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AMAPA PREVIDENCIA
ESTADO DO AMAPA

Ato Normativo n2 001/2024 — DIEX/AMPREV

Aprova o Mapeamento e Manualiza¢ao dos
fluxos de Beneficios Militares da Amapa
Previdéncia e da outras providéncias.

A Diretoria Executiva da Amapa Previdéncia — AMPREV, no uso de suas
atribuicdes legais, com fundamento no Decreto Estadual n2 5842 de 15 de dezembro
de 2011, que regulamenta o § 52 do art.101 da Lei n2 0915/2005;

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

Considerando a elaboracdo do Mapeamento e Manualizagao dos fluxos de
Beneficio de Revisdao de Pensao por Morte de Militares pela Diretoria Militar;

Considerando a aprovacdo do Mapeamento e Manualiza¢do dos fluxos de
Beneficios Militares da Amapd Previdéncia pela Diretoria Executiva da Amapa
Previdéncia:

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o Mapeamento e Manualizagao do fluxo de Beneficio de
Militares da Amapa Previdéncia nos termos do manual anexo;

Art. 22 - O Mapeamento e Manualizagao do fluxo de beneficio de Revisao
de Pensdo por Morte de Militares da Amapa Previdéncia entrara em vigor na data de
sua publicagao;

Art. 32 - Revogam-se as disposicdes em contrario em relacdo ao fluxos de
beneficios militares constantes no Ato Normativo n2 017/2022 — DIEX/AMPREV;

Art. 42 - Os casos omissos ou nao abrangidos por este ato normativo serao
regulamentados pela Diretoria Executiva mediante ato préprio;

Art. 52 - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacgao.

Macapa — AP, 27 de fevereiro de 2024

JOCILDO SILVA LEMOS
Diretor-Presidente

NARLEIA WANDERLEY SALOMAO
Diretora de Beneficios e Fiscalizagédo

SONIA PRISCILA DE SOUZA CUNHA
Diretora de Beneficios Militares

LUCELIA ARAUJO QUARESMA
Diretora Financeira e Atuarial

ILDO SILVA LEMOS, DIRETOR PRESIDENTE, em 04/03/2024, LUCELIA ARAUJO QUARESMA, DIRETORA FINANCEIRA, em 04/03/2024 e outros
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GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV
DIRETORIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES
COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO - CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS
ATIVIDADES REFERENTES A CONCESSAO DE
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AMAPA PREVIDENCLY ESTADO DO Amark

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessdo de Reserva Remunerada “Ex Officio” no ambito
da Amapa Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

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

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

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

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

e Sumula Administrativa n? 09 da Procuradoria Geral do Estado do Amapa
(aplicagdo do fator de conversdo no tempo averbado para os militares que
preencheram os requisitos-para a Reserva Remunerada até 31/12/2021).

e Parecer Juridico n2 060/2022 — PPCM/PGE (consulta acerca da legislacdo
aplicavel aos processos de inatividade de militares, ante a pendéncia de
aprovacado do sistema de protecao social'dos militares do Estado do Amapa).

e Parecer Juridico n2 156/2022 — PPCM/PGE-AP (Férmula para se calcular as
Reservas Remuneradas “Ex Officio” com proventos proporcionais e que sejam
regidas pela Lei Federal n2 13.954/2019.

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES

Diretoria de Inativos e
Pensionistas — DIP (PMAP ou | Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar.
CBMAP)

Assessoria Militar - ASSEMIL | Manifestagdo juridica no ambito das corporagées militares.

Gabinete do Comando Geral

(PMAP ou CBMAP) Tramitagdo externa para outros 6rgaos.

Assessoramento do Governador do Estado nos assuntos de
Gabinete de  Seguranga | interesse das corporagBes militares, bem como
Institucional - GSI encaminhamento dos Decretos de concessdo de Reserva
Remunerada “Ex Officio”.

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

Tramitagdo entre os setores da Amapa Previdéncia e emanar
Diretoria de  Beneficios | ordens/despachos para as Divisdes de Cadastro de Beneficios
Militares - DIBEM Militares, Divisdo de Beneficios e Auxilios Militares e
Secretaria.

Gabinete da Presidéncia da
AMPREV

X JOCILDO SILVA LEMOS, DIRETOR PRESIDENTE, em 04/03/2024, LUCELIA ARAUJO QUARESMA, DIRETORA FINANCEIRA, em 04/03/2024 e outros
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AMAPA PREVIDENCLY

ESTADO LG Amard

Realizagdo da juntada de toda documentagdo que se
relacione com o pedido, atualizacdo de todas as informacgdes

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

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

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

Divisso de Beneficios e

Auxilios Militares - DIBEAM

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Controle Interno (Cl)

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

Procuradoria Juridica -

PROJUR

Emissdo de parecer juridico deferindo ou-indeferindo o
beneficio.

Presidéncia da AMPREV

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

Arquivo de Beneficios

Arquivamento do processo.

Tribunal de Contas do Estado
-TCE

Registro e homologacdo do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEAMENTO SETORIAL

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ASSEMIL. PMAP/CBMAP |militares.
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AMAPA PREVIDENCLY

ESTADO LG Amard

O Gabinete do Comando Geral encaminha

Tramitagdo do| GABINETE ~ DO 0 processo para a AMPREV, via Gabinete
> processo - para a | COMANDO da Presidéncia, para que a DIBEM realize a
AMPREV GERALPM/BM [02 "Mesidencia, parag
pré-andlise.
Tramitagdo do | GABINETE DA |0 Gabinete da Presidéncia da AMPREV
6 processo para a| PRESIDENCIA - |encaminha o processo para a DIBEM
DIBEM. AMPREV realizar a pré-andlise.
Tramitagdo do A DIBEM encaminha o processo para que
7 processo para a| DIBEM a DICABEM faga a pré-analise.
DICABEM.
N A DICABEM encaminha o processo com a
Devolucgo do ré-andlise. Se estiver sem pendéncias
8 processo para a| DICABEM pre-gnats i ’
seguira para o GSI. Se ‘estiver  com
DIBEM. . .
pendéncia, retornara para a DIP.
Devolugdo do A DIBEM encaminha o processo para que
processo para o 0 Gabinete/AMPREV envie ao GSI.
9 Gabinete da | DIBEM
Presidéncia da
AMPREV.
Tramltagao.externa GABINETE DA 0 Gabllnete da Presidéncia da AMPREV
para o Gabinete de encaminha o, processo para que o GSI
10 PRESIDENCIA - .
Seguranga publigue o Decreto de Reserva
L AMPREV Ay -
Institucional. Remunerada no Diario Oficial.
Publicacio 4o GABINETE  DE JAssinatura do Decreto pelo Governador
1 decretocde Reserva SEGURANCA do Estado e publicacdo do Decreto de
INSTITUCIONAL |Reserva Remunerada.
Remunerada.
- GSI
Devolugdo do O GSI devolve o processo para a Amapa
processo de | GABINETE  DE |Previdéncia.
12 reserva para a| SEGURANCA
AMPREV (com o | INSTITUCIONAL
decreto de| - GSI
reserva).
ng::;:;ento dz GABINETE DA R:::k;lgleBr;t'\(jl do processo e tramitagdo
13 E’ramitacéo sara 5 | PRESIDENCIA - P :
DIBEM. AMPREV
Recebimento  do A DIBEM encaminha o processo para que
processo e a DICABEM dé andamento ao processo.
14 tramitagao do | DIBEM
processo para a
DICABEM.
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AMAPA PREVIDENCLY
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Juntada de toda
documentacao,

