MPREV

AMAPA DREVIDENCIA i
AMAPA PREVIDENCIA ESTADO 'DrO AMAPA

Ato Normativo n° 04/2025 — DIEX/AMPREV

Aprova o Mapeamento e manualizac&o dos
fluxos de beneficios civis e militares da
Amapd Previdéncia e da outras
providéncias.

A Diretoria Executiva da Amapéa Previdéncia — AMPREV, no uso de suas
atribuicdes legais, com fundamento no Decreto Estadual n® 5842 de 15 de dezembro de
2011, que regulamenta o 8 5° do art.101 da Lei n° 0915/2005;

Considerando a necessidade de atualizar e sistematizar os processos de concesséo
de beneficios civis e militares no &mbito da Amapa Previdéncia;

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

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

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o0 Mapeamento e Manualizacao dos fluxos de beneficios civis e
militares da Amapa Previdéncia nos termos do manual anexo.

Art. 2° - O Mapeamento e Manualizagdo dos fluxos de beneficios civis e militares
da Amapa Previdéncia entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° - Os casos omissos ou hdo abrangidos por este ato normativo serdo
regulamentados pela Diretoria Executiva mediante ato proprio.

Art. 4° - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicag&o.

Macapa-AP, 10 de dezembro de 2025.
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MPREV

AMAPA PREVI A G
AMAPA PREVIDENCIA ESTADO BO AMAPA

GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO — CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
REFERENTES A CONCESSAO DE APOSENTADORIA
COMPULSORIA

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



1.1 OBIJETIVO

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

trabalhando com eficiéncia e eficacia, cumprindo sua missdo e visao junto aos segurados.

1.2 TERMOS E SIGLAS

e DIFIS — Divisao de Fiscalizacdo;

e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizac3o;
e DICAB —Divisdo de Cadastro de Beneficios;

e Cl-Controle Interno;

e PROJUR-Procuradoria Juridica;

e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;

e ENTE PATRONAL — Orgio de Origem do Segurado;

e DIBEA — Divisdo de Beneficios e Auxilios;

e TCEAP Tribunal de Contas do Estado do Amap3;

e DAI - Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ- Unidade de Arquivo.



1.2 LEGISLAGOES E NORMAS

e Constituicao Federal de 1988;
e Lei Complementar n? 152/2015;
e Sumula n? 359 do Superior Tribunal Federal - STF

e LeiEstadual n2 0915/2005;

Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacdes obrigatdrias para concessio de beneficios.

1.4 A QUEM SE DESTINA

Aposentadoria Compulsoria sera automatica aos segurados que completarem 75 (setenta e cinco) anos de idade, sendo a vigéncia
do beneficio estabelecida a partir do dia imediato aquele em o servidor atingir a idade limite de permanéncia no servigo. Os proventos
referentes a concessao deste beneficio serdo calculados com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo, conforme estabelecido

no art. 30 e seus paragrafos da Lei 0915/2005.



1.5 FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUIGOES

ETAPA QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADE PRAZO (DIAS UTEIS)

1 ENTE PATRONAL Instrucado inicial do processo no EXTERNO
prazo estabelecido pela AMPREV.

Recebimento do processo
2 GABINETE instruido no Orgdo de origem do 1
segurado.

- Toma ciéncia e realiza a
tramitacdo dos autos para analise;

3 DIBEF - Encaminhamento a Divisdo de ?

Cadastro de Beneficios;

- Andlise técnica da
documentacao;

- Havendo auséncia de
documentacdo pessoal, emite
4 DICAB notificagcdo para o segurado 10

requerendo o(s) documento(s)
pendente(s), no prazo de 15 dias

Uteis;




- Se o segurado ndo trouxer a
documentacdo pessoal solicitada,
se dard prosseguimento ao
processo, em virtude da
compulsoriedade do beneficio;

- Havendo auséncia e/ou erro na
documentacao funcional, entrar
em contato com o érgdo de
origem por todos os meios
disponiveis, requerendo o
encaminhamento e/ou a
retificacdo, complementacdo e/ou
atualiza¢do do(s) documento(s)
pendente(s);

- Realiza a atualizacdo da base
cadastral;

DIBEF

- Toma ciéncia;

- Coleta de assinatura do Diretor
de Beneficios na planilha de
calculo e tramitagdo dos autos
para o Controle Interno.

- Conferéncia documental e
analise técnica processual em




cl

consonancia com o Ato
Normativo;

- Emissdo de Parecer Técnico
atestando a conformidade
documental dos autos.

10

PROJUR

- Analise de mérito do beneficio;

- Emissao de parecer juridico;

-Elaborac¢do da minuta do ato
concessorio;

- Encaminha ao Gabinete da
Presidéncia

15

GAB

- Homologacdo do Parecer
Juridico;

- Encaminhamento ao Ente
Patronal para formalizagdo do Ato
Concessorio;

ENTE PATRONAL

- Formalizagdo do Ato
Concessorio;

- Restituicao do processo para a
Amapa Previdéncia.

EXTERNO




10

GAB

- Juntada da Publicagdo do Ato
Concessorio.

- Encaminhamento a Diretoria de
Beneficios;

11

DIBEF

- Toma conhecimento e
encaminha paraimplantacdo e
inclusdo em folha de pagamento.

12

DIBEA

- Analise da fonte pagadorae
dados bancarios;

- Implantagdo e conferéncia de
beneficio na folha de pagamento;

- Realiza juntada do ultimo
contracheque do segurado apods a
inclusdo em folha;

- Para casos que modifiquem o
valor inicial do beneficio,
comunica-se para abertura de
processo de revisdo, o qual
seguira fluxograma proprio;

Encaminhamento a DIBEF.

13

DIBEF

- Recebe e encaminha os autos ao
Gabinete da Presidéncia, para




envio de coépia digital ao Tribunal
de Contas do Estado do Amapa.

14

GAB

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

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

- Informa a Divisao de Auditoria
Interna que os autos estdo
prontos para serem auditados.

15

DIBEF

- Toma conhecimento e realiza o
envio para arquivamento;

16

UARQ

- Realiza o arquivamento dos
autos do processo.




