Governo do Estado de Roraima
"Amazdnia: patriménio dos brasileiros"

PORTARIA N2 1126/IPER/PRESI/GPRES, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2021.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE RORAIMA -
IPER, no uso das atribuicbes que lhe confere o Decreto n? 1528-P/2020, c/c a LC
n2 030/1999, e

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar os fluxogramas, anexos | ao Ill, dos processos e
os checklists, anexos IV ao Xlll, da documentacdo necessdria para a concessao de
aposentadoria por tempo de contribuicdo e idade, aposentadoria por idade,
aposentadoria compulséria, aposentadoria por invalidez, pensdo por morte aos
dependentes do servidor estadual, e revisdo de todos os referidos beneficios
previdencidrios aos servidores titulares de cargo efetivo da administracdo publica
direta, autarquica e fundacional do Estado de Roraima, a serem adotados pelo
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima - IPER, érgdos e entidades da
Administracao Publica Estadual.

Art. 22. A concessdo dos beneficios previdenciarios pelo IPER, terd suas decisdes
fundamentadas na Constituicao Federal, Legislacao Estadual, Legislacao Federal de
Organizacao do Regime Préprio de Previdéncia Social e Regulamentacao do Tribunal
de Contas do Estado de Roraima.

Art. 3°. O objetivo desta norma é detalhar a tramitacao processual de concessao
dos beneficios previdencidrios, visando a celeridade e o cumprimento de todas as
fases procedimentais.

Art. 42, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogada a Portaria
n° 245/2020/GPRES/PRESI/IPER, de 02 de marco de 2020 e as demais disposicdes
em contrario.

ANEXO |
FLUXOGRAMA DA CONCESSAO DE APOSENTADORIA
° A DESCRICAO DAS PERIODO OU

N° |FLUXO RESPONSAVEL ATIVIDADES PRAZO
Requerimento devidamente
preenchido, assinado e
datado pelo segurado, em
conjunto com a entrega dos
documentos pessoais: copias
de CPF, RG, PIS/PASEP;
comprovante de residéncia
atualizado; cépia do cartdo 5 dias Uteis,
constando informacdes apds o
bancarias para o recebimento
recebimento do beneficio da

R . previdenciario, todas as documentacao.
equerimento/

declaracodes solicitadas pelo
TCE-RR. Se acumular cargos
publicos deve assinar
declaracao informando que

abertura de
processo com a
individualizacao

ggctl?rioesnf;s no seus cargos sao acumulados
SE| lictamente, conforme
dispositivo constitucional.
- Atualiza as informacdes
Reque_rente/Dlwsao de cadastrais verificando se ha
Atendimento (DATEN), 20 t d
Divisdo de Cadastro e ou nao tempos de
A . contribuicao averbados para
1 Avaliacao atuarial

I AATY o B i A contagem reciproca;




Simulacao de
aposentadoria e
assinatura de
termo de opcao

\ULAAL ) £ grelglitia ue
Apoio Previdenciario
(GAPRE)

Emite o resumo do resultado
da simulacao e informa o
resultado ao requerente a
respeito de qual/quais regras
ele tem direito para a
aposentadoria voluntaria.

Emite o termo de opcao e
solicita ao requerente que
indique a regra de sua
preferéncia e que também
assine o documento.
Emite a VTC - Validacao de
Tempo de Contribuicao;

Obs.: Nos casos de
aposentadoria compulséria e
por invalidez permanente
ndo é necessario
requerimento. Portanto,
observar a documentacao
constante

do checklist adotado pelo
IPER.

No momento
do
recebimento
do
requerimento.

