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IPASEMAR Revisdo de processo

Histoérico das alteragoes

Revisao Data Descricao
00 21/8/2017 Elaboracdo inicial
01 03/05/2021 Revisdo

1- Unidade gestora:
Diretoria de Beneficios.

2- Regulamentacao utilizada:
Lei 17.756, de 20 de dezembro de 2016.

3- Objetivo:
Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades dos envolvidos neste processo,
bem como descrever como deve ser executado o processo de Revisdo de Processo,
assegurando desta forma a padronizacdo de execucdo, desempenho, qualidade e
reprodutividade deste processo.

4- Aplicagao:
Aplica-se as dreas de Recepcdo, Diretoria de Beneficios, Assessoria Juridica, e Tribunal de
Contas através do SIAP.

5- Defini¢oes:
Nao aplicavel.

6 - Mapeamento do processo:
e Pegar numero no controle de processo;

e Todos os processo tem que ser lancados na planilha de controle de documentos(CPU
DIRETORIA ADMINISTRATIVA);

Elaborado: Aprovado: Calie 31’9"i55°: M-17 = Rev.01

Rita de Cassia Rodrigues Oliveira Silvania Ribeiro Data: 03/05/2021 21/8/2017
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Descrigao das atividades:

Passo 10:
Entrar no SISPREV WEB:
Entrar no SISPREV: (04 dias no setor de Recepc¢ao — Protocolo)

e Menu Administrativo;

e Processo;

e Protocolo;

e Novo Processo, selecionar processo administrativo interno;

e Tipo de processo —nome segurado - descrigdo;

e Clicar em salvar;

e Na aba Processo, inserir o N° do Processo Orgdo de Origem;

e No campo Situacdo selecionar Novo;

e (Clicar no botao Salvar;

e Na aba Processo, mudar o campo Situagao para Gerado;

e Na tela Controle de Documentos de Processo, flegar os documentos contidos dentro do
processo;

e Clicar no item Requerimento e botdo OK, gerando assim um requerimento virtual. Clicar
em Salvar;

e Escanear todos os documentos e clicar em Anexar(nomear com nome segurado);

e Clicar na opgao anexar documentos, Selecionar arquivo e Anexar;

e O documento serd disponibilizado na aba Processo Virtual;

e Clicar na opcdo - Voltar para o processo;

e Preencher todos os campos, citando o motivo da tramitagao no campo Descrigao. No
campo Setor, selecionar Diretoria de beneficio;

e Clicar em Tramitacao, selecionando com assinatura digital ou ndo;

e Clicar em Tramitar;

e Serd gerado a Folha de Despacho;

e Imprimir e juntar no processo;

e Processo concluido no Setor de recepcao.

Passo 20:
Diretoria de Beneficio
Entrar no SISPREV:
e Recebe o processo
e Apds analise a documentacgao pertinente ao processo tramitar para Analise de Beneficio

Passo 30:
Analise de Beneficio
Entrar no SISPREV:
e Recebe o processo
e Apds analise a documentacdao pertinente ao processo para verificar a existéncia de
inconsisténcia;
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e Caso exista inconsisténcia faz diligencia para sanar as pendéncias ou suspende até que
seja resolvido;

e (Caso a documentacgao esteja correta emitir relatério ;

e Encaminhar para a Assessoria Juridica para emissdo de parecer;

Passo 40:
Assessoria Juridica

e Receber processo;
e Emitir Parecer Juridico(Favoravel ou desfavoravel);
e Tramitar para Presidéncia para homologac¢ao de parecer;

Passo 50:
Presidéncia

e Receber processo;
e Homologar Parecer Juridico;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 60:
Diretoria de Beneficios

e Receber Processo;

e (Caso tenha parecer desfavoravel chamar requerente para tomar ciéncia;
e Caso tenha parecer favoravel emitir Apostilamento de Portaria;

e Encaminhar para diretora presidente para assinar Apostilamento Portaria;

Passo 70:
Presidéncia

e Receber processo;
e Assinar Apostilamento de Portaria;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 80:
Diretoria de Beneficios

e Receber Processo;

e Emitir Extrato Apostilamento de Portaria e publicar;

e Numerar processo:

e Chamar requerente para tomar ciéncia da decisao;

e Gerar beneficio;

e Encaminhar para diretora presidente para implantagao;

Passo 90:
Presidéncia
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e Receber processo;
e Implantar Processo;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 100:
Diretoria de Beneficio

e Receber o Processo;

e Encaminhar oficio Conselho de Administracdo, para conhecimento;

e Encaminhar planilha das concessdes para controle (Presidéncia/CPD/Coordenacdo de
beneficio);

e Arquivar processo virtual e fisico.