atualizagdo de
informagdes do
segurado no banco
de dados, criagdo

Realizagdo da juntada de toda
documentacdo relacionada com o pedido
(Decretos, simulas, pareceres),
atualizacdo de todas as informagdes do
segurado no banco de dados, criagdo do
processo no Sistema de Gestdo

15 do processo no | DICABEM SisprevWeb, emissdao de planilhas de
Sistema de Gestdo calculo explicitando as regras de calculo e
SisprevWeb, realizagdo da manifestagao técnica.
emissdo de
planilhas de calculo
e manifestagdo
técnica.

Tramitagdo do A DICABEM encaminha o processo para

16 processo para a| DICABEM que a DIBEM tramite para o Controle
DIBEM. Interno.

Tramitagdo do A DIBEM encaminha o processo para que

17 processo para a| DIBEM seja auditado.

Auditoria.
Realizagdo 'da auditagem de todas as

18 Auditoria do | CONTROLE documentagbes e planilhas de calculo
processo. INTERNO conforme o checklist e emissdo do parecer

técnico e apds, tramitagdo para a PROJUR.

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

Procuradoria INTERNO

Juridica.

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

Juridico. AMPREV

Tramitagdo do Encaminhamento para homologac¢do do

processo para o | PROCURADORIA |parecer juridico.

21 Gabinete da | JURIDICA -

Presidéncia da | AMPREV
AMPREV.
Homologacio  do GABINETE DA [Homologagdo do parecer juridico e

22 Parecer?u(r;l'dico PRESIDENCIA - |autorizagdo paraimplantar o beneficioem

) AMPREV folha de pagamento.
Tramitagdo do | GABINETE DA |[Encaminhamento para implantar o

23 processo para a| PRESIDENCIA - |beneficio em folha de pagamento.
DIBEM. AMPREV
Tramitagdo do Encaminhamento para implantar o

24 processo para a| DIBEM beneficio em folha de pagamento.

DIBEAM.
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AMAPA PREVIDENCLY

ESTADO LG Amard

Implantagao do

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

25 beneficio na folha | DIBEAM ~ . ~
declaragdo de inclusdo em folha,
de pagamento. . s s .
inacumulagao ilicita de aposentadoria etc.
Tramitagdo do Encaminhamento do processo para fins de
processo para o registro e homologacdo junto ao Tribunal
26 Gabinete da | DIBEAM de Contas do Estado.
Presidéncia da
AMPREV.
Tramitagdo do GABINETE DA Enc'ammhamento do pjro.cesso para flns de
processo para o registro e homologacgdo junto ao Tribunal
27 . PRESIDENCIA -
Tribunal de Contas de Contas do Estado.
AMPREV
do Estado.
_ Apds o registro e homologagdo junto ao
Tramitagao do| GABINETE DAJ| .
Tribunal de Contas do Estado o Gabinete
28 processo  para a | PRESIDENCIA - devolve o processo para a DIBEM tomar
DIBEM. AMPREV 0 P P
conhecimento.
Tramitagdo do A DIBEM. encaminha ‘0 processo a
29 processo para a | DIBEM DICABEM para que proceda aos tramites
DICABEM. para arquivamento.
Tramitagao do Encaminhamento para arquivamento.
30 procgsso para ol o ABEM
Arquivo de
beneficios.
. Arquivamento do processo.
31 Arquivamento do | ARQUIVO DE
processo. BENEFICIOS
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FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE RESERVA REMUNERADA "EX OFFICIO"

o

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

% Q 4 dos documentos pessoais e funcionais do militar.

< —

o

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

o

GABINETE DO
COMANDO GERAL
PM/BM

Tramitagdo do processo para a AMPREV.

GABINETE -
AMPREV

Homologagdo do
Parecer Juridico.

Tramitagdo do processo

para a DIBEM.

Recebimento do processo e
tramitagdo para a DIBEM.

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

F

{ Tramitagdo externa para o GSI. ]—

Homologagdo.

!
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|

. ~ i . ~ !

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

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

a DIBEAM. DICABEM. !

| :

\ ’—1 i

|

|

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

s Juntada de toda documentagdo, atualizagdo de L '

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

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

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

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

|

I

i

|

_ Assinatura do Decreto de Reserva Remunerada pelo |
|

8 Governador do Estado e Publicagdo no Diario Oficial, !

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

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

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

o i

= ‘ Analise juridica e emissdo de Parecer i

Q \ Juridico. |

o '
|
T

s i

ﬁ ‘ Implantagéo do beneficio na ‘ i

2 ‘ folha de pagamento. ‘ i

a i
1
i

o [ ! i

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

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

- : '

UARQ

Arquivamento dos autos.




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV
DIRETORIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES
COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO - CPRO-GESTAO
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AMAPA PREVIDENCLY ESTADO DO Amark

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessdo de Reserva Remunerada “Ex Officio” no ambito
da Amapa Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

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

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

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

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

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

e Sumula Administrativa n2°09 da Procuradoria. Geral do Estado do Amap3d
(aplicagdo do fator de conversdao no tempo averbado para os militares que
preencheram os requisitos para a Reserva Remunerada até 31/12/2021).

e Parecer Juridico. n? 060/2022 — PPCM/PGE (consulta acerca da legislagdo
aplicdvel aos processos de inatividade ‘de militares, -ante a pendéncia de
aprovacdo do sistema de protec¢do social dos militares do Estado do Amapa).

e Parecer Juridico n2 156/2022 — PPCM/PGE-AP (Férmula para se calcular as
Reservas Remuneradas “A Pedido” com proventos proporcionais e que sejam
regidas pela Lei Federal n2 13.954/2019).

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES

Diretoria de Inativos e
Pensionistas — DIP (PMAP ou | Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar.
CBMAP)

Assessoria Militar - ASSEMIL | Manifestac¢do juridica no ambito das corporag¢des militares.