Solicitagao dos

Realiza analise documental a
luz dos documentos
constantes do checklist de
cada tipo de aposentadoria,
verifica no sistema de
informacodes do IPER quais
documentos sdo possiveis ja

documentos . adicionar ao processo. 2 dias Uteis,
pendentes para |A Divisao indicada Estando ausente em razao apods o
completa pela GPREV de desatualizacao, a GPREV |recebimento
instrucao encaminha o processo do processo
processual a DPREV apontando no

despacho os documentos

que devem ser anexados ao

processo, para solicitacdo

mediante oficio ao érgdo

competente dos referidos

documentos.

Encaminha oficio ao érgao de
Oficiamento ao origem do requerente
Orgao de Origem solicitando as "
para . _ documenta(;oNes soI|C|tada,s. 1 dia dtil, ap6s
encaminhamento | Dirétoria de para concessqo do beneficio | o abimento
das demais Previdéncia (DPREV) preV|denC|ar'|o reqyendo. do processo.
documentacées, Quando for instruido o
conforme processo coma
checklist. documentacao solicitada

encaminhar para GPREV.

Distribuicao do

Geréncia de Beneficios

Faz a distribuicao do
processo para uma de suas
divisdes ou secoes e fixa

2 dias Uteis,
apods o

Processo Previdenciarios (GPREV) razo recebimento
prazo para . do processo.
atendimento/prosseguimento
Analisa a documentacao
para verificar se preenche os
requisitos legais, efetua nova
atualizacao

Andlise cgldaTtral, eIabofrla_ planilha de

documental, calculo do beneficio

pesquisa de prewglefnaarloNe d%cumento dia dte

vinculos, A Divis30o ou Secéo gom |nt0{)mla(~;oei € tergpo > dia uteis,

pesquisa de nada |indicada pela GPREV € contribuicao, teémpo de 1apos o

consta de servico publico, tempo na recebimento
carreira, tempo no cargo do processo.

processo o ,

administrativo espe_cmco € idade do .

disciplinar. servidor. Caso necessario,

atualiza e emite nova (VTC),




informando o tempo de
outros regimes;
Realiza pesquisa de
vinculos.

Realiza a andlise da instrucao
do processo e planilha de
célculo do beneficio

previdencidrio se 2 dias Uteis,
6 Manifestacao da GPREV estao compativeis com a apods o
GPREV regra previdenciaria. Deve recebimento
ser realizada a dupla do processo.
checagem de todos os dados
da planilha de célculo de
beneficio previdenciario.
Realiza a andlise da instrucao
do processo e da planilha de
calculo do beneficio
previdencidrio se 2 dias Uteis,
7 Manifestacao da DPREV estao compativeis com a apds o
DPREV regra previdenciaria. Deve recebimento
ser realizada a dupla do processo.
checagem de todos os dados
da planilha de cdlculo de
beneficio previdenciario.
Analisa e detecta possiveis
vicios formais quanto ao
_ B o B |3 des el
8 Manifestacao do | Controle revid'enciério Iéfetua critica |3P9S ©
Controle Interno | Interno (COINT) P : recebimento
dos documentos, fatos e do
processo.
elementos do processo e
informa se a fundamentacao
legal estd adequada.
Elaboracdo de Toma conhecimento da
minuta de . manifestagao do Controle 2 dias Uteis,
9 portaria de A Divisao ou Secao Interno para providéncias. apds o
concessao de indicada pela GPREV recebimento
beneficio Elabora minuta de portaria. |do processo.
previdencidrio
Analisa os documentos , )
10 Andlise Diretoria de relativos a concessao do 1 d|a6.aposto
Conclusiva Previdéncia (DPREV) beneficio, minuta de gece Imento
. . 0 processo.
portaria e encaminha ao
GPRES para publicacao.
Publicacao da Emissao de Portaria e 2 dias, apés o
Concessao do publicacao do ato de recebimento
Beneficio concessao do beneficio. do processo.
Remessa de oficio ao Poder,
; Orgao Auténomo ou
11 Gabinete da Secretaria de lotacdo do ex- |No momento

Solicitacao de
exclusao de folha
de pagamento

Presidéncia (GPRES)

servidor para retirada de
folha de pagamento. As
portarias sao publicadas do
dia 01 ao dia 20 de cada
més.

que ocorre a
publicacao em
DOE.