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA - AMPREV

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZAGCAO

COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO — CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES
REFERENTES A CONCESSAO DE APOSENTADORIA
POR INCAPACIDADE PERMANENTE

Amapad Previdéncia— AMPREV, Rua: Binga Uchda, 10 —Centro
CEP 68900-090 - Macapd/AP — CNPJ 03.281.445/0001-85



2.1 OBJETIVO.

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

sua missdo e visdo junto aos segurados.

2.2 TERMOS E SIGLAS:
e DASPPEM — Divisdao de Assisténcia Social, Psicologia e Pericia Médica
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizagdo;
e DICAB — Divisao de Cadastro de Beneficios;
e Cl - Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e ENTE PATRONAL — Orgéo de Origem do Segurado;
e DIBEA - Divisdo de Beneficios e Auxilios;
e TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amap3;
e DAI — Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ — Unidade de Arquivo.

2.3 LEGISLACOES E NORMAS.
e Constituicdo Federal de 1988;
e Emenda Constitucional n? 41/2003;

e Emenda Constitucional n? 70/2012;



e Emenda Constitucional n? 103/2019
e Lei Federal n2 8.213/1991;
e Lei Estadual n2 0915/2005;

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

concessdo de beneficios.

2.4 A QUEM SE DESTINA

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

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

Os proventos referentes para concessdo deste beneficio serdo calculados com proventos
integrais quando decorrente de acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incurdvel, e com proventos proporcionais ao tempo de contribui¢do, nos demais casos,
ndo podendo ser inferiores a 70% (setenta por cento) do valor calculado na forma estabelecida no

art. 30 da lei 0915 e seus paragrafos.

2.5 FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

ETAPA QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADE PRAZO (DIAS UTEIS)

-Apés a homologacdo
pela junta médica a
Divisao emite a Ata

de Aposentadoria por

Incapacidade
Permanente;

1 DIPEM - Notifica o segurado 60
quanto a
documentagao
necessdria realizando




a conferéncia apos a
entrega;
- Instauragao e
instrugdo o processo
de aposentadoria em
consonancia com o
Ato Normativo n®
004/2022 -
DIEX/AMPREV;
- Encaminha os autos
a DIBEF.

DIBEF

-Toma ciéncia e
realiza a tramitacao
dos autos para o
Controle Interno;

cl

-Conferéncia
documental e analise
processual conforme
o0 Ato Normativo;
-Emissdo de Parecer
Técnico atestando a
conformidade
documental dos
autos.

10

PROJUR

-Andlise de mérito do
beneficio;
-Emissdo de parecer
juridico;
-Elaboragdo da
minuta do ato
concessorio;
-Encaminha ao
Gabinete da
Presidéncia.

15

GAB

-Encaminhamento ao

-Homologacgdo do
Parecer Juridico;

Ente Patronal para
formalizacdo do Ato
Concessorio;

ENTE PATRONAL

-Formalizagdo do Ato

Amapa Previdéncia.

Concessorio;
-Restituigcdo do
processo para a

EXTERNO

GAB

Publicagdo do Ato

-Juntada da

Concessorio;




-Encaminhamento a
Diretoria de
Beneficios.

DIBEF

-Toma conhecimento
e encaminha para
implantacdo e
inclusdo do beneficio
na folha de
pagamento.

DIBEA

-Andlise da fonte
pagadora e dados
bancarios;
-Implantagdo e
conferéncia de
beneficio na folha de
pagamento;
-Realiza juntada do
ultimo contracheque
do segurado apods a
inclusdo na folha;
-Para casos de valores
retroativos
percebidos
encaminha os autos
para o Controle
Interno com posterior
envio a PROJUR;
-Encaminhamento a
DIBEF.

10

DIBEF

Encaminhamento dos
autos ao Gabinete da
Presidéncia para
envio da cépia digital
ao Tribunal de Contas
do Estado do Amapa.

11

GAB

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

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

- Informa a Divisdo de
Auditoria Interna que
os autos estao




prontos para serem
auditados.

-Toma conhecimento

12 DIBEF e realiza o envio para
arquivamento.
-Realiza o
13 UARQ arquivamento dos

autos do processo.




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA - AMPREV

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO - CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
REFERENTES A CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO
DE CONTRIBUICAO — REGRA ESPECIAL

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



3.1 OBJETIVO.

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

junto aos segurados.

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

e UARQ - Unidade de Arquivo.

3.3 LEGISLACOES E NORMAS.

e Constituicao Federal;
e Emenda Constitucional n? 41/2003;

e LeiEstadual n20915/2005;



e Lei Complementar n2 0087/2014

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

obrigatdrias para concessao de beneficios

3.4 A QUEM SE DESTINA

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

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

e Para os mulheres sera necessario ter 55 (cinquenta e cinco) anos de Idade e
possuir 30 (trinta) de contribuigdo.

e Em 2014 a Lei Complementar 0087/2014 regulamentou o direito da Regra
Especial de Aposentadoria aos Servidores Publicos que exercem o cargo de
Policial Civil, com os seguintes critérios:
e Voluntariamente, independente de idade minima apds 25 (vinte e cinco) anos
de efetivo servigo publico de natureza estreitamente policial para homens;
e Para mulheres desde que dos 25 (vinte cinco) anos de efetivo exercicio, pelo
menos 15 (quinze) deles sejam de natureza estritamente policial;
e 30 (trinta) anos de contribuicdo desde que conte com pelo menos 20 (vinte)
anos de efetivo servigo publico de natureza estritamente policial, e;
e Compulsoriamente, aos 65 (sessenta e cinco) anos de idade, qualquer que seja
a natureza dos servigos prestados.
Quanto aos proventos a serem pagos aos segurados que exergam o cargo de professor
e gozam do direito a Aposentadoria Voluntaria por Tempo de Contribuicdo — Regra
Especial, os célculos sdo realizados sob a égide da Emenda Constitucional 41/2003 bem
como o art.40 da Lei 0915/2005, que guardam o direito de paridade e integralidade aos
segurados que tenham ingressado no servico publico até a data de 31 de dezembro de
2003. Em resumo o valor do beneficio correspondera a ultima remuneracdo de
contribuicao do segurado.
Quanto aos proventos a serem pagos aos segurados que exergam o cargo de Policiais
Civis também sdo garantidos os direitos de integralidade e paridade conforme
estabelecido nos artigos 22 e 32 da Lei Complementar Estadual n? 0087/2014. Em
resumo o valor do beneficio correspondera a ultima remuneragdo de contribuicdo do
segurado.