Gabinete do Comando Geral A o
Tramitacdo externa para outros érgdos.

(PMAP ou CBMAP)
Procuradoria Geral do i -
Estado - PGE Emissdo de Parecer Juridico.

Assessoramento do Governador do Estado nos assuntos de
Gabinete de Seguranga | interesse das corporagdes militares, bem como fazer publicar
Institucional - GSI os Decretos de concessdo de Reserva Remunerada “A
Pedido”.

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

Gabinete da
Presidéncia/AMPREV

X JOCILDO SILVA LEMOS, DIRETOR PRESIDENTE, em 04/03/2024, LUCELIA ARAUJO QUARESMA, DIRETORA FINANCEIRA, em 04/03/2024 e outros
A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://sigdoc.ap.gov.br/autenticador Céd. verificador: 221214148. C6d. CRC: 8270044




AMAPA PREVIDENCLY

ESTADO LG Amard

Diretoria de Beneficios

Militares — DIBEM

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

Divisio de Cadastro de
Beneficios Militares -
DICABEM

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

Divisio de Beneficios e
Auxilios Militares - DIBEAM

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Controle Interno (Cl)

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

Procuradoria  Juridica -

PROJUR

Emissdo de parecer juridico.

Presidéncia da AMPREV

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

Arquivo de Beneficios

Arquivamento do processo.

Tribunal de Contas do

Estado - TCE

Registro e homologacgdo do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEMANETO SETORIAL

ETAPA | ATIVIDADE RESPONSAVEL [DETALHAMENTO
Podera solicitar a passagem para
1 Faz o | MILITAR a inatividade, desde que conte
requerimento. INTERESSADO com.no minimo 16 anos de efetivo
servigo.
Juntada de RG, CPF, Comprovante
de residéncia, Boletins Gerais de
Juntada dos Inclusdo, da Ultima Promogao,
documentos DIP CTCs, Certiddao de Tempo Servigo,
2 pessoais e CertidGes negativas, documentos
B
funcionais do PMAP/CBMAP dos dependentes, dados
militar. bancédrios e outros documentos
necessarios, de acordo com o
checklist.
3 _II\_/(Iéac:liizstagao da ASSEMIL Manifestagdo juridica no ambito
ASSEMIL. PMAP/CBMAP |[das corporagcBes militares.
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Emissdo de Parecer

reserva).

4 Juridico PGE/AP Emissdo de parecer juridico.
Devolugdo dos Oficia a PM ou CBM quanto ao teor
> autos a| PGE/AP do Parecer Juridico
PMAP/CBMAP )
Tramitacio para a GABINETE DO |0 Gab.inete do Comando Geral
6 DIP PMAP/CBMAP COMANDO encaminha o processo para a DIP
GERAL PM/BM [para conhecimento.
A DIP encaminha o processo para a
5 Tramita¢do para a| DIP AMPREV, via Gabinete' da
AMPREV PMAP/CBMAP |Presidéncia, para que a DIBEM
realize a pré-analise.
Tramitacdo do A DIBEM encaminha o processo
8 processo para a | DIBEM para que a DICABEM /faga a pré-
DICABEM. analise.
A DICABEM encaminha o processo
Devolugao do com a pré-andlise. Se estiver sem
9 processo para a | DICABEM pendéncia, seguira para o GSI. Se
DIBEM. estiver = com documentagdes
pendentes, retornara para a DIP.
Devolugao do
processo para’ o A DIBEM encaminha o processo
10 Gabinete da | DIBEM para que o Gabinete envie para o
Presidéncia da GSI.
AMPREV.
Tramitagéo'externa GABINETE DA (o] Gf:\binete da  Presidéncia
para o Gabinete de encaminha o processo para que o
11 PRESIDENCIA - :
Seguranca GSI publique o Decreto de Reserva
. AMPREV L -
Institucional. Remunerada no Didrio Oficial.
Publicacdio do GABINETE  DE [Assinatura do Decreto . peNIo
12 decreto de Reserva SEGURANCA Governador do Estado e publicacado
INSTITUCIONAL [do decreto de Reserva
Remunerada.
- GSI Remunerada.
Devolugao do
processgo de reserva GABINETE ~ DE
13 para a AMPREV SEGURANCA O GSI devolve o processo para a
INSTITUCIONAL [Amapa Previdéncia.
(com o decreto de -GS

v
g
5
o
o
<
N
o
q
52}
k=4
<
o
=
o
<
4
m
o
z
<
z
w
<
14
e}
I~
W
[
o
<
=
9]
w
4
<
>
(o4
o
=]
2
<
4
<
<
—
o
o
=1
-
<
N
o
q
52}
=4
<
o
=
o
ui
E
z
]
a
@
w
x
o
@
[}
=
w
o
o
%)
Qo
s
]
—
<
>
=
@
o
a
=
]
o
-

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://sigdoc.ap.gov.br/autenticador Céd. verificador: 221214148. C6d. CRC: 8270044