Comeca a contar 45 dias corridos para peticionamento ao TCE-RR

12

Atualizacao da
Planilha de
Calculo

GPREV

Atualiza a planilha de célculo
do beneficio previdenciario
para a data de publicacdo da
portaria de concessao.

2 dias, apés o
recebimento
do processo

13

Cadastro do Ato
e envio ao TCE-
RR

A Divisdo ou Secdo
indicada pela GPREV

Cadastro e envio do ato de
aposentadoria, por meio do
sistema eletronico ao TCE-RR

1 dia, apds o
recebimento
do processo.

Geracao do

Realiza a geracao e
implantacdo do beneficio,
nos termos da planilha de
cdlculo do beneficio
previdenciario e portaria de

1 dia, apds o

rarAhim AantA




14

beneficio no
sistema

GPREV

concessao.

Elabora relatério dos
beneficios gerados e
implantados para envio a
Divisao de Pagamentos
(DIPAB)

IcLecuniIIcIitY

do processo.

Inclusdo do 2 dias Uteis,
15 beneficio em Divisdo de Pagamento Inclui o beneficio em folha de |apés o

folha de de Beneficios (DIPAB) pagamento. recebimento

pagamento do processo.

Entrega de

memodria de

célculos dos

16

proventos de
aposentadoria e
portaria de
concessao
pessoalmente ou
via e-mail
cadastrado.

Divisao de
Atendimento (DATEN)

Encaminha ao servidor
aposentado os documentos
e junta e-mail enviado aos
autos.

1 dia util, apds
0 recebimento
do processo.

17

Tabulacao dos
dados da
concessao para
Auditagem

DPREV

Inclui em listagem mensal a
ser encaminhada a Auditoria
Previdenciaria, os dados da
concessao (nome do
participante, o ndmero do
processo, o nimero do CPF,
o valor dos proventos e o
tipo de beneficio concedido),
para auditagem simultanea
a folha de pagamento.

mensalmente

18

Informa o Orgdo
expedidor da
CTC

Diretoria de
Previdéncia (DPREV)

Comunica o érgao expedidor,
com citacao do expediente e
respectiva data, o
aproveitamento do tempo de
servico prestado em
atividade privada ou publica,
para efeito de aposentadoria
no servico publico,
esclarecendo os exatos
periodos averbados, a fim de
ser efetuada a competente
anotacao no érgao
previdencidrio, atendendo a
exigéncia contida na
legislacao federal, prépria,
quando a concessao se
apoiar em contagem
reciproca.

5 dias Uteis,
apds o

recebimento
do processo.

Analisa os documentos
relativos a concessao do
beneficio e verifica a
possibilidade de
compensacado previdenciaria

) Divis30 de Compensacio com o IN§S ou outro regime 20,d|as Uteis,
Compensacao : CL de previdéncia no qual o apés o
19 Previdenciaria Previdenciaria e servidor averbou tempo para |recebimento
Financeira (DCOPF) . po p
contagem reciproca. Deixa o |do processo
registro no processo e
aguarda o registro no TCE-
RR. Apds o registro
encaminha o processo para
compensacao.
. ‘s Até 5 anos, a
Arquivo Geréncia de Beneficios Arquivamento temporario do partir da
20 ‘s X ot processo para consultas w
Temporario Previdenciarios (GPREV) f concessao do
uturas. >
beneficio.
Apds 5 anos, a
Arquivo Divisdo de Arquivo e . partir da
21 Permanente Protocolo (DIVAP) Arquivo permanente. concessao do

beneficio




Legenda: GAPRE - Geréncia de Apoio Previdenciario; DCAAT - Divisdo de Cadastro e Avaliacao
Atuarial; DATEN - Divisdao de Atendimento; DPREV - Diretoria de Previdéncia; GPREV - Geréncia
de Beneficios Previdencidrios; COINT - Controle Interno; AUDIT - Auditoria; COJUR - Consultoria
Juridica; DIVAP - Divisao de Arquivo e Protocolo; DIRAF - Diretoria de Administracao e Finangas;
GPRES - Gabinete da Presidéncia; DIPAB - Divisao de Pagamentos de Beneficios; TCE/RR -
Tribunal de Contas do Estado de Roraima; SIRAC - Sistema de Registro de Concessao; INSS -