3.5 FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

ETAPA

QUEM
PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO (DIAS UTEIS)

DIAT

Recebimento e conferéncia da
documentacgdo, em
conformidade com a lista
documental estabelecido em
Ato Normativo;

- Abertura do processo de
Aposentadoria;
-Encaminhamento a Divisdo
de Cadastro de Beneficios,
para analise técnica;
-Para casos de documentacao
inconsistente, o atendente
emite o termo de ciéncia e
coleta a assinatura do
segurado;

-Instrui o processo com o
termo de ciéncia assinado e
informa ao segurado que o
sistema arquivara o processo
automaticamente se no prazo
de 30 dias, ndo forem
inseridas as documentacdes
pendentes.

DICAB

-Andlise técnica da
documentacgado;
-Havendo auséncia de
documentacado, de acordo
com a lista de documentos do
Ato Normativo, retornar os
autos a Divisdo de
Atendimento para que
proceda a notificacdo do
segurado;
-Havendo auséncia de
documentacdo funcional,
entrar em contato com o
orgdo de origem do segurado,
por todos os meios de
comunicacdo disponiveis,
requerendo a retificacdo,
complementacdo e/ou

10




atualizac¢do do(s)
documento(s) pendente(s);
-Realiza a atualiza¢do da base
cadastral;

-Realiza a simulacdo do
beneficio no sistema;
-Emite o termo de ciéncia para
coleta de assinatura do
segurado, quando necessario;
-Emite a Lista de
Remuneracgdes para base de
calculo dos proventos de
aposentadoria;
-Emissdo da ficha do segurado
e planilha de célculo;
-Emissdo da analise técnica de
instrucdo processual de
aposentadoria;
-Encaminhamento a DIBEF.

DIBEF

-Toma ciéncia;
-Coleta de assinatura da
Diretora de beneficios;
-Tramitacdo dos autos parao
Controle Interno;

cl

-Conferéncia documental;
-Analise processual em
consonancia com o Ato

Normativo;
-Emissdo de Parecer Técnico
atestando a conformidade
documental dos autos.

10

PROJUR

-Andlise de mérito do
beneficio;

-Emissdo de parecer juridico;
Elaborag¢do da minuta do ato
concessorio;

-Encaminha ao Gabinete da
Presidéncia.

15

GAB

-Homologagao do Parecer
Juridico;
-Encaminhamento ao Ente
Patronal para formalizagdo do
Ato Concessorio;

ENTE
PATRONAL

-Formalizacao do Ato
Concessorio;
-Restituicdo do processo para

EXTERNO




a Amapa Previdéncia.

GAB

GAB

-Recebimento do Ato
Concessorio enviado pelo Ente
Patronal;

-Juntada da publica¢do nos
autos;
-Encaminhamento a DIBEF.

DIBEF

-Toma conhecimento e
encaminha paraimplantagao
do beneficio na folha de
pagamento;

10

DIBEA

-Andlise da fonte pagadorae
dados bancérios;
-Implantacdo e conferéncia de
beneficio na folha de
pagamento;

-Realiza juntada do ultimo
contracheque do segurado

apos a inclusdo na folha;
-Para casos de valores
retroativos percebidos

encaminha os autos para o
Controle Interno com

posterior envio a PROJUR;

-Encaminhamento a Secretaria
da DIBEF.

11

DIBEF

-Encaminhamento dos autos
ao Gabinete da Presidéncia
para envio ao Tribunal de
Contas do Estado do Amapa.

12

GAB

-Encaminha cdpia digital ao
Tribunal de Contas para fins
de Registro e Homologacdo;
-Instrugdo processual coma
juntada do protocolo de
recebimento do TCE-AP;
-Informa a Divisdo de
Auditoria Interna que os autos
estdo prontos para serem
auditados.

13

DIBEF

-Toma conhecimento e realiza
0 envio para arquivamento.

14

UARQ

-Realiza o arquivamento dos
autos do processo.




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA - AMPREV

DIRETORIA DE BENEFICIOS E FISCALIZACAO

COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO — CPROGESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS ATIVIDADES
REFERENTES A CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR
TEMPO DE CONTRIBUICAO — INICIADOS NO ENTE
PATRONAL DE ORIGEM.

Amapa Previdéncia— AMPREV, Rua: Binga Ucho6a, 10 — Centro
CEP 68900-090 — Macapa-AP — CNPJ 03.281.445/0001-85



4.1 OBJETIVO.

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

aos segurados.

4.2 TERMOS E SIGLAS:
e ENTE PATRONAL - Orgio de Origem do Segurado;
e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscaliza¢3o;
e DICAB - Divisdao de Cadastro de Beneficios;
e Cl-Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
e DIBEA — Divisdo de Beneficios e Auxilios;
e TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amap3;
e DAI-Divisdo de Auditoria Interna

e UARQ - Unidade de Arquivo.

4.3 LEGISLACOES E NORMAS.
e Emenda Constitucional n2 41/2003;
e Emenda Constitucional n2 47/2005;
e LejEstadual n20915/2005;

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

beneficios.



4.4 A QUEM SE DESTINA

As Aposentadorias Voluntarias por Tempo de Contribuicdo iniciadas no Ente Patronal de
origem do Segurado obedecem aos mesmos requisitos do artigo 22 da lei 0915/2005, a

particularidade destes processos é que a instrucdo inicial referente aos documentos

comprobatdrios para o beneficio pleiteado, é realizada pelo préprio

Ente Patronal, que através de Termo de Cooperacgdo junto a Amapa Previdéncia realiza a

instrucao processual no sistema gerenciador de beneficios previdenciarios utilizado pela AMPREV.

Vale ressaltar que os proventos referentes para a concessao destes beneficios também

serdo calculados em observancia ao disposto no art. 30 e seus paragrafos da Lei 0915/2005.

4.5 FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

ETAPA

QUEM PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO (DIAS UTEIS)

ENTE PATRONAL

-Instrucdo processual inicial,
conforme estabelecido no Ato
Normativo;
-Abertura do processo de
Aposentadoria;

-Encaminha a Gabinete da
Presidéncia.