REV

AMAPA PREVIDENCLY

-
' 4 s Y
“ >¥ >

ESTADO LG Amard

Recebimento do

GABINETE DA .
14 procgssoN © | PRESIDENCIA - Rece.blmNento do processo e
tramitagcao para a AMPREV tramitacao para a DIBEM.
DIBEM.
Recebimento  do A DIBEM encaminha o processo
processo e para que a DICABEM crie o
15 tramitacao do | DIBEM processo no sistema de gestdo
processo para a SisprevWeb, e demais
DICABEM. procedimentos.
Juntada de toda
documentagao, Realizagdo da juntada de ' toda
atualizacdo de documentacgdo relacionada com o
informacdes do pedido (Decretos, simulas,
segurado no banco pareceres), atualizar | todas as
16 de dados, criacdo DICABEM informacoes d(? segurado no banco
do processo no de dados, criar o processo no
SisprevWeb, SisprevWeb, emissdo de planilhas
emissao de de calculo explicitando as regras de
planilhas de calculo calculo e elaboragdo da
e manifestacao manifestacao técnica.
técnica.
Tramitagao do A DICABEM encaminha o processo
17 processo para . a| DICABEM para conhecimento da Diretoria e
DIBEM. demais procedimentos.
Tramitagdo o A DIBEM encaminha o processo
18 processo para o | DIBEM -
para analise do Controle Interno.
Controle Interno.
Realizacdo da auditagem de todas
Auditoria do | CONTROLE a_f, documentagbes e pIaniIhaTs de
19 calculo conforme o checklist e
processo. INTERNO . . .
emite parecer técnico e apds
tramita para a PROJUR.
Tramitacgao do
20 processo para a | CONTROLE Encaminha para emissdo de
Procuradoria INTERNO parecer juridico.
Juridica.
Andlise juridica e | PROCURADORIA
21 emissdo de parecer | JURIDICA - [Emissdo de parecer juridico.
juridico. AMPREV
Tramitagdo do PRO,CURADORIA Encaminha para homologagdo do
22 processo para o | JURIDICA - .
Gabinete da | AMPREV parecer juridico.
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Presidéncia da
Amprev.
Homologacio  do GABINETE DA |[Homologagdo do parecer juridico e
23 Parecerﬁufl'dico PRESIDENCIA - [autorizagdo para implantar o
) AMPREV beneficio em folha de pagamento.
Tramitagdo do| GABINETE DA Encaminhamento para implantar o
24 processo  para a | PRESIDENCIA - - beneficio em folhapde a zmento
DIBEM. AMPREV Pag '
Tramitagao do . .
Encaminhamento para implantar o
25 processo . para - a | DIBEM beneficio em folha de pagamento
DIBEAM. - '
Implantacdo do beneficio na folha
Implantagao do de pagamento e juntada de
26 beneficio na folha | DIBEAM documentos: declaragao de
de pagamento. inclusdo em folha, inacumulacdo
ilicitra de aposentadoria etc.
Tramitagdo < Encaminhamento do processo para
processo para - 0 fins de registro e homologagao
27 Gabinete da/| DIBEAM [ .
A junto ao' Tribunal de Contas do
Presidéncia da Estado
AMPREV. ’
I e | chnmere on Fremmertoco e o
28 g P PRESIDENCIA - | £l gas
Tribunal de Contas junto ao Tribunal de Contas do
AMPREV
do Estado. Estado.
Apds ' o registro e homologacdo
Tramitacdo do | GABINETE = DA |junto ao Tribunal de Contas do
29 processo para a | PRESIDENCIA - [Estado o Gabinete devolve o
DIBEM. AMPREV processo para a DIBEM tomar
conhecimento.
Tramitagdo do A DIBEM encaminha o processo a
30 processo para a | DIBEM DICABEM para que proceda aos
DICABEM. tramites para arquivamento.
Tramitagao do
31 procgsso para o DICABEM Enca.mlnhamento para
Arquivo de arquivamento.
beneficios.
Arquivamento do | ARQUIVO DE .
32 processo. BENEFICIOS Arquivamento do processo.
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FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE RESERVA REMUNERADA A PEDIDO

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

GABINETE DO
COMANDO GERAL
PM/BM

Tramitagdo do processo para a a DIP w

PMAP/CBMAP.

‘ Implantagéo do beneficio na ‘

‘ folha de pagamento. ‘

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

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

UARQ | TCE-AP | DIBEAM

Arquivamento dos autos.




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV
DIRETORIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES
COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO - CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS
ATIVIDADES REFERENTES A CONCESSAO DE
REFORMA EX OFFICIO

Amapa Previdéncia — AMPREV, Rua: Binga Uchda, 10 - Centro - CEP 68900-090 - Macapa/AP - CNPJ
03.281.445/0001-85
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AMAPA PREVIDENCLY ESTADO DO Amark

1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Concessdao de Reforma Ex-Officio no ambito da Amapa

Previdéncia.
2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

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

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

e  “Print” daferramenta “Tempo Averbado” do Sistema de Gestdo SisprevWeb com
a demonstragao do Tempo Averbado pelo Militar.

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

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

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

e Parecer Juridico n? 060/2022 — PPCM/PGE (consulta acerca da legislacdo
aplicdvel aos processos de inatividade de militares, ante a pendéncia de
aprovacédo do sistema de protecdo social dos militares do Estado do Amapa).

e | Parecer Juridico n? 156/2022 — PPCM/PGE-AP (Férmula para se calcular os
beneficios com proventos proporcionais e que sejam regidas pela Lei Federal n?

13.954/2019.

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADES

Diretoria de Saude / Junta
Pericial de Satiide PM ou BM
Diretoria de Inativos e
Pensionistas — DIP (PMAP ou | Juntada dos documentos pessoais e funcionais do militar.
CBMAP)

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

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://sigdoc.ap.gov.br/autenticador Céd. verificador: 221214148. C6d. CRC: 8270044
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Assessoria Militar - ASSEMIL

Manifestagao juridica no ambito das corporagdes militares.

Gabinete do Comando Geral
(PMAP ou CBMAP)

Tramitagdo externa para outros 6rgaos.

Procuradoria Geral do
Estado - PGE

Emissdo de parecer juridico.

Gabinete de
Institucional -GSl

Seguranga

Assessoramento do Governador do Estado nos assuntos de
interesse das corporagGes militares, bem como fazer publicar
os Decretos de concessdo de Reforma “Ex Officio”.

Gabinete da Presidéncia da
AMPREV

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

Diretoria de Beneficios

Militares - DIBEM

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

Divisio de Cadastro de
Beneficios Militares -
DICABEM

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

Divisio de Beneficios e
Auxilios Militares - DIBEAM

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Controle Interno

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

Procuradoria  Juridica -

PROJUR

Emissdo de parecer juridico.

Presidente da AMPREV

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

Arquivo.de Beneficios

Arquivar o processo.

Tribunal de Contas do

Estado - TCE

Registro-e homologacdo do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEAMENTO SETORIAL

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

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

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

Presidéncia da
AMPREV.
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Tramitagdo O Gabinete da Presidéncia da AMPREV

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

Segurancga AMPREV Officio” no Didrio Oficial.

Institucional.

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

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

Officio”. (]

Devolugdo do O GSI devolve o processo para a Amapa

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

AMPREV (com o | INSTITUCIONAL -

decreto de | GSI

reforma).

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

DIBEM. AMPREV

Recebimento do A DIBEM encaminha o processo para que

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

processo para a

DICABEM.

Juntada de toda Realizar a juntada de toda documentagao

documentagao juridica que se relacione com o pedido

juridica, (Decretos, sumulas, pareceres), atualizar

atualizagao de todas as informagdes do segurado no

informagcGes do banco de dados, criar o processo no

segurado no Sistema de Gestdo ' SisprevWeb, emitir

banco de dados, planilhas de calculo explicitando as regras

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

Sistema de

Gestdo

SisprevWeb,

emissao de

planilhas de

calculo e

manifestacdo

técnica no que

tange ao pedido.

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

DIBEM.

procedimentos.
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Tramitagdo  do

A DIBEM encaminha o processo para que

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

Contas do Estado.
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Apds o registro e homologagdo junto ao

Tramitagdo  do | GABINETE DA [Tribunal de Contas do Estado o Gabinete
31 processo para a | PRESIDENCIA " |devolve o processo para a DIBEM tomar

DIBEM. AMPREV > oP P

conhecimento.

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

DICABEM. para arquivamento.

