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1. APRESENTACAO

A implantacdo deste Manual de rotinas administrativas de Beneficios do Regime
Proprio de Espigdo do Oeste, solidifica um modelo inovador que aproxima, em todos 0s
setores, pertinentes, & execucdo administrativa, de modo a mitigar as falhas e o retrabalho,
portanto impeditivo de prejuizo do andamento normal das acBes desta Autarquia e
orgdos/entidades envolvidos.

Seu precipuo objetivo € auxiliar e orientar todos os setores, 6rgaos e/ou entidades
afins. E um importante instrumento de planejamento e gerenciamento das atividades
operacionais administrativas para o atingimento dos mais elevados padrdes de qualidade e
aprimoramento da exceléncia na Gestdo Previdenciaria.

Nesse contexto, ap6s concluir que a descricdo das etapas de um determinado
procedimento se tornou imprescindivel para a obtencdo de um mesmo resultado, ainda que
tenham sido realizadas por diferentes profissionais, empreendemos a elaboracdo deste
documento, resultante de extensa e profunda pesquisa “in 10c0”, nas rotinas administrativas
desta Autarquia, a fim de maximizar o tempo demandado nas tarefas.

Assim, pautados nas melhores praticas administrativas e buscando, incessantemente, a
exceléncia na prestacdo de servicos, bem como um ambiente harmonioso, transparente,
dindmico e colaborativo, apresentamos o Manual de Rotinas Administrativas de Beneficios do
Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais de Espigdo do
Oeste- IPRAM.
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2. INTRODUCAO

O presente Manual tem por finalidade uniformizar procedimentos relativos ao
atendimento de solicitacdes apresentadas por beneficiarios do Regime Proprio de Previdéncia
Social dos Servidores Publicos Municipais de Espigdo do Oeste- IPRAM, para obter
aposentadoria e pensdo previdenciaria, com 0s seguintes objetivos:

a) padronizar procedimentos, rotinas e formularios da area de previdéncia social;

b) agilizar a conclusdo dos processos administrativos, bem como acelerar as decisfes
relacionadas aos atos de passagem para a inatividade de servidores, de deferimento de penséo
por morte, para aposentados por incapacidade;

c) uniformizar instrucdes de trabalho para gestdo previdenciéria, relativamente as
decisbes quanto a certificacdo de tempo de contribuicao;

d) estabelecer métodos de trabalho adequados a realizacdo das tarefas
administrativas e a divisdo do trabalho, a fim de eliminar e evitar a duplicidade de atribuicfes
e decisbes, no ambito de gestdo do Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio;

e) identificar as responsabilidades dos agentes publicos envolvidos
operacionalizacdo das atividades de concessdo, controle e execucdo dos
procedimentos de concessdo de  beneficios  previdenciarios de  natureza
continuada vinculados a condicéo de beneficiario da previdéncia social.

Este Manual é direcionado a todos os segurados e beneficiarios do IPRAM, e ao uso
dos agentes publicos responsaveis pela coordenacdo, supervisao e execu¢do das atividades

que efetivam atos e procedimentos de concessao de beneficios previdenciarios.
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APOSENTADORIA VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO OU
IDADE
Finalidade

» Conceder ao Segurado do IPRAM, que requerer sua passagem para a
inatividade por ter completado tempo de contribuicdo e a idade,
aposentadoria com proventos integrais ou proporcionais.

Procedimentos:

Executor Evento | Processos de trabalho

01.01 Verifica na Unidade de Recursos Humanos do orgédo/entidade
de lotacdo se atende todas as exigéncias legais para conseguir
aposentadoria voluntéria por tempo de contribuicdo e idade.

01.02 Preenche 0 Requerimento de Aposentadoria Voluntéria,
modelo padrdo disponivel em http://www.ipram.ro.gov.br/,
sem emendas e rasuras, informando nos campos especificos:
nome completo; matricula; n® PIS/PASEP; n° CPF; data de
nascimento, nome da mée; endereco; CEP; telefone; E-mail;
cargo; nivel/classe; quadro, Poder ou Orgdo de lotacao;
unidade de exercicio;

01.03 Anexa ao requerimento: copia do RG; copia da certiddo de
casamento ou comprovante de unido estavel; cépia do CPF;
copia do comprovante de residéncia; declaracdo de
acumulacdo de cargo, funcdo ou provento de aposentadoria no
ambito da Administracdo Publica, Termo de Posse, conta no
Banco do Brasil, Ficha Funcional, Certiddo de tempo de
servigco/contribuicdo, demonstrativo relativo a Gltima
remuneracdo (holerite).