EXTERNO

GAB

-Conhece e encaminha a
Diretoria de Beneficios

DIBEF

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

DICAB

-Andlise técnica da
documentacdo, conforme
listagem do Ato Normativo;

-Havendo auséncia de
documentacdo pessoal e/ou
funcional, é realiado contato

com o ente patronal de
origem, por todos os meios de
comunicacdo disponiveis,
requerendo a retificacdo,

10




complementagdo e/ou
atualizagdo do(s)
documento(s) pendente(s);
-Realiza a atualizacdo da base
cadastral;
-Realiza a simula¢do do
beneficio no sistema;
-Emite o termo de ciéncia para
coleta de assinatura do
segurado,quando necessario;
-Emite a Lista de
RemuneragOes para base de
calculo dos proventos de
aposentadoria.
-Emissdo da ficha do segurado
e planiklha de cdlculo;
-Elaboragdo da Andlise de
Instrugdo Processual;
Encaminhamento a DIBEF.

DIBEF

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

Interno;

cl

-Conferéncia documental e
anadlise processual, conforme
o Ato Normativo;

-Emissdo de Parecer Técnico
atestando a conformidade
documental dos autos.

10

PROJUR

-Andlise de mérito do
beneficio;
-Emissdo de parecer juridico;
-Elaborag¢do da minuta do ato
concessorio;
-Encaminhamento ao
Gabinete da Presidéncia.

15

GAB

-Homologacgao do Parecer
Juridico;
-Encaminhamento ao
Ente Patronal para
formalizagdo do Ato

Concessorio.




ENTE PATRONAL

-Formaliza¢do do Ato
Concessorio;

-Restituicdo do processo para
a Amapa Previdéncia.

EXTERNO

10

GAB

-Juntada da Publicacdo do Ato
Concessorio;

-Encaminhamento a Diretoria
de Beneficios.

11

SEC/DIBEF

-Toma conhecimento e realiza
a atualizacdo de rendimentos
do servidor com o ultimo
contracheque percebido na
atividade functional
Encaminha para implantacdo
do beneficio na folha
de pagamento;

12

DIBEA

-Andlise da fonte pagadora e
dados bancarios;
-Implantagdo e conferéncia de
beneficio na folha de
pagamento;
-Realiza juntada do ultimo
contracheque do segurado

apos a inclusdo na folha;
-Para casos de valores
retroativos percebidos
encaminha os autos parao
Controle Interno com
posterior envio a PROJUR;
-Encaminhamento a DIBEF.

13

DIBEF

-Encaminhamento dos autos
ao Gabinete da Presidéncia;
-Envio de cdpia digital ao
Tribunal de Contas do Estado
do Amapa.

14

GAB

-Encaminhamento de cdpia
digital ao Tribunal de Contas
para fins de Registro e
Homologacao;
-Instrugao processual coma
juntada do protocolo de
recebimento do TCEAP;
-Informa a Divisdo de




Auditoria Interna que os autos
estdo prontos para serem
auditados.

15

TCE-AP

-Procedimento interno.

EXTERNO

16

DAl

-Auditagem dos autos e
guando necessdrio emissdo de
diligéncias para saneamento
de pendéncias;
-Emissdo de relatérios de

melhorias e aperfeicoamentos
procedimentais.

15

17

DIBEF

-Toma conhecimento e realiza
0 envio para arquivamento.

18

UARQ

-Realiza o arquivamento do
processo.
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1. OBJETIVO.

Sistematizar os processos de Aposentadoria por Tempo de Contribuicdo e

Aposentadoria por Idade concedidos pela Amapa Previdéncia, manualizando os

procedimentos de forma que as atividades e responsabilidades de cada setorial estejam

devidamente mapeadas e nos termos das Leis e normas que regem a concessao do referido

beneficio, com o objetivo de aprimorar e aplicar as melhores praticas para que a Amapa

Previdéncia continue trabalhando com eficiéncia e eficacia, cumprindo sua missao e visao

junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS.

DIAT — Divisdao de Atendimento;

SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscaliza¢do;
DICAB — Divisao de Cadastro de Beneficios;

Cl — Controle Interno;

PROJUR - Procuradoria Juridica;

GABINETE — Gabinete da Presidéncia;

ENTE PATRONAL — Org3o de Origem do Segurado;

DIBEA — Divisao de Beneficios e Auxilios;

TCE-AP - Tribunal de Contas do Estado do Amap3;

DAI — Divisdao de Auditoria Interna

UARQ - Unidade de Arquivo.

3. LEGISLACOES E NORMAS.

Constituicdo Federal;

Lei Estadual n? 0915/2005;



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

concessao de beneficios.

4. A QUEM SE DESTINA.

Conforme Artigo 22 da Lei 0915/2005, a Aposentadoria Voluntaria por Tempo de
Contribuicdo e a Aposentadoria por ldade destinam--se aos servidores que tenham
cumprido o tempo minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio no servico publico e 5
(cinco) anos no cargo efetivo em que se dara a aposentadoria. Para Aposentadoria por
Tempo de Contribuig¢do os requisitos necessarios serdo de 60 (sessenta) anos de idade e 35
(trinta e cinco) de contribui¢cdo, se homem, e 55 (cinquenta e cinco) anos de idade e 30
(trinta) de contribuicdo, se mulher.

Para as Aposentadorias por Idade os requisitos necessarios serdo de 65 (sessenta e
cinco) anos de idade, se homem, e 60 (sessenta) anos de idade, se mulher, com proventos
proporcionais ao tempo de contribui¢cdao. Os proventos referentes para concessao deste
beneficio serdo calculados conforme estabelecido no art. 30 e seus paragrafos da Lei

0915/2005

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATIBUICOES

ETAPA QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADE PRAZO (DIAS UTEIS)

-Recebimento e conferéncia da
documentacdo conforme
estabelecido no Ato Normativo;
-Abertura do processo de
Aposentadoria;

-Para casos de documentacao
inconsistente, o atendente emite o
termo de ciéncia e coleta a assinatura

1 DIAT do segurado;

-Instrui o processo com o termo de 2
ciéncia assinado e informa ao
segurado que o sistema arquivard o
processo automaticamente se no
prazo de 30 dias se ndo forem
inseridas as documentacgdes
pendentes.