Tramitagao do Encaminhamento para arquivamento.
33 Processo para o picABEM

Arquivo de

beneficios.

. Arquivamento do processo

34 Arquivamento do | ARQUIVO DE

processo. BENEFiCIOS
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FLUXOGRAMA - CONCESSAO DE REFORMA "EX OFFICIO"

AEui
<5 3 S Emissdo de Laudo médico (parecer) e Inquérito '
% <o Sanitario de Origem (ISO) atestando a )
g g % g incapacidade definitiva para o servigo militar. @
xOwWw 2 |
agtn
o
<
E Proposta de transferéncia para a inatividade mediante
% O Reforma “Ex Officio”, com juntada dos documentos 4[ Para conhecimento e encaminhamento & AMPREV. }
% pessoais e funcionais do militar.
=
o
o
23
E 8 ‘ Manifestagdo Técnica da ASSEMIL, no
8 o ‘ ambito das corporagbes militares.
<3
o
o
< Emissdo de Parecer Juridico e devolugdo
I('IDJ dos autos 8 PMAP/CBMAP.
e I
o 2 |
[alfoR:s
wo= Tramitagdo do processo para a a DIP
~Z0
e PMAP/CBMAP.
Z=>4
n0Og
<O
© o
w
= > .
ye Homologag&o do Tramitagéo d itacs Recebimento do processo e Encaminha o processo ao
z & g ramitagao do processo Tramitagdo externa para o GSI. Imer p Tribunal de Contas do Estado,
oS Parecer Juridico. para a DIBEM. tramitagdo para a DIBEM. .
<2 para Registro e
O]
I
E Tramitagso do Tramitagdo do processo Devolugdo do processo para o Gabinete da Rec.eberer;to do processo e Tramitagdo do Tramitagdo do processo
[+ processo para a para a DICABEM. Presidéncia da AMPREV. tramitaggo do processo para a processo para o Cl. para a DICABEM.
[a) DICABEM.
1
| I
- SM Encaminha-se os Autos a CSI. o L
= Juntada de toda documentagéo juridica, atualizagdo de .
';'-ﬂ Realiza a Pré-anilise. - informagdes do segurado no banco de dados, criagdo do Tramitagdo do processo
S Tudo certo? . processo no Sistema de Gestdo SisprevWeb, emissdo de para o Aqu_uvo de
a K% Retornard os autos a DIP para resolucdo de planilhas de célculo e manifestagdo técnica no que tange beneficios.
N NAO pendéncias/cumprimento de diligéncias e retorno. ao pedido.
_ Assinatura do Decreto de Reforma “Ex Officio” pelo
8 Governador do Estado e Publicagdo no Diario Oficial,

sendo, em seguida, devolvido a AMPREV.

——

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

}*

Analise juridica e emissdo de Parecer Juridico. J

Implantagdo do beneficio na folha de pagamento.

—
—

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

UARQ | TCE-AP | DIBEAM | PROJUR

~—[ Arquivamento dos autos. }




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV
DIRETORIA DE BENEFICIOS DOS MILITARES
COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO - CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS
ATIVIDADES REFERENTES A CONCESSAO DE
PENSAO POR MORTE DE MILITAR.

Amapa Previdéncia — AMPREV, Rua: Binga Uchda, 10 - Centro - CEP 68900-090 - Macapa/AP - CNPJ
03.281.445/0001-85
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1. OBJETIVO DO MANUAL

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

Militar no &mbito da Amap4d Previdéncia.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

do Estado.

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

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

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

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

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

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

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

3. FLUXO SETORIAL E RESPONSABILIDADES

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADES

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

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

Assessoria Militar -
ASSEMIL

Manifestagdo juridica no ambito das corporagées militares.

Gabinete do
Comando Geral
(PMAP ou CBMAP)

Tramita¢do externa para outros érgaos.

Procuradoria. Geral
do Estado - PGE

Emissdo de parecer juridico.

Beneficios Militares -
DIBEM

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

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

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

Divisdo de Beneficios
e Auxilios Militares -
DIBEAM

Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Auditoria Interna --
AUDIN

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

Procuradoria Juridica
- PROJUR

Emissdo de parecer juridico deferindo ou indeferindo o
beneficio.

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

Arquivo de Arquivar o processo

Beneficios )

Tribunal de Contas
do Estado - TCE

Registro e homologagao do beneficio.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO E MAPEMANETO SETORIAL

ETAPA | ATIVIDADE RESPONSAVEL |DETALHAMENTO
Solicita o pagamento de Pensao Policial
1 Faz o | DEPENDENTES Militar ou Bombeiro Militar em virtude
requerimento. [ DO MILITAR do falecimento do militar estadual.
Juntada de RG, CPF, Comprovante de
Juntada dos A . . ~
.| —— residéncia, Boletins Gerais de Inclusdo,
. da Ultima Promogao, CTCs, Certiddo de
pessoais e | DIP . i .
2 L. Tempo Servigo, Certiddes negativas,
funcionais  do | PMAP/CBMAP
. documentos dos dependentes, dados
militar e dos L.
bancdrios e outros documentos
dependentes. , . .
necessarios, de acordo com o checklist.
Manifestacado
3 Técnica ¢ da ASSEMIL Manifestacdo juridica no ambito das
PMAP/CBMAP |corporacdes militares.
ASSEMIL.
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Emissdo de

4 Parecer PGE/AP Emissdo de parecer juridico.
Juridico
Devolucdo dos
Oficia a PM ou CBM quanto ao teor do
> autos a| PGE/AP arecer juridico )
PMAP/CBMAP P : '
Tramitagdo GABINETE DO |0 Gabinete do Comando Geral
6 para a DIP| COMANDO encaminha o processo para a DIP para
PMAP/CBMAP | GERAL PM/BM [conhecimento.
Tramitagao DIP A DIP encaminha o processo para a
7 ara a IAMPREV, via Gabinete da Presidéncia,
P PMAP/CBMAP ) o
AMPREV para que a DIBEM realize a pré andlise.
Tramita¢do do A DIBEM encaminha o processo para que
8 processo para | DIBEM a DICABEM faca a pré-analise.
a DICABEM.
A DICABEM encaminha o processo com a
Devolugdo do pré-analise. Se estiver sem pendéncia
9 processo para | DICABEM seguird para o GSI. Se estiver com
a DIBEM. documentagbes pendentes, retornara
para a DIP.
Devolugdo do A DIBEM encaminha o processo para que
processo para 0 Gabinete envie para o GSI.
10 o Gabinete 'da | DIBEM
Presidéncia da
AMPREV.
Tramitacado O Gabinete da Presidéncia da AMPREV
externa para o | GABINETE DA [encaminha o processo para que o GSI
11 Gabinete de | PRESIDENCIA - [publique o Titulo de Pensdo Policial
Seguranca AMPREV Militar ou Bombeiro Militar no Diario
Institucional. Oficial.
Publicagdo do | GABINETE DE |Assinatura do Titulo de Pensdo Policial
Titulo de SEGURANCA Militar ou Bombeiro Militar no Diario
12 Pensdo Policial | |nsTITuciONAL [Oficial pelo Governador do Estado e
Militar ou| .gsl publicacdo no Diario Oficial.
Bombeiro
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Militar no
Diario Oficial.