Segurado

02.01 Recebe o requerimento, confere o preenchimento das
informacdes lancadas e a toda a documentacdo que devera
servir para instrucdo de processo de aposentadoria. Apos isso,
encaminha a Diretoria de Beneficios.

Protocolo

03.01 Verifica se 0 segurado atende aos requisitos necessarios para
poder prosseguir com a demanda; se caso O segurado
preencher o0s requisitos, dar-se 0 prosseguimento, se nao
arquiva-se;

03.02 Autua o processo, langa no sistema o tempo de contribuigéo e
remuneracao recebidos, para saber o valor da aposentadoria;
elabora a planilha de proventos;

03.03 Apresenta-se os calculos para ciéncia e consentimento do

Diretoria de :
servidor;

Beneficios
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03.04

Encaminha a Procuradoria Juridica.

Procuradoria
Juridica

04.01

Elabora parecer detalhando a base legal. No parecer emitido
consta se o solicitante cumpriu com as exigéncias e menciona
a lei aplicavel ao processo com seus requisitos e beneficios.
Posteriormente encaminha 0s autos para Presidéncia.

Presidente

05.01

Apds conhecimento de Parecer da Procuradoria Juridica,
encaminha os autos ao Controle Interno para emisséo de
Parecer.

Controle Interno

06.01

Caso o0s autos estejam de acordo com 0s normativos legais,
encaminha o processo para a Diretoria de Beneficios com o
objetivo de ser enviado a Prefeitura para expedicdo de
Decreto; se porventura os autos nao estiverem de acordo com
normativos, o Setor de Beneficios promovera as adequacGes
necessarias;

Diretoria de
Beneficios

07.01

Prepara Oficio visando encaminhar os autos a Prefeitura; ou
ainda promove adequacdes se caso for apontado pelo Controle
Interno;

Prefeitura

08.01

Elabora o Decreto de Aposentadoria e publica no Diario
Oficial dos Municipios de Rond6nia;

Diretoria de
Beneficios

09.01

Comunica ao RH da Prefeitura ou 6rgao/Poder, do qual o
servidor estava vinculado sobre a aposentacdo do respectivo
segurado;

Controle Interno

10.01

Posterior a isso, se caso 0 processo estiver contendo todos 0s
documentos obrigatorios exigidos por Instrucdo Normativa do
TCERO, envia-se os documentos a Corte de Contas via
FISCAP para apreciacdo da Legalidade;

Diretoria de
Beneficios

11.01

Envia, ap6s homologada pelo Tribunal de Contas, para o
Comprev a documentacéo digitalizada;

Arquivo

12.01

Apo0s todos 0s tramites necessarios, 0 processo segue para o
arquivo.
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MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
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Aposentadoria Voluntaria Por tempo de Contribuicio ou Idade

Verifica na Unidade de Recursos Humanos (URH) do
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2 Toma ciéncia de Parecer Juridico.
R Apos isso, encaminha ao Controle

g Interno
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REVISAO DE APOSENTADORIA
Finalidade

»Promover a refixagdo do valor do provento de aposentadoria
concedida a conta do Instituto, em razdo de pedido do
Segurado, por iniciativa do IPRAM ou decorrente de deciséo judicial.

Procedimentos:

Executor Evento | Processos de trabalho

Encaminham pedido de Revisdo.

Segurado/ Justica 01.01

02.01 Recebe o pedido de revisdo do segurado; se caso o pedido for
de decisdo judicial, encaminha ao Juridico que analisara a
Protocolo demanda e consequentemente dara ciéncia da analise ao
Presidente, se couber refixacdo o Presidente encaminha a
Diretoria de Beneficios;

Recebe o requerimento;

03.01

Diretoria de C%Teig:fa ao segurado para complementar a instrugdo do

Beneficios 03.02 |P '

Segurado 04.01 Entrega documentos solicitados.

Diretoria de 05.01 Recebe documentos anteriormente solicitado e autua o

Beneficios processo com documentos comprobatérios da situacdo, apos
recalculo de proventos, encaminha ao Juridico para
manifestacdo; se caso for de decisdo judicial, o Setor de
Beneficios encaminha ao Controle Interno;

Procuradoria 06.01 Elabora parecer detalnando a base legal. Posteriormente

Juridica encaminha os autos para Presidéncia.

Presidente 07.01 Apds conhecimento de Parecer da Procuradoria Juridica,
encaminha os autos ao Controle Interno para emissdao de
Parecer.

Controle Interno | 08.01 Emite Parecer da solicitagdo do segurado

Presidente 09.01 Notifica o segurado concernente a deciséo final da Reviséo.

Diretoria de 10.01 Se da andlise da refixagdo houver alteracdo na fundamentacéao

Beneficios legal da concessdo, a Diretoria de Beneficios encaminhara os
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autos a Prefeitura visando retificar o Decreto.