Instituto Nacional do Seguro Social.

ANEXO Il

FLUXOGRAMA DA CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

NO

FLUXO

RESPONSAVEL

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

PERIODO OU
PRAZO

Requerimento/
abertura de
processo

Requerente / Divisao de
Atendimento (DATEN)

Requerimento devidamente
preenchido, assinado e
datado pelo dependente, em
conjunto, com a entrega dos
documentos pessoais: cépias
de CPF, RG, PIS/PASEP;
certiddo de ébito; certiddo de
casamento atualizada (no
caso de dependente na
condicdo de cOnjuge) ou
Escritura Publica de Uniao
Estavel (no caso de
dependente na condicao de
companheiro (a); certidao de
nascimento (filho); Certidao
de cessacao de vencimento
do 6rgao de Recursos
Humanos; comprovante de
residéncia atualizado; cépia
do cartao, constando
informacdes bancarias para o
recebimento do beneficio
previdencidrio. Em casos
especificos, devem-se
apresentar provas de
dependéncia econbmica e
financeira, previstos na
legislacdo estadual. Abertura
de processo administrativo.
Encaminha a GPREV para
prosseguimento. O
requerente deve preencher
declaracao que é ou nao
servidor publico e se recebe
Oou nao proventos ou
remuneracao dos entes
federativos.

5 dias Uteis,
apos o
recebimento
da
documentacao.

Solicitacdo dos
documentos
pendentes para
completa
instrucao
processual

A Divisdo indicada

pela GPREV

Realiza andlise documental a
luz dos documentos
constantes do checklist de
pensdo por morte, verifica no
sistema de informacdes do
IPER quais documentos

sao possiveis ja adicionar ao
processo. Estando ausente
em razao de desatualizacao,
a GAPRE encaminha o
processo a DPREV apontando
no despacho os documentos
que devem ser anexados ao
processo, para solicitacao
mediante oficio ao 6rgao
competente dos referidos
documentos. Se o servidor ja
estava aposentado, extrai-se
do processo de aposentadoria
a documentacao necessaria

1 dia qtil, apés
o0 recebimento
do processo.




para concessdo da pensao
por morte.

Servidor faleceu
na ativa:
Oficiamento ao
Orgao de Origem

Encaminha Oficio ao Orgao de
Origem do requerente
solicitando as documentacodes
necessarias a concessao da