8 - Documentos vinculados a este manual:

e Requerimento solicitando prorrogacao de pensao;

e (Copia do Atestado de dbito do instituidor da pensao;

e (Copia do RG do requerente;

e (Copia do CPF do requerente e dependente.;

e (Copia atualizada da Certiddo de Nascimento/casamento do falecido, do requerente;
e Declaragdo de Estado Civil;

e Termo de curatela;

e (Copia da Portaria de Pensdo e Publicacao;

e (Copia do comprovante de Endereco do requerente atualizado;
e (Codpia do ultimo contra cheques;

e Declaracdo da faculdade;
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Processo de Pensdo por Morte de Inativo
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INCLUSAO DE DEPENDENTE EM BENEFICIO DE PENSAO
Descri¢ao das atividades:

Passo 10:
Entrar no SISPREV WEB:
Entrar no SISPREV: (04 dias no setor de Recepc¢do — Protocolo)

e Menu Administrativo;

e Processo;

e Protocolo;

e Novo Processo, selecionar processo administrativo interno;

e Tipo de processo — nome segurado - descricao;

e C(Clicar em salvar;

e Na aba Processo, inserir o N° do Processo Orgdo de Origem;

e No campo Situagao selecionar Novo;

e Clicar no botdo Salvar;

e Na aba Processo, mudar o campo Situacdo para Gerado;

e Na tela Controle de Documentos de Processo, flegar os documentos contidos dentro do
processo;

e Clicar no item Requerimento e botdo OK, gerando assim um requerimento virtual. Clicar
em Salvar;

e Escanear todos os documentos e clicar em Anexar(nomear com nome segurado);

e Clicar na opgao anexar documentos, Selecionar arquivo e Anexar;

e O documento serd disponibilizado na aba Processo Virtual;

e Clicar na opgao - Voltar para o processo;

e Preencher todos os campos, citando o motivo da tramitacdo no campo Descricdo. No
campo Setor, selecionar Diretoria de beneficio;

e Clicar em Tramitacao, selecionando com assinatura digital ou nao;

e Clicar em Tramitar;

e Sera gerado a Folha de Despacho;

e |mprimir e juntar no processo;

e Processo concluido no Setor de recepgao.

Passo 20:
Diretoria de Beneficio
Entrar no SISPREV:
e Recebe o processo
e Apds analise a documentacdo pertinente ao processo tramitar para Analise de Beneficio

Passo 30:
Analise de Beneficio
Entrar no SISPREV:
e Recebe o processo
e Apds analise a documentacdo pertinente ao processo para verificar a existéncia de
inconsisténcia;

M-50 — Revisdo de Processo - Rev.01



Pagina 9 de 15

e Caso exista inconsisténcia faz diligencia para sanar as pendéncias ou suspende até que
seja resolvido;

e (Caso a documentacgao esteja correta emitir relatério ;

e Encaminhar para a Assessoria Juridica para emissdo de parecer;

Passo 40:
Assessoria Juridica

e Receber processo;
e Emitir Parecer Juridico(Favoravel ou desfavoravel);
e Tramitar para Presidéncia para homologac¢ao de parecer;

Passo 50:
Presidéncia

e Receber processo;
e Homologar Parecer Juridico;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 60:
Diretoria de Beneficios

e Receber Processo;

e (Caso tenha parecer desfavoravel chamar requerente para tomar ciéncia;
e Caso tenha parecer favoravel emitir Apostilamento de Portaria;

e Encaminhar para diretora presidente para assinar Apostilamento Portaria;

Passo 70:
Presidéncia

e Receber processo;
e Assinar Apostilamento de Portaria;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 80:
Diretoria de Beneficios

e Receber Processo;

e Emitir Extrato Apostilamento de Portaria e publicar;

e Numerar processo:

e Chamar requerente para tomar ciéncia da decisao;

e Gerar beneficio;

e Encaminhar para diretora presidente para implantagao;

Passo 90:
Presidéncia
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e Receber processo;
e Implantar Processo;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 100:
Diretoria de Beneficio

e Receber o Processo;

e Encaminhar oficio Conselho de Administracdo, para conhecimento;

e Encaminhar planilha das concessdes para controle (Presidéncia/CPD/Coordenacdo de
beneficio);

e Arquivar processo virtual e fisico.