Prefeitura 11.01 Promove retificacdo e publica o ato concessorio
12.01 Posterior a isso, se caso houver alteracdo na Fundamentacéo
Controle Interno Legal, o Controle Interno, envia os documentos a Corte de
Contas via FISCAP para apreciacdo da Legalidade;
Arquivo 13.01 Apo6s homologada pelo Tribunal de Contas e todos os tramites

Necessarios, 0 processo segue para 0 arquivo.
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MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM
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APOSENTADORIA COMPULSORIA

Finalidade

» Declarar a passagem, automatica, do segurado que atingiu 75 anos de
idade para a inatividade.

Procedimentos:

Executor Evento | Processos de trabalho

Encaminham Oficio ao IPRAM contendo informacGes acerca
do segurado que esta na iminéncia da aposentacdo para que

Prefeltu,ra « 01.01 este RPPS tome providéncias necessarias;
/Poder/6rgéo
Recebe Oficio, e solicita do segurado e RH documentos
pessoais e previdenciario, que comporam O pProcesso
concessorio. Os documentos sdo: copia autenticada ou copia
. . simples, mediante apresentacdo de documento original do RG
Diretoria de X q q |
Beneficios e CPF; Termo de Posse, conta no Banco do Brasil,

comprovante de residéncia, Ficha Funcional, Certiddo de
02.01 tempo de servigo/contribuicdo, declaracdo de ndo acumulacéo
de cargo/proventos no ambito da Administracdo Publica,
demonstrativo relativo a ultima remuneracéo.

Segurado 03.01 Entrega documentos solicitados

RH 04.01 Entregam documentos solicitados.

Prefeitura/Poder/

6rgdos

Diretoria de 05.01 Recebe documentos, e, autua o processo, langa no sistema o
Beneficios tempo de contribuicdo e remuneracgéo recebidos, para saber o

valor da aposentadoria, podendo ser aposentadoria com
beneficio proporcional ou integral. Apds a elaboracdo da
planilha dos proventos, o processo segue para analise da
Procuradoria.

Procuradoria 06.01 Elabora parecer detalhando a base legal. No parecer emitido
Juridica consta se o solicitante cumpriu com as exigéncias € menciona
a lei aplicavel ao processo com seus requisitos e beneficios.
Posteriormente encaminha os autos para Presidéncia.

Presidente 07.01 Apbs conhecimento de Parecer da Procuradoria Juridica,
encaminha os autos ao Controle Interno para emissdo de
Parecer.
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08.01 Caso os autos estejam de acordo com os normativos legais,
encaminha o processo para a Diretoria de Beneficios com o
Controle Interno objetivo de ser enviado a Prefeitura para expedicdo de
Decreto; se porventura 0s autos ndo estiverem de acordo com
normativos, o Setor de Beneficios promovera as adequacdes
necessarias;

Diretoria de 09.01 Prepara Oficio visando encaminhar os autos a Prefeitura; ou

Beneficios ainda promove adequacdes se caso for apontado pelo Controle
Interno;

Prefeitura 10.01 Elabora o Decreto de Aposentadoria e publica no Diério

Oficial dos Municipios de Rond6nia;

11.01 Comunica ao RH da Prefeitura ou 6rgdo/Poder, do qual o
Diretoria de servidor estava vinculado sobre a aposentacdo do respectivo
Beneficios segurado;

Controle Interno | 12.01 Posterior a isso, se caso 0 processo estiver contendo todos 0s
documentos obrigatorios exigidos por Instrucdo Normativa do
TCERO, envia-se os documentos a Corte de Contas via
FISCAP para apreciagédo da Legalidade;

Diretoria de 13.01 Envia, ap6s homologada pelo Tribunal de Contas, para o

Beneficios Comprev a documentacao digitalizada;

Arquivo 14.01 Apo0s todos 0s tramites necessarios, 0 processo segue para o
arquivo.
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MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Aposentadoria Compulsdria
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Arquivo
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APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Finalidade

> Transferir

para a inatividade o segurado com incapacidade

permanente para o trabalho, com proventos integrais, no caso de

doenca grave ou acidente em servigo,

oOu com proventos

proporcionais.

Procedimentos:

Executor

Evento

Processos de trabalho

Segurado

01.01

Comunica a Unidade de Recursos Humanos do seu
orgdo/entidade de lotacdo a existéncia de incapacidade para o
trabalho e a necessidade de ser avaliado para conseguir
aposentadoria por invalidez

01.02

Se submete ao exame de avaliagdo da sua capacidade
laborativa e a existéncia de impedimento permanente para o
exercicio das atribuicdes do cargo ou qualquer outro, por
readaptacdo, a cargo do 6rgao de origem.

