Extinta Guarda
Territorial € aos seus Dependentes:

CONFERENCIA INTERNA pelo contador da Auditoria Interna —
AUDIN,

DIFAT/DITES para pagamento

ASSINATURA

| |/ /

RESPONSAVEL REVISOR




PAGAMENTO DOS ENCARGOS TRABALHISTAS

MPREV

CHECKLIST: PAGAMENTO DOS ENCARGOS TRABALHISTAS

AMAP
SETOR RESPONSAVEL: N°
PROCESSO
SERVIDOR: CARGO
DATA DE ABERTURA DE PROCESSO PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO
Memorando — UFP/AMPREV, solicitando o pagamento, contendo
DESCRICAO DE ENCARGOS A RECOLHER o devidos
documentos
Notas de Empenho SISPREV INTEGRA.
Notas de Liquidagsio SISPREV INTEGRA.
ASSINATURA
!/ 'y
RESPONSAVEL REVISOR




PAGAMENTO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO RESCISORIO EM CASO DE
DEMISSAO

CHECKLIST: PAGAMENTO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO
M R RESCISORIO EM CASO DE DEMISSAO.

AMAPA PREVIDENCIA

SETOR RESPONSA VEL Ne

PROCESSO
SERVIDOR CARGO
DATA ABERTURA DO PROCESSO PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO

Memorando-DFP!GEAD;’AMPREV, gerado em decorréncia da
Rescis@o do Contrato de Trabalho do ex—funcionario.

Indicacdo Orgamentria.

Notas de Empenho SIPLAG/SISPREV INTEGRA.

Nota de Liguidagéo.

ASSINATURA

l/ £ o

RESPONSAVEL REVISOR




PAGAMENTO DE TERMO DE INDENIZAGAO DE CONTRATO DE
TRABALHO

CHECKLIST: PAGAMENTO DE TERMO DE INDENIZACA DE

n n ? Rgv CONTRATO DE EX-SERVIDOR (CARGO COMISSIONADO).
AMAPA PREVIDENCIA
SETOR RESPONSAVEL N°
PROCESSO
SERVIDOR CARGO
DATA ABERTURA DE PROCESSO PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO
MEMO com Termo de Rescisio/Quitagio do Contrato de Trabalho.
Nota de Empenho.

Nota de Liquidacio.

Parecer Técnico do controle interno

Pagamento

ASSINATURA

/[ /|

RESPONSAVEL | REVISOR




PAGAMENTO DE TERMO DE RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

AMAPA PREVI [ENC IA

CHECKLIST: PAGAMENTO DE TERMO DE RESCISAO DE
CONTRATO DE TRABALHO (FUNCIONARIO CELETISTA) SEM

JUSTA CAUSA.

COMPETENCIA:

NO

PROCESSO

RESPONSAVEL:

CARGO

| PRAZO:

PASSO A PASSO

OBSERVACAO

-MEMO COM O TERMO DE INDENIZACAO
DO SERVIDOR DEMITIDO

NOTA DE EMPENHO

NOTA DE LIQUIDACAO

PARECER  TECNICO DO CONTROLE
INTERNO

| PAGAMENTO

[T\SSINATURA
/7

o/

| RESPONSAVEL

REVISOR




SOLICITACAO DE MATERIAL REGISTRADO EM ATA

CHECKLIST: SOLICITACAO DE MATERIAL REGISTRADO EM

M P RIEM ATA

AMAPA PREVI

SETOR RESPONSAVEL Ne

PROCESSO
SERVIDOR CARGO
DATA DE ABERTURA DO PROCESSO PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAQ
1) MEMORANDO solicitando bem e/ou servigo, contendo
MOTIVACAQ;

2) AUTORIZACAO, mediante publicagio da Ata de Registro de
Pregos; Termo de Adjudicagfio.

3) NOTA DE EMPENHO

4) ORDEM DE FORNECIMENTO de material de consumo,
conforme SRP.

5) JUNTADA DE NOTAS E CERTIDOES

6) NOTA DE LIQUIDACAO SISPREV INTEGRA;

7) PARECER TECNICO DO CONTROLE INTERNO

8) PAGAMENTO DIFAT/GAB

9) AUDITAGEM FINAL e autorizacio para arquivamento

ASSINATURA

F/ I

RESPONSAVEL REVISOR




PROCESSO CONTINUO MINISTERIO PUBLICO

CHECKLIST: PROCESSO CONTINUO MP,

MPREY

AMAP

SETOR RESPONSAVEL SISTEMA

SERVIDOR: CARGO

[ ABERTURA DE PROCESSO CONTIN Uuo: PRAZO:

PASSO A PASSO OBSERVACAO

OFICIO MP com o Valor solicitado para efeito de repasse financeiro
¢ relagdio nominac de inativos

| Auditagem

Autorizagdo Diretor Presidente.