Devolugdo do
processo  de
Pensao Policial

GABINETE  DE
SEGURANCA

O GSI devolve o processo para a Amapa
Previdéncia.

13 / . Bombeiro INSTITUCIONAL

Militar (com o

, - GSI

Titulo de

Pensdo).

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

tramitacgdo AMPREV

para a DIBEM.

Recebimento IADIBEM encaminha o processo para que

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

processo para

a DICABEM.

Juntada de Realizar a juntada de toda

toda documentacgado juridica que se relacione

documentacao com o pedido ‘(Decretos, sumulas,

juridica, pareceres), atualizar todas as

atualizacdo de informacdes do segurado no banco de

informacoes dados, criar o processo no Sistema de

do segurado Gestdao SisprevWeb, emitir planilhas de

no banco de calculo explicitando as regras de calculo

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

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

X JOCILDO SILVA LEMOS, DIRETOR PRESIDENTE, em 04/03/2024, LUCELIA ARAUJO QUARESMA, DIRETORA FINANCEIRA, em 04/03/2024 e outros
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Tramitacdo do

A DICABEM encaminha o processo para

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

a DIBEM. Interna.

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

o Controle

Interno.

Realizagdo a auditagem de todas as

19 Auditoria do | CONTROLE documentacdes e planilhas de célculo

processo. INTERNO conforme o check-list e emite parecer

técnico e apds tramita para a PROJUR.

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

a Procuradoria | INTERNO

Juridica.

Anidlise Emissao de parecer juridico.

juridica e | PROCURADORIA
21 emissdo - de | JURIDICA -

parecer AMPREV

juridico.

Tramitacdo do Encaminhamento para homologagao do

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

Presidéncia da | AMPREV

AMPREV.

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

Juridico. AMPREV em folha de pagamento.

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

a DIBEM. AMPREV

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

a DIBEAM.
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Implantacdo do beneficio na folha de

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

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

GABINETE DO
COMANDO GERAL
PM/BM

Tramitagdo do processo para a a DIP w

PMAP/CBMAP.

L Implantagdo do beneficio na folha de pagamento. J

w
> .
] « . Encaminha o processo ao

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

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

(S
1
'

UARQ | TCE-AP | DIBEAM

Arquivamento dos autos.
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MPREV

AMAPA PREVIDENCIA

1-OBJETIVO

\4? *
)
L_}_(__.l

LSTADO DO AMAPA

Sistematizar o processo de Revisao de Beneficio de Reforma, Reserva e Pensdo
por Morte de Militar no &mbito da Amapa Previdéncia.

2- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

= Titulo de Pensao Policial Militar ou Bombeiro Militar, Decreto de Reforma ou
Reserva publicado no Diéario Oficial do Estado.

= Tabela de subsidios vigente dos militares do Estado do Amapa (ano 2023).

= Lei do realinhamento salarial (Lei Complementar n° 2.831 de 28 de abril de 2023, que
alterou a Lei Complementar n® 0137 de 02 de abril de 2022, publicadas no Diario Oficial

n°® 7908.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa

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

Assessoria Militar -
ASSEMIL
Gabinete do Comando

Geral (PMAP ou CBMAP)
Procuradoria Geral do
Estado - PGE

Gabinete de Seguranca
Institucional -GSl

Gabinete da Presidéncia da
Amprev

Diretoria de Beneficios
Militares — DIBEM

Divisdo de Cadastro de
Beneficios  Militares -
DICABEM

Responsabilidades

Solicitacdo do processo de concessdo de beneficio junto a
Amapa Previdéncia e realiza a Juntada dos documentos
necessarios ao caso concreto que modifiquem o beneficio de
concessao.

Manifestagdo juridica no ambito das corporagdes militares.

Tramitacdo externa para outros 6rgaos.
Emissao de parecer juridico.

Assessorar 0 Governador do Estado nos assuntos de interesse
das corporagdes militares, bem como fazer publicar os
Titulos de Pensédo por Morte.

Receber 0s processos que sdo remetidos a Amapa
Previdéncia e tramita-los para as Diretorias responsaveis por
sua instrucao.

Tramitacdo entre os setores da Amapa Previdéncia e emanar
ordens para as Divis6es de Cadastro de Beneficios Militares,
Diviséo de Beneficios e Auxilios Militares e Secretaria.
Realizar a juntada de toda documentagdo juridica que se
relacione com o pedido, atualizar todas as informac6es do
segurado e seus dependentes cotistas no banco de dados, criar
0 processo no SisprevWeb, emitir planilhas de calculo
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ESTADO DO AMAPA

MPREV

AMAPA PREVIDENCIA

explicitando as regras de calculo e realizar a manifestacao
técnica no que tange ao pedido.

Divisdo de Beneficios e Processamento da folha de pagamento de beneficios.

Auxilios Militares -

DIBEAM

Auditoria Interna  -- Realiza a auditagem de todas as documentac6es conforme o
AUDIN checklist, bem como a anélise da planilha de calculo e emitir

parecer técnico.

Emissdo de parecer juridico deferindo ou indeferindo o
beneficio.

Homologacg&o do parecer juridico e autorizacdo para inclusdo
em folha de pagamento.

Arquivar o processo.

Procuradoria Juridica -
PROJUR
Presidente da Amprev

Arquivo de Beneficios

Tribunal de Contas do
Estado - TCE

Registro e homologacédo do beneficio.

4- DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Requerimento, Militar / Requerimento,
Deferimento em Recurso Dependente de Deferimento em Recurso
Administrativo  (exemplo:  Militar / Oficio Administrativo (exemplo:
Promocdo pds-morte) ou da Instituicao Promocdo pds-morte) ou g
Cumprimento de Sentenga  Militar Cumprimento de Sentenga §
Judicial. determinando o Judicial para inclusdo de §§
cumprimento cotista, dependendo do Ez
decorrente de caso concreto. %E
deferimento de 23
recurso 23
administrativo / B :
Oficio do Poder <5
Judiciario g fz;
determinando o §j
cumprimento EL
de Sentenca <2
Judicial. EF
2 Solicitacdo do processo de = DIP Juntada dos documentos §§”
concessdo de beneficio PMAP/CBMAP necessarios ao caso §§‘
(Pensdo por Morte de concreto que modifiquem o fg
Militar) junto a Amapa beneficio de concessdo éjg
Previdéncia e realiza a (Requerimento, Oficio 2 g
Juntada dos documentos determinando o %é
necessarios ao caso cumprimento de 58
concreto que modifiquem deferimento de recurso %é
o beneficio de concessao. administrativo  (exemplo: % g

Promocdo pds-morte) ou




> Manifestagdo Técnica da

10

11

ASSEMIL.