Prefeitura
/Poder/6rgao

02.01

Através do seu Setor competente encaminham ao IPRAM,
laudo, relatérios e prontuérios do segurado, visando requerer a
aposentadoria por invalidez.

Protocolo

03.01

Recepciona os documentos enviados pela Prefeitura/6rgéos, e
encaminha para Diretoria de Beneficios.

Diretoria de
Beneficios

04.01

Solicita da Junta Médica Oficial do IPRAM, Laudo Médico
Pericial.

Junta Médica

05.01

Avalia o segurado e emite Laudo Médico Pericial-
Aposentadoria por Invalidez, por conseguinte o Laudo €
entregue na Diretoria de Beneficios;

Diretoria de
Beneficios

06.01

Recebe o Laudo e solicita do segurado o0s seguintes
documentos: coOpia autenticada ou coOpia simples, mediante
apresentacdo de documento original do RG e CPF; Termo de
Posse, conta no Banco do Brasil, comprovante de residéncia,
Ficha Funcional, Certiddo de tempo de servigo/contribuicao,
declaragdo de ndo acumulacdo de cargo/proventos no ambito
da Administracdo Puablica, demonstrativo relativo a dltima
remuneracao.

Segurado

07.01

Entrega documentacdo solicitada.

Diretoria de
Beneficios

08.01

Autua o processo, lanca no sistema o tempo de contribuicdo e
remuneracao recebidos, para saber o valor da aposentadoria,
podendo ser aposentadoria com beneficio proporcional ou
integral. ApoOs a elaboracdo da planilha dos proventos, o
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE )
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

processo segue para analise da Procuradoria.

Procuradoria
Juridica

09.01

Elabora parecer detalhando a base legal. No parecer emitido
consta se o solicitante cumpriu com as exigéncias € menciona
a lei aplicavel ao processo com seus requisitos e beneficios.
Posteriormente encaminha os autos para Presidéncia.

Presidente

10.01

Ap6s conhecimento de Parecer da Procuradoria Juridica,
encaminha os autos ao Controle Interno para emissdo de
Parecer.

Controle Interno

11.01

Caso o0s autos estejam de acordo com 0s normativos legais,
encaminha o processo para a Diretoria de Beneficios com o
objetivo de ser enviado a Prefeitura para expedicdo de
Decreto; se porventura 0s autos ndo estiverem de acordo com
normativos, o Setor de Beneficios promovera as adequacdes
necessarias;

Diretoria de
Beneficios

12.01

Prepara Oficio visando encaminhar os autos a Prefeitura; ou
ainda promove adequagdes se caso for apontado pelo Controle
Interno;

Prefeitura

13.01

Elabora o Decreto de Aposentadoria e publica no Diario
Oficial dos Municipios de Rond6nia;

Diretoria de
Beneficios

14.01

Comunica ao RH da Prefeitura ou 6rgao/Poder, do qual o
servidor estava vinculado sobre a aposentacdo do respectivo
segurado;

Controle Interno

15.01

Posterior a isso, se caso 0 processo estiver contendo todos os
documentos obrigatorios exigidos por Instrucdo Normativa do
TCERO, envia-se os documentos a Corte de Contas via
FISCAP para apreciacédo da Legalidade;

Diretoria de
Beneficios

16.01

Envia, ap6s homologada pelo Tribunal de Contas, para o
Comprev a documentacéo digitalizada;

Arquivo

17.01

ApoOs todos 0s tramites necessarios, 0 processo segue para o
arquivo.
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ESTADO DE RONDONIA
_PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE i
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO
MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
o Comunica a existéncia de > Se submete ao exame de
3 incapacidade laborativa. avaliagdo da sua capacidade
5 ) laborativa.
(@]
(B
5 _ |
v
E Encaminham ao IPRAM, laudo,
2 g relatérios e prontuérios do segurado,
ug—j 'S visando requerer a aposentadoria por
S invalidez.
N 1
3 v
g o Recebe os documentos enviados
- § pela Prefeitura/érgéos.
o —
o |9
©
= a *
o
© L 3
g = © Solicita da Junta Médica
3 2% Oficial do IPRAM, Laudo
S =5 Médico Pericial.
< Om
|
A\ 4
] Avalia o segurado e emite Laudo Médico Pericial-
-_% Aposentadoria por Invalidez, por conseguinte o
% Laudo é entregue na Diretoria de Beneficios;
8
[
>
=

l
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

Beneficios

Recebe Laudo e solicita
do segurado documentos.