DICAB

-Andlise técnica da documentacgdo,
conforme listagem do Ato Normativo;
-Havendo auséncia de documentacdo
pessoal, retorna os autos a Divisdo de
Atendimento para que notifique o
segurado;
-Havendo auséncia de documentacao
funcional, realizar contato com o érgao
de origem do segurado, por todos os
meios de comunicacgao disponiveis,
requerendo a retificacdo,
complementacdo e/ou atualizacdo
do(s) documento(s) pendente(s);
Realiza a atualizagdo da base cadastral;
-Realiza a simulagdo do beneficio no
sistema;
-Emite o termo de ciéncia para coleta
de assinatura do segurado;
-Emite a Lista de Remuneragdes para
base de célculo dos proventos de
aposentadoria;

-Emissdo da ficha do segurado e
planilha de cdlculo;
-Emissdo da Analise Técnica de
instrucdao Processual de
Aposentadoria;
-Encaminhamento a Diretoria de
Beneficios.

10

DIBEF

Toma ciéncia e coleta de assinatura do
Diretor de Beneficios;
-Realiza a tramitag¢do dos autos para o
Controle Interno.

cl

-Conferéncia documental e analise
processual, conforme o Ato
Normativo;

-Emissdo de Parecer Técnico
atestando a conformidade
documental dos autos.

10

PROJUR

-Analise de mérito do beneficio;
-Emissdo de parecer juridico;

-Elaboracdo da minuta do ato
concessorio;

-Encaminha ao Gabinete da

Presidéncia.

15




GAB

-Homologacgao do Parecer Juridico;
-Encaminhamento ao Ente Patronal
para formalizacdo do Ato Concessorio;

ENTE
PATRONAL

-Formalizacdo do Ato Concessoério;
-Restituicdo do processo para a
Amapa Previdéncia.

EXTERNO

GAB

-Juntada da Publicacdo do Ato
Concessorio;
-Encaminhamento a Diretoria de
Beneficios;

10

DIBEF

-Toma conhecimento e realiza a
atualiza¢do de rendimentos do
servidor com o ultimo contracheque
percebido na atividade funcional;
-Encaminha para implantacdo do
beneficio na folha de pagamento;

11

DIBEA

-Analise da fonte pagadora e dados
bancarios;

-Implantacdo e conferéncia de
beneficio na folha de pagamento;
-Realiza juntada do ultimo
contracheque do segurado apos a
inclusdo na folha;

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

-Encaminhamento a DIBEF

12

DIBEF

-Encaminhamento dos autos ao
Gabinete da Presidéncia para envio
de copia digital ao Tribunal de Contas
do
Estado do Amapa.

13

GAB

-Encaminha cépia digital ao
Tribunal de Contas para fins de
Registro e Homologacao;
-Instrugao processual com a juntada
do protocolo de recebimento do
TCE-AP;

-Informa a Divisdo de Auditoria
Interna que os autos estao prontos

para serem auditados.




14

TCE

-Procedimento interno

EXTERNO

15

DAl

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

-Emissdao de relatdrios de
melhorias e aperfeicoamentos
procedimentais.

15

16

DIBEF

-Toma conhecimento e realiza o
envio para arquivamento.

17

UARQ

-Realiza o arquivamento dos autos
do processo.
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1. OBIJETIVO.

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

AMPREV continue cumprindo sua miss3do e visdo junto aos beneficiarios.

2. TERMO E SIGLAS:
e DIAT - Divisdo de Atendimento;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizac3o;
e DIBEF - Diretoria de beneficios e Fiscalizacao;
e DICAB - Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e Cl—Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e DIBEA — Divisdo de Beneficios e Auxilios;
e DAl -Divisdo de Auditoria Interna;
e TCE- AP —Tribunal de Contas do Estado do Amap3;

e UARQ - Unidade de Arquivo.

3. LEGISLAGCOES E NORMAS.

e Constituicdo Federal;
e Emenda Constitucional n2 41/2003;

e LejEstadual n2 0915/2005;



e Lei Complementar Estadual n? 134/2021

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

concessao de beneficios.

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

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

Quanto aos proventos a serem pagos serdo iguais ao valor da totalidade dos proventos
percebidos pelo servidor na data anterior a do 6bito ou, ao valor da totalidade da
remuneracdo de contribuicdo de que trata o inciso Xl do art. 32, percebida pelo servidor
no cargo efetivo na data anterior a do ébito, caso em atividade; em ambos os casos até o
limite maximo estabelecido para os beneficios do Regime Geral de Previdéncia Social,
acrescido de 70% (setenta por cento) da parcela excedente a este limite.

Cumpre ressaltar que conforme redacdo trazida pela Lei Complementar Estadual n2
134/2021 o valor das pensdes concedidas ndo podera exceder a remuneracio do respectivo
servidor no cargo efetivo em que se deu a aposentadoria ou que serviu de referéncia para
a concessao da pensao.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

ETAPA | QUEM PARTICIPA RESPONSABILIDADE PRAZO (DIAS UTEIS)

-Recebimento e conferéncia da
documentagdo conforme o Ato Normativo;
-Abertura do processo de Pensao por Morte
na data do requerimento, quando possivel;
Para casos de documentacgdo inconsistente, o
atendente emite o termo de ciéncia e coleta
a assinatura do segurado;

-Instrui o processo com o termo de ciéncia
1 DIAT assinado e informa ao segurado que o 2
sistema arquivard o processo
automaticamente no prazo de 30 dias;
-Aguardar a entrega da documentacdo
solicitada no prazo maxima 30 dias; -
Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de
Beneficios para analise;




DICAB

-Andlise técnica da documentacdo conforme
estabelecido no Ato Normativo;
-Havendo auséncia de documentacao,
retornar os autos a Divisdo de Atendimento
para notificacdo do interessado;
-Realizar atualiza¢do da base cadastral;
-Havendo auséncia de documentacao
complementar notificar o interessado por
todos os meios de comunicagdo disponiveis;
-Proceder a juntada da documentacdo
solicitada que foi entregue pelo interessado;

-Emissdo de Consulta de Dependentes,
Relatério de Comprovacdo da Condicdo
do(s) Dependente(s), Ficha do Segurado e
Planilha de célculo;
-Coletar assinatura da Diretoria de
Beneficios na planilha de calculo;
-Emissdo de Analise Técnica de Instrucdo
Processual;
-Encaminhamento dos autos a Diretoria de
Beneficios.