Nota de Empenho SISPREV.

Nota de Liquidagiio SISPREV.

Pagamento

ASSINATURA

[/ [ 77

RESPONSAVEL | REVISOR




PROCESSO DE PAGAMENTO DE CONTRATOS DE
FORNECEDORE/SERVICOS CONTINUOS

CHECKLIST: PROCESSO DE PAGAMENTO CONTINUO.

MPR

AMAPA PREVIDENCIA

SETOR RESPONSAVEL Ne
PROCESSO
SERVIDOR CARGO
| DATA ABERTURA DO PROCESSO PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO

1. SOLICITACAO DE PAGAMENTO MENSAL.

2.Processo DEVIDAMENTE PROTOCOLADO E NUMERADO e
com rubrica das paginas (art. 38, caput, da Lei n°® 8.666/93 ¢ art. 22,
| § 4° da Lei n°® 9.784/99),

3. FATURAS/NOTAS FISCAIS DEVIDAMENTE
CERTIFICADAS.

4. Indicaglio Orcamentéria.

5. Nota de Empenho (NE) no SIPLAG/SISPREV INTEGRA,
devidamente assinada.

6. Notas de Liquidagdo SISPREV INTEGRA.

| 7. PAGAMENTO

ASSINATURA

/ [ / r

FISCAL DO PROCESSO REVISOR CONTROLE INTERNO




PAGAMENTO DE CUSTAS E/OU DEPGSITO RECURSAL E/OU
CONDENAGAO

CHECKLIST: PAGAMENTO DE CUSTAS E/OU DEPOSITO
M V RECURSAL E/OU CONDENACAO.

AMAPA PREVIDENCIA

SETOR RESPONSAVEL SISTEMA
SERVIDOR CARGO
DATA ABERTURA PROCESSO PRAZO:

[ PASSO A PASSO OBSERVACAO

1. Memorando de solicitagdo para pagamento, com autorizacio do
Ordenador de Despesa e boleto para pagamento

2.. Notas de Empenho SISPREV INTEGRA?

3. Notas de Liquidagio SISPREV INTEGRA?

4. AUDITAGEM

5. PAGAMENTO

ASSINATURA

/I / f

| RESPONSAVEL REVISOR




PROCESSO CONTINUO DO JETON DO CEP/AP, COFISPREV E CIAP

CHECKLIST: PROCESSO nCONTiNUO DO JETON DO CONSELHO
M P R v ESTADUAL DA PREVIDENCIA — CEP, CONSELHO FISCAL DA

PREVIDENCIA — COFISPREV ¢ COMITE DE INVESTIMENTO —
AMAPA PREVIDENCIA LA ¢
SETOR RESPONSAVEL N°
PROCESSO
SERVIDOR CARGO
DATA ABERTURA PROCESSO PRAZO:
PASSO A PASSO OBSERVACAO

1.Memorando da secretaria do conselho, encaminhando folha
analitica, para autorizag@o do Gestor e folha de frequencia
2.Empenho

3.Liquidagéo

4. Parecer AUDIN

5.Difat/Tesouraria, para pagamento

ASSINATURA
I Lo/

RESPONSAVEL REVISOR CONTROLE INTERNO




PROCESSO LICITATORIO

AMAPRREVIDENCIA

CHECKLIST: PROCESSO LICITATORIO

SETOR RESPONSAVEL N°
PROCESSO

SERVIDOR CARGO

DATA ABERTURA PROCESSO PRAZO:

PASSO A PASSO OBSERVACAO

1.Memorando do setor solicitante com minuta do Termo de
Referéncia

2. Autorizagiio do Presidente

3. Dotagdo Orgamentéria

4. Pesquisa de Mercado

5. Formalizagio do Termo de Referéncia

6. Minuta do Edital

7. Parecer Juridico sobre a Minuta do Edital

8. Relatério do Certame, Adjudicagdio ¢ extrato do homologo do
Presidente

9. Parecer Técnico do Controle Interno sobre o Procedimento
realizado, apds instrugdo processual

10. Homologagéo do Parecer e assinatura dos Termos

11. Publicagdo do homologo no Didrio Oficial

12 Empenho

13 Formaliza¢do do Contrato e do extrato para publicagéo

ASSINATURA

£ /

/

RESPONSAVEL REVISOR CONTROLE INTERNO