-> Processo

Lanca no sistema o tempo de contribuicdo e
—> | remuneragdo recebidos, para saber o valor da
aposentadoria, podendo ser aposentadoria com beneficio
proporcional ou integral, elabora Planilha de proventos.

Abertura do

Entrega

documentos.

Procuradoria [Segurado| Diretoria de

Elabora
Parecer

N

\J/

Toma ciéncia de Parecer Juridico.

95’ Apos isso, encaminha ao Controle

3 Interno

‘D

[«5]

-

D- k

2 Parecer comformisate o o8 rormativs, & gad vl pra Encaminha processo pelo FISCAP
) > rosseguimento, se ndo retorn'a ara o setorp 20 TCERO, se da analise houver
E P comgetente a;ra romover adg uacdes recomendagdes, encaminha a
@ P parap quagoes. Diretoria de Beneficios; se for
o considerado legal sem

b= ‘l’ recomendacoes, anexa 0 Acordéo e
o o N .

o
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ESTADO DE RONDONIA

 PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIQAO DO OESTE _
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

Promove adequagdes se necessario, conforme
Parecer de Controle Interno. Prepara oficio

Comunica ao RH da
> Prefeitura/Poder, e ao

v

Anexa comprovante da publicacdo e do
primeiro pagamento da aposentadoria.

(3] rd

g § I:> encaminhando os autos para Prefeitura. segurado.

— O

[l

S g

Ao O Setor de Beneficios envia, ap6s homologada pelo Tribunal de Contas,
para o Comprev a documentacao digitalizada.

£ Emite Decreto

é’ Publicagdo na AROM

() >

©

[a

o

=

=) pd

E‘ <

<
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM
CONTROLE INTERNO

PENSAO POR MORTE

Finalidade

» Garantir a dependente de segurado falecido a prestacéo continuada de
pensdo, como meio de subsisténcia, em substituicdo a remuneracao
mensal de segurado falecido.

Procedimentos:

Executor Evento | Processos de trabalho

Preenche requerimento junto ao IPRAM, solicitando

Segurado 01.01 concessao da pensao por morte;
02.01 Recebe o pedido do requerente beneficiario;
Protocolo
Solicita documentacdo do beneficiario requerente e RH, sdo
necessarios 0s dados pessoais dos dependentes e
03.01 « .
documentacdo pessoal do ex servidor. Junta-se ao
. . requerimento coOpias autenticadas ou fotocOpias munido do
Diretoria de o -~
Beneficios documento original, do RG e CPF dos requerentes, coOpia

autenticada ou cépia simples, mediante apresentacdo do
documento original da certiddo de Obito do servidor,
comprovante de residéncia, termo de posse, certiddo de
casamento, conta no Banco do Brasil, Ficha Funcional,
declaragdo de ndo acumulacdo de cargo/proventos no ambito
da Administracdo Publica, demonstrativo relativo a altima
remuneracao;

Segurado e RH 04.01 Entregam documentos solicitados.

Diretoria de 05.01 Recebe documentos anteriormente solicitado e autua o
Beneficios processo com documentos comprobatorios da situacdo, apos
calculo de proventos, encaminha ao Juridico para
manifestacao;

Procuradoria 06.01 Elabora parecer detalnando a base legal. Posteriormente

Juridica encaminha os autos para Presidéncia.

Presidente 07.01 Apds conhecimento de Parecer da Procuradoria Juridica,
encaminha os autos ao Controle Interno para emissdao de
Parecer.

Controle Interno | 08.01 Emite Parecer da solicitacdo do beneficiario; caso os autos
estejam de acordo com os normativos legais, o Controle
Interno encaminha o processo para a Diretoria de Beneficios
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM
CONTROLE INTERNO

com o0 objetivo de ser enviado os autos a Prefeitura para
expedicéo de Decreto; se porventura os autos ndo estiverem de
acordo com normativos, o Setor de Beneficios, promovera
adequacdes necessarias;

Diretoria de 09.01 Promove adequagbes se caso necessario, apontado pelo

Beneficios Controle Interno, prepara Oficio com o objetivo de ser enviado
0s autos a Prefeitura para expedicao de Decreto;

Prefeitura 10.01 Elabora o Decreto e publica no Diario Oficial dos Municipios
de Rondonia;

Diretoria de Comunica, por telefone, ao beneficiario sobre a concessdo do

Beneficios beneficio;

11.01 Posterior a isso, se caso 0 processo estiver contendo todos 0s
Controle Interno documentos obrigatorios exigidos por Instrucdo Normativa do
TCERO, o Controle Interno, envia os documentos a Corte de
Contas via FISCAP para apreciacdo da Legalidade;