10

DIBEF

-Toma ciéncia e tramita os autos para o
Controle Interno.

cl

-Conferéncia documental e andlise processual
conforme o Ato Normativo;
-Emissdo de Parecer Técnico atestando a
conformidade documental dos autos.

10

PROJUR

-Analise de mérito do beneficio;
-Emissdo de parecer juridico.
-Elaborag¢do da minuta da portaria do ato
concessorio;

-Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

15

GAB

-Homologacdo do Parecer Juridico;
-Coleta a assinatura do Diretor-Presidente na
Portaria de Concessao;
-Encaminhamento da Portaria para Publicacao
no Diario Oficial do Estado;

Juntada da Publica¢do da Portaria;
-Encaminhamento a DIBEF para providéncias
de inclusdo em folha de pagamento.




DIBEF

-Toma conhecimento do ato concessorio;
-Encaminha para implantacdo do beneficio na
folha de pagamento.

DIBEA

-Andlise da fonte pagadora e dados
bancarios;Implantacdo e conferéncia de
beneficio na folha de pagamento;
-Realiza juntada do ultimo contracheque do
segurado apds a inclusao na folha;
-Realiza o levantamento de valores retroativos;
-Encaminhamento a DIBEF

10

DIBEF

-Encaminhamento dos autos ao Gabinete da
Presidéncia para envio de cépia digital ao
Tribunal de Contas do Estado do Amapa.

11

GAB

-Encaminha cépia digital ao Tribunal de
Contas para fins de Registro e Homologacao;
-Instrugdo processual com a juntada do
protocolo de recebimento do TCE-AP;
-Informar a Divisdo de Auditoria Interna que os
autos estdo prontos para serem auditados.

12

TCE

- Procedimento interno.

EXTERNO

13

DAl

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

- Emissdo de relatdrios de melhorias e
aperfeicoamentos procedimentais.

15

14

DIBEF

- Toma conhecimento e realiza o envio para
arquivamento;
- Em caso de pendéncias realiza os
procedimentos antes do arquivamento dos
autos.

15

UARQ

- Realiza o arquivamento dos autos do
processo.




GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

AMAPA PREVIDENCIA — AMPREV

DIRETORIA DE BENEF{CIOS E FISCALIZACOES
PROCURADORIA JURIDICA

CONTROLE INTERNO

COMISSAO DE TRABALHO DO PRO-GESTAO — CPRO-GESTAO

MAPEAMENTO E MANUALIZACAO DAS
ATIVIDADES REFERENTES AOS PROCESSOS DE
REVISAO DE BENEFICIOS.

Amapd Previdéncia— AMPREV, Rua: Binga Uchoa, 10 - Centro
CEP 68900-090 - Macapa/AP - CNPJ 03.281.445/0001-85



SUMARIO

1. OBJETIVO 3

2. TERMOS E SIGLAS 3
3. LEGISLACOES E NORMAS 3
4. A QUEM SE DESTINA 3

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES 4
5.1. REVISOES SOMENTE NOS ATOS CONCESSORIOS 4
5.2. REVISOES QUE ALTERAM SOMENTE NO VALOR DO BENEFICIO 6

53. REVISOES QUE ALTERAM O ATO CONCESSORIO E O VALOR DO BENEFICIO 7



1. OBJETIVO.

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

eficacia, cumprindo sua missao e visdo junto aos segurados.

2. TERMOS E SIGLAS
e DIAT - Divisdo de Atendimento;
e DOE - Diario Oficial do Estado;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizac3o;
e DICAB - Divisdo de Cadastro de Beneficios;
e Cl—Controle Interno;
e PROJUR - Procuradoria Juridica;
e GABINETE — Gabinete da Presidéncia;
e ENTE PATRONAL - Orgio de Origem do Segurado;
e DIBEA — Divisdo de Beneficios e Auxilios;

e UARQ - Unidade de Arquivo.

3. LEGISLAGOES E NORMAS.
e Constituicdo Federal;

e LejEstadual n20915/2005;

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

concessao de beneficios;

e Demais Legislacdes pertinentes ao direito requerido.



4. A QUEM SE DESTINA

Os processos de Revisdo de andlise processual poderdo ocorrer tanto de oficio, quando

devidamente comprovado o direito pelo setorial competente da AMPREV, ou a pedido quando o

Segurado ou seu representante legal venha a requerer a Revisdao de Beneficio junto a Amapa

Previdéncia. Cumpre esclarecer que este manual tratara somente do detalhamento das atividades

concernentes as Revisdes de Beneficios a pedido, tendo em vista que a revisdao Ex Officio ocorrera

circunstancialmente a depender do momento em que for verificada a necessidade, obedecendo no

que COUbEI’, aos procedimentos constantes neste documento.

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

amparados pela Amapa Previdéncia, desde que esteja o direito e ela devidamente comprovado nos

termos das normas legais vigentes. No ambito da Amapa Previdéncia os requerimentos de revisdes

mais concedidos englobam as situagGes de:

e RevisOes somente nos atos concessoérios, sem quaisquer alteracdes de valores nos proventos

do beneficio;

e Alteracdes nos valores dos proventos ndo necessitam de mudanca nos atos concessorios; e

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

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES

5.1. REVISOES SOMENTE NOS ATOS CONCESSORIOS

ETAPA

SETOR
ATUANTE

RESPONSABILIDADE

PRAZO

(dias uteis)

DIAT

--Recebimento e conferéncia da documentagdo
conforme o Ato Normativo;
-Abertura do processo no sistema;

-Para casos de documentacgdo inconsistente, o
atendente emite o termo de ciéncia e coleta a
assinatura do segurado/interessado;

-Instrui o processo com o termo de ciéncia assinado
e informa ao segurado/interessado que o sistema
arquivara o processo automaticamente se no prazo
de 30 dias se ndo forem inseridas as documentagdes
pendentes.

-Aguardar a entrega da documentac&do e/ou término

2




do prazo de 30 dias.
-Encaminha a DIBEF para conhecimento e
apensamento de processo, se necessario.