Emissdo de Parecer Juridico
(caso o beneficio necessite)

Devolucdo dos autos a

PMAP/CBMAP

Tramitagao para a DIP
PMAP/CBMAP

Tramitacdo do processo
para a Amprev.

Tramitacdo do processo
para a DIBEM.

Tramitacdo do processo
para a DICABEM.
Devolucdo do processo
para a DIBEM.

Devolucdo do processo

para o Gabinete da
Presidéncia da Amprev.

ASSEMIL
PMAP/CBMAP

PGE/AP

PGE/AP

GABINETE DO
COMANDO
GERAL PM/BM

GABINETE DO
COMANDO
GERAL PM/BM

GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV

DIBEM

DICABEM

DIBEM

\~'*- ¥
o

ESTADO DO AMAPA

Sentenca Judicial para
inclusao de cotista,
dependendo do caso
concreto.

Manifestacdo juridica no

ambito das corporacoes
militares.

Emissao de parecer
juridico.

Oficia a PM ou CBM quanto
a opinido do parecer
juridico

O Gabinete do Comando
Geral encaminha o]
processo para a DIP para
conhecimento.

O Gabinete do Comando

Geral encaminha o
processo para a Amprev,
via Gabinete da

Presidéncia, para que a
DIBEM realize a pré-
analise.

O Gabinete da Presidéncia
da Amprev encaminha o
processo para a Amprev
para que a DIBEM realize a
pré-andlise.

ADIBEM encaminha o
processo para que a
DICABEM faca pré-analise.
ADICABEM encaminha o
processo com a pré analise.
Se estiver tudo correto
seguira para o GSI, se
estiver com
documentacdes pendentes
retornara para a DIP.

A DIBEM encaminha o
processo para que O
Gabinete envie para o GSI.
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MPREV
AMAPA PREVIDENCIA
12 Tramitagdao externa para o

13

14

15

16

17

18

19

20

Gabinete de
Institucional.

Seguranga

Publicacdo do Titulo de
Pensao por Morte.

Devolucdo do processo de
Pensdao por Morte para a
Amprev (com o Titulo de
Pensdo).

Recebimento do processo e
tramitagao para a DIBEM.

Recebimento do processo e
tramitacdo do processo
para a DICABEM.

Juntada de toda
documentacao juridica,
atualizacdo de informacgdes
do segurado e dos cotistas
da Pensdo no banco de
dados, criacdo do processo
no SisprevWeb, emissdo de
planilhas de cdlculo e
manifestacdo técnica no
gue tange ao pedido.

Tramitacdo do processo
para a DIBEM.

Tramitacdo do processo
para a Auditoria.

Auditoria do processo.

GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV

GABINETE DE
SEGURANCA
INSTITUCIONAL
- GSI

GABINETE DE
SEGURANCA
INSTITUCIONAL
- GSI

GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV
DIBEM

DICABEM

DICABEM

DIBEM

CONTROLE
INTERNO

\"*' L 4
o
L )

LSTADO DO AMAPA

O Gabinete da Presidéncia
da Amprev encaminha o
processo para que o GSI
publique o Titulo de Pensao
por Morte no Didrio Oficial.

Assinatura do Titulo de
Pensado pelo Governador do
Estado.

O GSI devolve o processo
para a Amapa Previdéncia.

Recebimento do processo e
tramitagao para a DIBEM.

A DIBEM encaminha o
processo para que a
DICABEM dé andamento
ao

processo.

Realizar a juntada de toda
documentacdo juridica que
se relacione com o pedido
(Decretos, sumulas,
pareceres), atualizar todas
as informacdes do
segurado e dos cotistas no
banco de dados, criar o
processo no SisprevWeb,
emitir planilhas de calculo
explicitando as regras de
calculo e realizar a
manifestacdo técnica no
gue tange ao pedido.

A DICABEM encaminha o
processo para que a DIBEM
tramite para a Auditoria
Interna.

A DIBEM encaminha o
processo para que seja
analisado.

Realiza a andlise de todas
as documentacdes e
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21 Tramitagdo do processo

22

23

24

25

26

27

para a Procuradoria
Juridica.
Anadlise juridica e emissdo

de parecer juridico.

Tramitacdo do processo
para o Gabinete da
Presidéncia da Amprev.
Homologacdo do Parecer
Juridico.

Tramitacdo do processo
para a DIBEM.

Tramitacdo do processo
para a DIBEAM.

Implantagdo do beneficio
na folha de pagamento.

CONTROLE
INTERNO

PROCURADORIA

JURIDICA -
AMPREV

PROCURADORIA

JURIDICA -
AMPREV
GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV

GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV
DIBEM

DIBEAM

\4? *
)
L_}_(__.l

LSTADO DO AMAPA

planilhas de calculo
conforme o checklist e
emite parecer técnico e
apos tramita para a
PROJUR.

Em caso de diligéncia a
Auditoria Interna tramita
para DIBEM que tramitara
para DICABEM para o
devido cumprimento. Apds
retorna para DIBEM que
tramita para Auditoria
Interna.

Encaminha para emissao de
parecer juridico.

Emissdo de parecer juridico
deferindo ou indeferindo o
beneficio.

Em caso de diligéncia a
Procuradoria Juridica
tramita para DIBEM que
tramitara para DICABEM
para o devido
cumprimento. Apbs
retorna para DIBEM que
tramita para Procuradoria
Juridica.

Encaminha para
homologacdo do parecer
juridico.

Homologacdo do parecer
juridico e autorizacdo para
implantar o beneficio em
folha de pagamento.

Encaminha para implantar
o beneficio em folha de
pagamento.

Encaminha para implantar
o beneficio em folha de
pagamento.

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

@
e
5
o
()
<
N
(=}
o
o
=]
<
o
£
()
<
4
m
o
z
<
z
w
<
o
[}
=
W
[
a
<
=
9]
w
4
<
=)
(o4
o
=)
=)
<
4
<
<
-
o
]
=]
—
<
N
(=}
o
o
e
<
o
£
()
ui
=
z
w
=]
)
w
@
o
o
[}
I~
W
[
o
%)
o
=
]
-
<
>
=
)
(e}
a
=
)
(e}
)

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https:/sigdoc.ap.gov.br/autenticador Céd. verificador: 221214148. Céd. CRC: 8270044




28 Tramitacdo do processo

29

30

31

32

33

para o Gabinete da
Presidéncia da Amprev.