Arquivo 12.01 Apo6s homologada pelo Tribunal de Contas e todos os tramites
Necessarios, 0 processo segue para o0 arquivo.
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ESTADO DE RONDONIA
_PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE i
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Pensdo por Morte

o
5 % Preenche requerimento junto ao IPRAM, solicitando Protocolo recebe requerimento do
'O @ - - B 0
e 5 ) concessao da pensdo por morte; solicitante;
2z
DL O
mn =
g Solicita a Diretoria de Beneficios ¢
_'% que inicie procedimentos para
2 atender demanda.
a
c Solicitagdo de
3 umpre os Abertura do documentos ao RH e
'S N —> Processo ao sequrado.
= necessarios
[«B]
<
[«B]
3 d
3 Reline a documentacdo necessaria, elabora
5 planilha de proventos e encaminha ao
D Juridico.
=
o
8
S \ 4
i)
. Elabora
3 Parecer
o
j—
o
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE

CONTROLE INTERNO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

2 Toma ciéncia de Parecer Juridico.
R Apos isso, encaminha ao Controle
B Interno
- |
Elabora Parecer, se caso 0s autos estiverem em Encaminha processo pelo FISCAP ao
) Parecer conformidade com os normativos, é dado aval para TCERO, se da analise houver
= GE) > prosseguimento, se ndo retorna para o setor recomenQagoes, encaminha a Diretoria
S e competente para promover adequagcdes. de Beneficios; se for con3|derad9 Ie~gal
o - sem recomendacdes, anexa o Acérddo e
\1, encaminha ao Arquivo.
Promove adequagdes se necessario, conforme Comunica ao Anexa comprovante da publicagdo e do
Parecer de Controle Interno. Prepara oficio > beneficiario imei d fici
) ¢ : > —_ primeiro pagamento do Beneficio.
'2 8 :> encaminhando os autos para Prefeitura.
— O
=2
o Y
T o |
)
J
< N
5 Emite Decreto L
= Publicagdo na AROM
2 —>
D
S
a
o
=
=] pd
g <
<
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE )
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

PENSAO POR MORTE- JUDICIAL

Finalidade

» Conceder, em decorréncia de decisdo judicial, a dependente de
segurado falecido, a prestacdo continuada da pensdo, como meio de
subsisténcia, em substituicdo a remuneracdo mensal de segurado

falecido.
Procedimentos:
Executor Evento | Processos de trabalho
01.01 Recebe a determinagdo judicial concedendo a penséo por
morte, e encaminha ao Presidente para conhecimento;
Protocolo
Presidente 02.01 Toma conhecimento de determinacdo judicial e encaminha ao
juridico;
Procuradoria 03.01 Elabora parecer quanto a obrigacdo de conceder a pensao por
Juridica morte a beneficiario em razdo de decisdo judicial, informando
se a decisdo é definitiva ou se havera recurso ao Judiciario.
Além disso, o Juridico solicita documentos necessarios ao
beneficidrio para compor o processo, conforme IN n°
50/2017/TCE-RO;
04.01 Recebe comunicagéo para entregar documentos para instrucao
Segurado processual;
04.02 Entrega documentos solicitados;
Diretoria de 05.01 Beneficios autua toda a documentacdo encaminhada pelo
Beneficios juridico como processo “Pensdo por morte- judicial”; ademais
0 setor em comento prepara a planilha de proventos (penséo);
apos isso, 0s autos seguem para o Controle Interno;
06.01 Emite Parecer da solicitagdo do beneficiario; caso os autos
Controle Interno estejam de acordo com os normativos legais, o Controle
Interno encaminha o processo para a Diretoria de Beneficios
com o0 objetivo de ser enviado os autos a Prefeitura para
expedicdo de Decreto; se porventura 0s autos ndo estiverem de
acordo com normativos, o Setor de Beneficios, promovera
adequacdes necessarias;
Diretoria de 07.01 Prepara Oficio encaminhando os autos a Prefeitura;
Beneficios
Prefeitura 08.01 Elabora o Decreto e publica no Diario Oficial dos Municipios
de Rondonia;
Diretoria de 09.01 Comunica, por telefone, ao beneficiario sobre a concessao do
Beneficios beneficio;
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ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE )
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

Controle Interno

10.01

Posterior a isso, se caso 0 processo estiver contendo todos 0s
documentos obrigatorios exigidos por Instrucdo Normativa do
TCERO, o Controle Interno, envia os documentos a Corte de
Contas via FISCAP para apreciacdo da Legalidade;

Arquivo

11.01

Apdbs homologada pelo Tribunal de Contas e todos os tramites
Necessarios, 0 processo segue para o arquivo.
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 PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIQAO DO OESTE _
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