10 - Documentos vinculados a este manual:

e Requerimento solicitando inclusdo de dependente, bem como beneficio de pensao;
e (Copia do Atestado de dbito do instituidor da pensao;

e (Copia do RG do requerente;

e (Copia do CPF do requerente;

e (Copia atualizada da Certiddo de Nascimento/casamento do falecido, do requerente;
e Declaragdo de Estado Civil;

e Termo de curatela(Se for o caso);

e (Copia da Portaria de Pensdo e Publicacao;

e (Copia do comprovante de Endereco do requerente atualizado;

e Documentos que comprove a dependéncia.
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REVISAO DE APOSENTADORIA
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Processo de Pensdo por Morte de inativo
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11 -

REVISAO DE APOSENTADORIA

Descri¢cao das atividades:

Passo 10:
Entrar no SISPREV WEB:
Entrar no SISPREV: (04 dias no setor de Recepc¢do — Protocolo)

Menu Administrativo;

Processo;

Protocolo;

Novo Processo, selecionar processo administrativo interno;

Tipo de processo — nome segurado - descrigao;

Clicar em salvar;

Na aba Processo, inserir o N° do Processo Org3o de Origem;

No campo Situagao selecionar Novo;

Clicar no botdo Salvar;

Na aba Processo, mudar o campo Situacao para Gerado;

Na tela Controle de Documentos de Processo, flegar os documentos contidos dentro do
processo;

Clicar no item Requerimento e botdao OK, gerando assim um requerimento virtual. Clicar
em Salvar;

Escanear todos os documentos e clicar em Anexar(nomear com nome segurado);

Clicar na op¢do anexar documentos, Selecionar arquivo e Anexar;

O documento sera disponibilizado na aba Processo Virtual;

Clicar na opg¢ao - Voltar para o processo;

Preencher todos os campos, citando o motivo da tramitacdo no campo Descricdo. No
campo Setor, selecionar Diretoria de beneficio;

Clicar em Tramitagdo, selecionando com assinatura digital ou nao;

Clicar em Tramitar;

Serd gerado a Folha de Despacho;

Imprimir e juntar no processo;

Processo concluido no Setor de recepcao.

Passo 20:
Diretoria de Beneficio
Entrar no SISPREV:

Recebe o processo;
Apds analise a documentacgado pertinente ao processo tramitar para Analise de Beneficio.

Passo 30:
Analise de Beneficio
Entrar no SISPREV:

Recebe o processo;
Apés analise a documentacdo pertinente ao processo para verificar a existéncia de
inconsisténcia.
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e Caso exista inconsisténcia faz diligencia para sanar as pendéncias ou suspende até que
seja resolvido;

e (Caso a documentacgao esteja correta emitir relatério ;

e Encaminhar para a Assessoria Juridica para emissdo de parecer;

Passo 40:
Assessoria Juridica

e Receber processo;
e Emitir Parecer Juridico(Favoravel ou desfavoravel);
e Tramitar para Presidéncia para homologac¢ao de parecer;

Passo 50:
Presidéncia

e Receber processo;
e Homologar Parecer Juridico;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 60:
Diretoria de Beneficios

e Receber Processo;

e Caso tenha parecer desfavoravel chamar requerente para tomar ciéncia do Parecer;
e Caso tenha parecer favoravel emitir Apostilamento de Portaria;

e Encaminhar para diretora presidente para assinar Apostilamento Portaria;

Passo 70:
Presidéncia

e Receber processo;
e Assinar Apostilamento de Portaria;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 80:
Diretoria de Beneficios

e Receber Processo;

e Emitir Extrato Apostilamento de Portaria e publicar;

e Numerar processo:

e Chamar requerente para tomar ciéncia da decisdo;

e Encaminhar para diretora presidente para autorizacdo de alteracao de valores em folha de
pagamento;

Passo 90:
Presidéncia
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e Receber processo;
e Solicitar alteragao Valor de Beneficio no Sistema em folha de pagamento;
e Devolver para diretoria de beneficio para demais providencias;

Passo 100:
Diretoria de Beneficio

e Receber o Processo;

e Encaminhar oficio Conselho de Administracdo, para conhecimento;

e Encaminhar planilha das concessdes para controle (Presidéncia/CPD/Coordenacdo de
beneficio);

e Arquivar processo virtual e fisico.

12 - Documentos vinculados a este manual:

e Requerimento solicitando Revisdo de Beneficio Aposentadoria(Contendo informacdes
sobre a necessidade da revisdo);

e (Copia do RG do requerente;

e (Copia do CPF do requerente;

e (Copia da Portaria de Aposentadoria e Publicacdo;

e (Copia do comprovante de Endereco do requerente atualizado;

e (Copia do ultimo contra cheques.
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