1 dia (til, apés

Diretoria de pensdo por morte. No oficio o :
3 |para A ot 0 recebimento
encaminhamento Previdéncia (DPREV) IPERllra informar o . do processo.
: falecimento do servidor e que
das demais deve cessar todo pagamento
documentaces, de remuneracao ap grtir do
conforme checklist -~y ¢ P
Obito.
o o . Faz a distribuicao do_ processo | 4. (til, apos
Distribuicao do Geréncia de Beneficios |para uma de suas divisdes ou :
4 . A 2 . 0 recebimento
Processo Previdenciarios (GPREV) | secOes e fixa prazo para d
; ; 0 processo.
atendimento/prosseguimento.
Analisa a documentacao para
Andlise verificar se preenche os o
L ~ S . 2 dias uteis,
5 documental e A Divisao ou Secao requisitos legais, elabora <
N T . A apos o
elaboracao de indicada pela GPREV planilha de calculo do ;
. ~ recebimento.
documentos. beneficio de pensao por
morte
Realiza a andlise da planilha
de calculo do beneficio
previdencidrio se estd
. ~ compativel com a regra 1 dia (til, apés
6 Manifestacao da GPREV previdenciaria. Deve ser o recebimento
GPREV ;
realizada a dupla checagem do processo.
de todos os dados da planilha
de célculo de beneficio
previdenciario.
Realiza a analise da planilha
de calculo do beneficio
previdencidrio se estd
. ~ compativel com a regra 1 dia qtil, apés
7 Manifestacao da DPREV previdencidria. Deve ser 0 recebimento
DPREV \
realizada a dupla checagem do processo.
de todos os dados da planilha
de calculo de beneficio
previdenciario.
Analisa e detecta possiveis
o o eTto 20, |2 ds e,
8 Manifestacao do |Controle tl?ambém- do calculo ' |apéds o
Controle Interno Interno (COINT) : e - recebimento
previdenciario. Efetua critica d
0 processo.
dos documentos, fatos e
elementos do processo.
Atendimento as Conhecimento da
recomendacoes . manifestacdo do controle 1 dia Gtil, ap6s
do COINT, se for o | A Divisao ou Secéao interno sobre o célculo dos -
9 g ; 0 recebimento
caso e elaboracao |indicada pela GPREV proventos. Elabora minuta de d
, . x 0 processo.
da minuta de portaria da concessao do
portaria. beneficio.
Analisa os documentos
Diretoria de relativos a concessao do 1 dia qtil, apés
10 | Analise Conclusiva Previdéncia (DPREV) b(leneﬂao, assina planilha de 0 recebimento
calculo e encaminha ao do processo.
GPRES.
Publicacao da . Emissao de Portaria e 1 dia qtil, apés
11 |Concessao do Gabinete da publicacao do ato de o recebimento

Beneficio

Presidéncia (GPRES)

concessao do beneficio.

do processo.

Comeca a contar 45 d

ias corridos para peticionamento ao TCE-RR

12

Cadastro do Ato e
envio ao TCE-RR

Geréncia de Beneficios
Previdencidrios (GPREV)

Cadastro e envio do ato de
aposentadoria, por meio do
sistema eletréonico ao TCE-RR

1 dia (til, apés
o recebimento
do processo.

Realiza a geracao e
implantacdo do beneficio, nos
termos da planilha de célculo
do beneficio previdenciario e

1 dia Uteis,




Geracao do portaria de concessao. apos o
13 | beneficio no GPREV Elabora relatério dos recebimento
sistema beneficios gerados e do processo.
implantados para envio a
Divisao de Pagamentos
(DIPAB)
Inclusao do Divis3o de P t Inclui o beneficio em folha de 2 d,|as uteis,
14 | beneficio em folha | -'/1530 d€ Fagamento pagamento. apos o

de pagamento

de Beneficios (DIPAB)

recebimento
do processo.

15

Tabulacao dos
dados da
concessao para
Auditagem

DPREV

Inclui em listagem mensal a
ser encaminhada a Auditoria
Previdenciaria, os dados da
concessao (nome do
participante, o nUmero do
processo, o nimero do CPF,
o valor dos proventos e o tipo
de beneficio concedido), para
auditagem simultanea a folha
de pagamento.

mensalmente.

16

Compensacao
previdencidria

Divisao de Compensacao
Previdenciaria e
Financeira (DCOPF)

Analisa os documentos
relativos a concessao do
beneficio e verifica a
possibilidade de compensacao
previdencidria com o INSS ou
outro regime de previdéncia
no qual o servidor averbou
tempo para contagem
reciproca. Deixa-o marcado
para futura compensacao e
aguarda o registro no TCE-RR.
Apds o registro encaminha o
processo para compensacao.

20 dias Uteis,
apés o

recebimento
do processo.