ESTADO DE RONDONIA

CONTROLE INTERNO

MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Penséo por Morte- Judiciall

Recebe a determinacéo judicial concedendo a pensdo por

o
153 :> morte;
o
e
s}
S
a
g Encaminha ao Juridico para emissédo de
[ parecer;
=t
(7]
(5]
S
a
v

Emite parecer quanto a obrigacao de conceder Solicita ~ documentos  necessarios  ao
< a penséo por morte a beneficiario em razéo de .
5 decisdo judicial, informando se a decisio ¢ ——> beneficiario para compor o processo, conforme
'g definitiva ou se havera recurso ao Judiciario IN n® 50/2017/TCE-RO:
>
[S]
o)
S
a
o - ~
= Recebe  comunicagéo /
G Entrega documentos
'g para entregar solici?ados
= documentos para | =— '
b instrucéo processual.
D
m

]

vas
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ESTADO DE RONDONIA
_PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE i
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO
(%2 = g
s g Autua toda a documentagdo encaminhada pelo
_§ ® E juridico como processo “Pensao por morte-
LT g judicial”’; ademais o setor em comento prepara a
e & planilha de proventos (penséo).
7
Elabora Parecer, se caso 0s autos estiverem em Encaminha processo pelo FISCAP ao
20 Rarecer conformidade com os normativos, ¢é dado aval para TCERO, se da analise houver
s GE) > prosseguimento, se ndo retorna para o setor recomenQa_g:oes, encaminha a Diretoria
g E competente para promover adequagf‘)es_ de Benef|C|os; S(i for conSIderad9 Ie~gal
o - sem recomendacdes, anexa o Acorddo e
\1, encaminha ao Arquivo.
Promove adequagdes se necessario, conforme Comump'a ao Anexa comprovante da publicacio e do
® Parecer de Controle Interno. Prepara oficio > beneficiario I P primeiro pagamento do Beneficio.
[72] . o
'2 o :> encaminhando os autos para Prefeitura.
— O
=2
]
o c |
= @
J
© ; —_—
5 Emite Decreto L
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM
CONTROLE INTERNO

REVISAO DE PENSAO POR MORTE

Finalidade

»Promover a revisdo do valor do provento de pensdo ex officio, em
virtude de requerimento do Beneficidrio ou decorrente
de decisao judicial.

Procedimentos:

Executor Evento | Processos de trabalho

Encaminham pedido de Revisdo.

Segurado/ Justica 01.01

02.01 Recebe o pedido de revisdo do segurado; se caso o pedido for
de decisdo judicial, encaminha ao Juridico que analisard a
Protocolo demanda e consequentemente dara ciéncia da analise ao
Presidente, se couber refixacdo o Presidente encaminha a
Diretoria de Beneficios;

Recebe o requerimento;

03.01

Diretoria de C%Teig:fa ao segurado para complementar a instrugdo do

Beneficios 03.02 |P '

Segurado 04.01 Entrega documentos solicitados.

Diretoria de 05.01 Recebe documentos anteriormente solicitado e autua o

Beneficios processo com documentos comprobatérios da situacdo, apos
recalculo de proventos, encaminha ao Juridico para
manifestacdo; se caso for de decisdo judicial, o Setor de
Beneficios encaminha ao Controle Interno;

Procuradoria 06.01 Elabora parecer detalnando a base legal. Posteriormente

Juridica encaminha os autos para Presidéncia.

Presidente 07.01 Apds conhecimento de Parecer da Procuradoria Juridica,
encaminha os autos ao Controle Interno para emissdao de
Parecer.

Controle Interno | 08.01 Emite Parecer da solicitagdo do segurado

Presidente 09.01 Notifica o segurado concernente a deciséo final da Reviséo.

Diretoria de 10.01 Se da andlise da refixagdo houver alteracdo na fundamentacéao

Beneficios legal da concessdo, a Diretoria de Beneficios encaminharé os

autos a Prefeitura visando retificar o Decreto.

Pagina 30 de 37
Av. Sete de Setembro, 2024, Centro, Espigdo do Oeste- RO CEP 76.974-000
Fone: (69) 3481-2642



ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE )
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

CONTROLE INTERNO

Prefeitura

11.01

Promove retificacdo e publica o ato concessorio

Controle Interno

12.01

Posterior a isso, se caso houver alteracdo na Fundamentacéo
Legal, o Controle Interno, envia os documentos & Corte de
Contas via FISCAP para apreciacdo da Legalidade;

Arquivo

13.01

Apdbs homologada pelo Tribunal de Contas e todos os tramites
Necessarios, 0 processo segue para o arquivo.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIGAO DO OESTE