DIBEF

-Toma ciéncia e, se necessdrio, procede ao
apensamento de processo;
-Encaminhamento a Divisdo de Cadastro de
Beneficios.

DICAB

-Andlise técnica da documentacao conforme o Ato
Normativo;

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

-Realizar atualizacdo da base cadastral;
-Havendo auséncia de documentacao complementar
proceder a notificara do segurado/interessado, por
todos os meios de comunicagao disponiveis;
-Emissdo da ficha do segurado e planilha de calculo;
-Emissdo de Analise de Instrucdo Processual;
-Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

10

10

DIBEF

-Toma ciéncia e tramita os autos para Procuradoria
Juridica.

PROJUR

-Analise de mérito da revisdo do beneficio;
-Emissdo de parecer juridico;
-Elaboragdo da minuta de revisdo do ato
concessorio;-

Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

15

GAB

-Homologacdo do Parecer Juridico;-

Para os casos de revisdo em Decreto ou Portarias de
aposentadoria realiza 0 encaminhamento ao Ente
Patronal para formalizagao do Ato Concessdrio;
-Para os casos de Revisdo de Pensao por Morte
coletar a assinatura do Diretor-Presidente no ato de
revisao e proceder com o envio para publicacdo no
DOE.




; ENTE -Formaliza¢do do Ato Concessoério; EXTERNO
PATRONAL -Restituicdo do processo para a Amapa Previdéncia.
-Juntada da Publicacdo do Ato Concessorio de
8 GAB Revisdo; 2
-Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.
9 DIBEF Toma conhecimento e tramita o processo para 3
a Unidade de Arquivo.
10 UARQ -Realiza o0 arquivamento dos autos do processo. 1




5.2. REVISOES QUE ALTERAM SOMENTE NO VALOR DO BENEFICIO

ETAPA

QUEM
PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO

(dias uteis)

DIAT

-Recebimento e conferéncia da documentacgao
conforme o Ato Normativo;
-Abertura do processo no sisitema;
-Para os casos de documentacgdo inconsistente, o
atendente emite o termo de ciéncia e coleta a
assinatura do segurado;

-Instrui o processo com o termo de ciéncia assinado
e informa ao segurado que o sistema arquivara o
processo automaticamente se no prazo de 30 dias
nao forem inseridas as documentagdes pendentes.

-Aguardar a entrega da documentacao solicitada
e/ou o término do prazo de 30 dias.
-Encaminhar a DIBEF.

DIBEF

-Tomar ciéncia e proceder ao apensamento de
processo, se necessario;
-Encaminhamento a Divisao de Cadastro de
Beneficios.

DICAB

-Andlise técnica da documentacao;
-Havendo auséncia de documentacgdo pessoal,
retorna os autos a Divisdo de Atendimento para que
notifique o segurado;

-Realizar atualizagdo da base cadastral;
-Havendo auséncia de documenta¢do complementar
notificar o segurado, por todos os meios de
comunicacdo disponiveis;

-Emissdo da ficha do Segurado e planilha de célculo;
-Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

10

DIBEF

-Tomar ciéncia e coletar a assinatura da Diretoria de
Beneficios e Fiscalizacdo;
-Tramitar os autos para ao Controle Interno, se
houver planilha de célculo.

cl

-Conferéncia documental e andlise processual
conforme o Ato Normativo;
-Emissdo de Parecer Técnico atestando a
conformidade documental dos autos.

10

PROJUR

-Analise de mérito da revisdo do beneficio;
-Emissdo de parecer juridico;
-Encaminha ao Gabinete da Presidéncia para
homologacao do parecer.

15




GAB

-Homologacao do Parecer Juridico;
-Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

DIBEF

-Encaminhamento da revisao do beneficio para
langcamento na folha de pagamento;

DIBEA

-Andlise da fonte pagadora e dados bancdrios;
-Implantacdo e conferéncia de beneficio na folha de
pagamento;

-Realiza juntada do ultimo contracheque do segurado
apos a inclusdo na folha;

-Realiza o levantamento de valores retroativos;
-Encaminhamento a DIBEF

DIBEF

-Toma conhecimento e encaminha os autos para o
Controle Interno.

10

Cl

~Conferéncia documental em consonancia com o Ato
Normativo;

-Andlise técnica dos valores levantados pela DIBEA.
-Emissdo de Parecer Técnico atestando a
conformidade dos autos do processo;
-Andlise dos célculos referentes a modificacdo dos
proventos apds a revisao;
-Encaminhamento para o Gabinete da Presidéncia.

10

11

GAB

-Providenciar Autoriza¢do do Diretor-Presidente
para o pagamento dos valores levantados na revisao
do beneficio.

12

DIBEF

-Tomar conhecimento e encaminhar os autos para
execucao do pagamento.

13

DIBEA

-Pagamento dos valores devidos referentes a
revisao;
-Tramitagdo para a Unidade de Arquivo de
Beneficios;

14

UARQ

-Realiza o arquivamento dos autos do processo.

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

SETOR PRAZO
ETAPA RESPONSABILIDADE
ATUANTE (dias uteis)
-Recebimento e conferéncia da documentacgao
conforme o Ato Normativo;
1 DIAT -Abertura do processo no sisitema; 2

-Para os casos de documentagdo inconsistente, o
atendente emite o termo de ciéncia e coleta a




DIAT

assinatura do segurado;

-Instruir o processo com o termo de ciéncia assinado
e informa ao segurado que o sistema arquivara o
processo automaticamente se no prazo de 30 dias

ndo forem inseridas as documentagdes pendentes.
-Aguardar a entrega da documentacdo solicitada
e/ou o término do prazo de 30 dias.
-Encaminhar a DIBEF.

DIBEF

-Tomar ciéncia e proceder ao apensamento de
processo, se hecessario;
-Encaminhamento a Divisdao de Cadastro de
Beneficios.

DICAB

-Andlise técnica da documentacao;

-Havendo auséncia de documentacao pessoal,
retornar os autos a Divisdo de Atendimento para
gue notifique o segurado;

-Havendo auséncia de documentacao
complementar proceder a notificagdo do segurado;
-Realizar a atualizacdo da base cadastral;

-Emissdo da ficha do segurado e planilha de
calculo;

-Emissdo da Andlise de Instrucdo Processual de
revisao;

Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.