Arquivamento temporério do

Até 5 anos, a

Arquivo Geréncia de Beneficios partir da
17 Temporério Previdenciarios (GPREV) ?J?;ézso para consultas concessao do
' beneficio.
Apds 5 anos, a
Arquivo Divisao de Arquivo e . partir da
18 Permanente Protocolo (DIVAP) Arquivo permanente. concessao do
beneficio

Legenda: GAPRE - Geréncia de Apoio Previdenciario; DATEN - Divisdo de Atendimento; DPREV -
Diretoria de Previdéncia; GPREV - Geréncia de Beneficios Previdenciarios; COINT - Controle
Interno; AUDIT - Auditoria; COJUR - Consultoria Juridica; DIVAP - Divisdo de Arquivo e Protocolo;
DIRAF - Diretoria de Administracdo e Financas; GPRES - Gabinete da Presidéncia; DIPAB - Divisao
de Pagamentos de Beneficios; TCE/RR - Tribunal de Contas do Estado de Roraima; SIRAC -

Sistema de Registro de Concessao; INSS - Instituto Nacional do Seguro Social.

ANEXO Il11

FLUXOGRAMA DA REVISAO DE APOSENTADORIA E PENSAO POR MORTE

NO

FLUXO

RESPONSAVEL

DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

PERIODO OU PRAZO

Requerimento/
abertura de
processo

Requerente / Divisao de
Atendimento (DATEN)

Requerimento devidamente
preenchido, assinado e
datado, em conjunto com a
documentacao exigida

no checklist de revisao de
cada beneficio. Abertura de
processo administrativo.
Encaminha a GPREV para
prosseguimento.

5 dias Uteis, apds o
recebimento da
documentacao.

Distribuicao do
Processo

Geréncia de Beneficios
Previdenciarios (GPREV)

Faz a distribuicao do processo
para uma de suas divisdes ou
secOes e fixa prazo para

atendimento/prosseguimento.

2 dias Uteis, apds o
recebimento do processo.

Realiza andlise documental a

luz dos documentos




Anédlise documental

A Divisdo ou Secdo

constantes do checklist.
Estando ausente em razao de
desatualizacdo, encaminha a

10 dias Uteis, apds o

3 goeclabmogﬁggé) de indicada pela GPREV DPREV para solicitacao recebimento do processo.
' mediante oficio ao 6rgao
competente. Realiza a
juntada do procedimento da
concessao originaria.
Oficiamento ao
Orgao de Origem Encaminha Oficio ao Org&o de
4 gﬁEZminhamento Diretoria de Sglligcj:iet?ngg ;iq;(;acrte”r;:::nta Oes 5 dias (teis, apés o
, Previdéncia (DPREV) Lo O3 a6 recebimento do processo.
das demais necessarias a concessao da
documentacdes, revisao.
conforme checklist.
Andlise documental | ; . . - . Analisa a documentacao para o
5 |e elaboracio de A Divisao ou Secao verificar se preenche os 10 dias uteis, apos o
documentos indicada pela GPREV requisitos legais, elabora recebimento do processo.
' planilha de célculo da revisdo.
Realiza a andlise da planilha
de célculo do beneficio
previdenciario se esta
Remessa do compativel com a regra o .
6 |processo para GPREV previdencidria. Deve ser }eocggriwg:\etsldngrsogess o
analise da planilha realizada a dupla checagem '
de todos os dados da planilha
de célculo de beneficio
previdencidrio.
Realiza a andlise da planilha
de calculo do beneficio
previdenciario se esta
Remessa do compativel com a regra o .
7 |processo para DPREV previdencidria. Deve ser l}eocgt;?rigaigld?)pgfogess o
analise da planilha realizada a dupla checagem '
de todos os dados da planilha
de célculo de beneficio
previdenciario.
Analisa e detecta possiveis
vicios formais quanto ao
8 Manifestacao do Controle Ear(r)rfk()agrlrrnedng%éalgglt:%% cO0MO, 110 dias Gteis, apds o
Controle Interno Interno (COINT) revisio. Efetua critica dos recebimento do processo.
documentos, fatos e
elementos do processo.
fgsgﬂr;n%r;:%: Conhecimento da
do COINT ge for o manifestacao do Controle
caso e ela'bora 20 |- Interno para revisao dos
9 |da minuta de ¢ A Divisao ou Secao proventos. Elabora minuta de |10 dias Uteis, apds o
ortaria. no caso indicada pela GPREV portaria da revisao do recebimento do processo.
ge aIteré 30 da beneficio, SOMENTE caso de
¢ao d alteracao da fundamentacao
fundamentacao leqal
legal. cgal
Analisa os documentos
10 | Andlise Conclusiva Diretoria de rbﬂ?e%?i% aa;es\ﬁaaolggilha de 5 dias Uteis, apds o
Previdéncia (DPREV) calculo e'encaminpha a0 recebimento do processo.
GPRES.
Publicacao da
Revisao do Emissao de Portaria e
Beneficio (somente Gabinete da publlcaga,o_ do ato de revisao 2 dias Gteis, aps
11 |quando houver do beneficio, somente quando