CONTROLE INTERNO

MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ESPIGAO DO OESTE- IPRAM

Revisdo de Pensdo por morte

Protocolo encaminha pedido de segurado a Diretoria

S Encaminham . -~ Lo .
8 . o de Beneficios. Se a Revisdo for judicial, encaminha
S o | pedidoderevisio —> - e :
S 8, ao Juridico, da anélise juridica, encaminha-se ao
S .= ao IPRAM. .
2@ Presidente
0 s 1
® Solicita a Diretoria de
= Beneficios  que inicie
.'g procedimentos para atender €
) demanda.
[a
c | Solicitacdo de
3 umpre os Autua o <« documentos ao
2 requisitos > Processo sequrado.
= necessarios
- 4
D
oM
3 Reline a documentacdo necesséria, recalcula
5 planilha de proventos e encaminha ao
o Juridico.
=
s
S \ 4
ie]
o Elabora
3 Parecer
o
S
[a
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Toma ciéncia de Parecer Juridico.

Comunica a Decisao Final ao

[}
‘qc')' Ap0s isso, encaminha ao Controle Segurado.
S Interno
(%2}
o
D- k
2 o Parecer Se da revi~séo houver alteragdo na
° c fundamentacdo legal, envia ao TCERO,
§ 3 anexa 0 Ac6rddo e encaminha ao
O = \J, Arquivo.
Se da revisdo houver alteracdo na fundamentacédo
® legal, prepara oficio encaminhando os autos para
[72] . arm o
'g o :> Prefeitura promover retificagdo no Decreto.
— O
= 2
2e
=
Qo J
\ 4
£ Emite Decret
mite Decreto .
2 Publicacio na AROM
(] >
@
o
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Arquivo
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CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Finalidade
»Emissédo do documento que comprova 0 tempo em que o Segurado
contribuiu para o Regime Préprio de Previdéncia Social de Espigdo do
Oeste.

Procedimentos:

Executor Evento | Processos de trabalho

01.01 | Elabora o requerimento certiddo de tempo de contribuicéo,
preenchendo sem emendas e rasuras, nos campos especificos, as
informacdes: nome completo, matricula, CPF, endereco, telefone,
e-mail, onde sera averbado o tempo certificado.

01.02 | Anexa ao requerimento as copias: RG, ndo pode ser substituido
por outro tipo de documento; CPF; titulo de eleitor; comprovante
de inscricdo no PIS/PASEP; comprovante de residéncia;
contrato(s) de trabalho(s) da CTPS, caso tenha trabalhado para o
Municipio de Espigéo.

Segurado

01.03 | Protocola o requerimento e seus anexos junto ao IPRAM.

Autua 0 processo, com 0 requerimento e anexos, no Sistema de

02.01 Protocolo.

Protocolo 02.02 | Envia o processo para a Diretoria de Beneficios, por meio do

sistema de protocolo.

03.01 | Confere as informacdes do requerimento e 0s documentos anexos,
caso algum documento esteja inelegivel ou faltante, o Segurado é
comunicado para substituicdo ou anexacdo do documento.

03.02 | Consulta toda a vida funcional do segurado, nos diversos sistemas
ligados ao IPRAM.

Diretoria  de | 03.03 | Realiza consulta nos arquivos do IPRAM, para verificar a

Beneficios emissdo anterior de certiddo do tempo solicitado.

03.04 | Diretor de Beneficios assina a certiddo de Tempo de Contribuic&o.
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Presidente 04.01 | Assina a Certiddo e apds isso, encaminha ao Protocolo para ser
entregue ao segurado.
Protocolo 05.01 | Entrega a Certiddo ao Segurado.
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CONTROLE INTERNO
MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES
S Elabora o requerimento Anexa documentos Protocola o requerimento e seus
= s
& certidao de tempo de .. > .
?D :> contribuicio, _— solicitados. anexos junto ao IPRAM.
% /_-
o Autua 0 processo, com o (_/ Envia o processo para a Diretoria de
° rgquenmento € anexos, no Beneficios, por meio do sistema de
8 Sistema de Protocolo. > protocolo.
3 |8
O
5 o
2
\ES
o v g _ 5 &——1 Consulta toda a vida funcional do Assina a certidao de
S °3 Confere as informacdes do segurado, nos diversos sisttmas ———> Tempo de Contribuicdo
S ¥ requerimento e os documentos = ———>> linados ao IPRAM.
g 2 = anexos.
- Om
(5]
©
Q
S
o
T
@ 2 . .
O S Assina a certidao
'_097 Encaminha ao Protocolo para ser
o entregue ao segurado.
o -
o _— <
° Entrega a certiddo ao segurado.
g
e
a
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