10

DIBEF

-Tomar ciéncia e tramitar os autos para ao Controle
Interno

cl

-Conferéncia documental em consonancia com o Ato
Normativo;

-Andlise técnica dos valores levantados pela DIBEA.
-Emissdo de Parecer Técnico atestando a
conformidade dos autos do processo;
-Andlise dos cdlculos referentes a modificagdo dos
proventos apds a revisao;
-Encaminhamento a PROJUR.

10

PROJUR

-Analise de mérito da revisdo do beneficio;
-Emissdo de parecer juridico;
-Elaboragdo da minuta de revisdo do ato concessério;
-Encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia.

15




-Homologacao do Parecer Juridico;

-Para os casos de revisdo em Decreto ou Portarias de
Aposentadoria realizar o encaminhamento ao Ente
Patronal para formalizagao do Ato Concessdrio;
-Para os casos de Revisao de Pensdo por Morte

7 GAB 3
coletar a assinatura do Diretor-Presidente no ato de
revisdo e proceder com o envio para publicagdo no
DOE.
g ENTE -Formalizacao do Ato Concessbério; EXTERNO
PATRONAL -Restituicdo do processo para a Amapd Previdéncia.
-Juntada da Publicacdo do Ato Concessério de
8 GAB Revisao; 3
-Encaminhamento a Diretoria de Beneficios.
-Encaminhamento para langamento da revisao na
9 DIBEF 2
folha de pagamento.
-Andlise da fonte pagadora e dados bancdrios;
10 DIBEA -Langamento e conferéncia da revisdo do beneficio 3
na folha de pagamento;
-Encaminhamento a DIBEF.
-Tomar conhecimento e encaminhar os autos ao
11 DIBEF Gabinete da Presidéncia. 2
-Providenciar autorizacdo do Diretor-Presidente para
12 GAB o pagamento dos valores Ileyantados na revisao do )
beneficio.
-Tomar conhecimento e encaminhar os autos para
13 DIBEF 5 2
execuc¢ao do pagamento.
-Pagamento dos valores devidos referentes a
14 DIBEA L revisao; _ 3
-Tramitacdo para a Unidade de Arquivo de
Beneficios.
15 UARQ -Realizar o arquivamento dos autos do processo. 1
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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 DIBEA - Divisdo de Beneficios e Auxilios;
e SEC/DIBEF — Secretaria da Diretoria de beneficios e Fiscalizacdo;
e DIBEF — Diretoria de beneficios e Fiscalizagao;
e GAB - Gabinete da Presidéncia;
e SEC/DIFAT — Secretaria Diretoria Financeira e Atuarial;
e DIEO - Divisdo de Execugdo Orgamentaria;
e DICON - Divisdo de Contabilidade;
e Cl-Controle Interno;

e DITES — Divisao de Tesouraria

3. LEGISLACOES E NORMAS.
e Lei Estadual n20915/2005;

e Ato Normativo 004/2022 — DIEX/AMPREV — Documentacgdes obrigatdrias para concessio de

beneficios.

4. A QUEM SE DESTINA

O pagamento dos Beneficios Previdenciarios de Aposentadorias destina-se
aos servidores de Estado do Amapa que apds atingirem os requisitos necessarios,

deixam de ocupar seus cargos efetivos, aposentando-se e passando a ter seus



proventos pagos pela Amapa Previdéncia. Os Beneficios Previdenciarios de Pensdes

por Morte serdo devido ao conjunto de dependentes do Segurado falecido,

aposentado ou ndo, desde que reste devidamente comprovado a dependéncia

econdmica e financeira do dependente, quando exigida.

5. FLUXO PROCESSUAL E MAPEAMENTO SETORIAL DAS ATRIBUICOES.

QUEM
ETAPA PARTICIPA

RESPONSABILIDADE

PRAZO (dias

uteis)

DIBEA

-Abertura e instrucao processual com o Relatério
de beneficios implantados na folha no més de
referéncia;

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

-Relaces de Liquidos dos beneficios processados;
-Relacdo de Eventos dos beneficios processados;
-Juntada das guias de recolhimento da previdéncia
e consignacdes bancdrias;
-Encaminhamento para coleta de assinatura

junto ao Diretor de Beneficios.

No 102 dia util
do més

2 SEC/DIBEF

-Toma ciéncia, coleta de assinatura via
SISPREVWEB e realiza a tramitagdo ao GABINETE,
solicitando Autorizacdo de Empenho
e Liquidagao.

3 GABINETE

-Emissao do documento de Autorizagao assinado

pelo Diretor-Presidente para procedimentos de

empenho e liquidacdo da folha de pagamento.;
-Encaminhamento a DIFAT.

4 DIFAT

-Toma conhecimento e encaminha para
procedimentos de empenho e liquidacao.
-Tramitagdo dos autos para a DIEO

5 DIEO

-Emissdo da nota de empenho assinada pela
Chefia Setorial e o Diretor-Presidente;
-Encaminhamento a DICON.

6 DICON

- Realiza a liquidacao da Folha de Pagamento e
encaminha para o Controle Interno.




- Realiza analise processual e emite o parecer
técnico;
- Encaminhamento ao Gabinete da Presidéncia.

-Emissdao do documento de Autorizagao assinado
pelo Diretor-Presidente para procedimentos de

GAB Pagamento da Folha. 2

-Encaminhamento a DIFAT.

SEC/DIFAT

-Toma conhecimento e encaminha a Divisao de
Tesouraria para Pagamento.

10

-Realiza o Pagamento;

DITES -Juntada dos comprovantes de pagamento; 2

-Encaminhamento a DICON.

11

-Para procedimentos contabeis e arquivamento.

DICON 5

SiG-Docs

Autenticagio
Eletronica

Cad. verificador: 692748062. C6d. CRC: 1DBD048

Documento assinado eletronicamente por SONIA PRISCILA DE SOUZA CUNHA, DIRETOR (DIBEM - DIRETORIA
DE BENEFICIO MILITAR), em 15/12/2025, NARLEIA WANDERLEY SALOMAO, DIRETOR (DIBEF - DIRETORIA

DE BENEFICIOS E FISCALIZAGAO), em 11/12/2025 e outros, conforme decreto n° 0829/2018. A autenticidade do

documento pode ser conferida no site: https://sigdoc.ap.gov.br/autenticador