Tramitacdo do processo
para o Tribunal de Contas
do Estado.

Tramitacdo do processo
para a DIBEM.

Tramitacdo do processo
para a DICABEM.

Tramitacdo do processo
para o Arquivo de
beneficios.

Arquivamento do processo.

DIBEAM

GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV

GABINETE DA
PRESIDENCIA -
AMPREV

DIBEM

DICABEM

Arquivo de
Beneficios

&
vEre
fic . )
L,_y__.l
ESTADO DO AMAPA

declaracdo de inclusdo em
folha, inacumulacgdo ilicita
de aposentadoria etc.

Encaminha o processo para

fins de registro e
homologacdo junto ao
Tribunal de Contas do

Estado.
Encaminha o processo para

fins de registro e
homologacdo junto ao
Tribunal de Contas do
Estado.

Apds o registro e
homologacdao junto ao
Tribunal de Contas do

Estado o Gabinete devolve
O processo para a DIBEM
tomar conhecimento.

Em caso de diligéncia o
Tribunal de Contas do
Estado tramita para
Gabinete da Presidéncia da
Amprev que tramitard para
DIBEM que tramita para a
DICABEM para o devido
cumprimento. Apds
retorna para DIBEM que
tramita Gabinete da
Presidéncia da Amprev que
tramita para o Tribunal de
Contas do Estado.

A DIBEM encaminha o
processo a DICABEM para
que proceda os tramites
para arquivamento.

Encaminha para
arquivamento.

Arquivamento do processo
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FLUXOGRAMA REVISAO DE BENEFiCIOS MILITARES

beneficio. Apds devolve com o

o N
<§( y i Solicitagdo do processo de concessdo de
o ‘\\IN co ,“ beneficio junto a Amapa Previdéncia e Para
O —— realiza a Juntada dos documentos conhecimento
E Cumprir as diligéncias ngc?ssérios ao caslolconcreto quem do parecer e
o e pendéncias modifiquem o beneficio de concessdo providéncias
[a]
=
=
L
()
)]
<
—
("'5 Parecer Juridico PPCM/PGE
o (caso o beneficio necessite)
8
2255 4 :
oS W S Tramita para /
o 0o DIP
(]
O >
@ E % . Tramita para o Presidente homologa o parecer e autoriza . .
<2 % Tramita para GSl publicar o Devolve o processo com o inclusio em folha de pagamento Envia para registro e
o m < DIBEM Decreto Decreto publicado/Titulo homologagdo no TCE
o «
r« de Penséo -
s Tramita para a Tramita para a Tramita para a Envio ao Tramita para
w DICABEM fazer a DIBEM DIBEM dar Controle Interno conhecimento e
g pré analise a pré analise andamento inclusdo em folha
E DICABEM cria processo no
o] X i izai ) L .
2 NAO Faz a pré analise. Est SisprevWeb, atualiza |n.formag?es Solicita arquivamento
o tudo correto? no banco de dados, emite planilha
[a) : de calculo e manifestagdo técnica.
%) Publicagdo do
O
Decreto
i1}
40
8 § Manifestagdo juridica no Andlise, Checklist e Em caso de dilgéncia tramita para a
E E ambito das corporagdes parecer Técnico DIBEM que tramita para a DICABEM e
oz retorna apds o cumprimento
3=
o
>
3 Parecer Juridico
8 N Em caso de dilgéncia tramita para a DIBEM que tramita
o para a DICABEM e retorna apds o cumprimento
=
5 Inclusdo em folha
fos) de pagamento
[a)
" 1 oA . . ] ) N M
S H Em caso de dlllgenua.tramlta para o Gabinete da AM!’REV que t'ramlta para Registro e Homologagdo do |
= i DIBEM que tramita para DICABEM e retorna apds o cumprimento !

ARQUIVO
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AMAPA PREVIDENCIA

GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA
AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV
DIRETORIA DE BENEFICIOS MILITARES
COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO - CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS
ATIVIDADES REFERENTES AOS PROCESSOS DA
FOLHA DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS — GRUPO MILITAR
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AMAPA PREVIDENCIA ESTADO 0O AMAPA

1. OBJETIVO.

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

controles e tramites necessarios.

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

e DITES — Divisao de Tesouraria

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

concessao de beneficios.

4. A QUEM SE DESTINA

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

financeira do dependente, quando exigida.

X JOCILDO SILVA LEMOS, DIRETOR PRESIDENTE, em 04/03/2024, LUCELIA ARAUJO QUARESMA, DIRETORA FINANCEIRA, em 04/03/2024 e outros
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AMAPA PREVIDENCIA ESTADO 0O AMAPA

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGOES.

QUEM PRAZO (dias
ETAPA RESPONSABILIDADE
PARTICIPA uteis)

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

1 DIBEAM |e Relagbes de Liquidos ' dos beneficios
processados;

e Relagdo de Eventos dos beneficios
processados;

e Juntada das guias 'de recolhimento da
previdéncia e consignacdes bancdrias;

e Encaminhamento para coleta de assinatura

junto a Diretoria de Beneficios Militares.

e Toma ciéncia, coleta de assinatura via 1

SISPREVWEB e / realiza a ‘tramitacdo ao

2 DIBEM
GABINETE, solicitando Autoriza¢do de Empenho
e Liquidagdo
o Emissdo  do documento de Autorizacdo
assinado  pelo  Diretor-Presidente  para
3 GABINETE |procedimentos de empenho e liquidagdo da 1
folha de pagamento.;
e Encaminhamento a DIFAT
e Toma conhecimento e encaminha para
4 DIFAT procedimentos de empenho e liquidagao. 1

e Tramitacdo dos autos para a DIEO

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: https://sigdoc.ap.gov.br/autenticador Céd. verificador: 221214148. C6d. CRC: 8270044
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AMAPA PREVIDENCIA

ESTADO DO AMAPA

DIEO

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

e Encaminhamento a DICON

DICON

e Realiza a liquidagdo da Folha de Pagamento e

encaminha para o Controle Interno

Cl

o Realiza andlise processual e emite o parecer
técnico;

e Encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia

GAB

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

e Encaminhamento a DIFAT

SEC/DIFAT

e Toma conhecimento e encaminha a Divisdo de

Tesouraria para Pagamento.

10

DITES

® Realiza o Pagamento;
e Juntada dos comprovantes de pagamento

e Encaminhamento a DICON

11

DICON

e Para procedimentos contabeis e

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

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

DITES

comprovantes de pagamento aos autos.