alteracao da
fundamentacao
legal)

Presidéncia (GPRES)

houver alteracao da
fundamentacao legal.

recebimento do processo.

Comeca a contar 45 dias corridos para peticionamento ao TCE-RR (caso n

ecessario)

12

Atualizacao da
Planilha de Célculo

GPREV

Atualiza a planilha de célculo
de revisdo do beneficio
previdencidrio para a data de

10 dias Uteis, apds o
recebimento do processo.




publicacao da portaria.

Cadastro do Ato e
envio ao TCE-

RR, SOMENTE se
houver alteracao
da fundamentacao

13

Geréncia de Beneficios
Previdenciarios (GPREV)

Cadastro e peticionamento da
revisao ao TCERR (somente
no caso de alteracao da
fundamentacao legal).

2 dias Uteis, apds o
recebimento do processo.

legal
Realiza a geracao do beneficio
Geracao do previdenciario, nos termos da |1 dia util, apds o
14 | beneficio no GPREV planilha de célculo do recebimento do processo.
sistema beneficio previdenciario e

portaria de concessao.

Implantacao no
novo valor na folha
de pagamento

15

Divisao de Pagamento
de Beneficios (DIPAB)

Altera o valor dos proventos
em folha e paga retroativo,
se houver.

5 dias Uteis, apds o
recebimento do processo.

16 | Arquivo Temporario

Geréncia de Beneficios
Previdenciarios (GPREV)

Arquivamento temporario do
processo para consultas
futuras.

Até 5 anos, a partir da
concessao do beneficio.

Tabulacdo dos

Inclui em listagem mensal a
ser encaminhada a Auditoria
Previdenciaria, os dados da
concessao (nome do

17 dados dg DPREV participante, o ndmero do mensalmente.
concessao para processo, o numero do CPF,
Auditagem o valor dos proventos e o tipo
de beneficio concedido), para
auditagem simultanea a folha
de pagamento.
Arquivo Divisao de Arquivo e . Apds 5 anos, a partir da
18 Permanente Protocolo (DIVAP) Arquivo permanente. concessao do beneficio

Legenda: DATEN - Divisao de Atendimento; DPREV - Diretoria de Previdéncia; GPREV - Geréncia de Beneficios
Previdencidrios; COINT - Controle Interno; AUDIT - Auditoria; COJUR - Consultoria Juridica; DIVAP - Divisao de
Arquivo e Protocolo; DIRAF - Diretoria de Administracdo e Financas; GPRES - Gabinete da Presidéncia; DIPAB
- Divisao de Pagamentos de Beneficios; TCE/RR - Tribunal de Contas do Estado de Roraima; SIRAC - Sistema
de Registro de Concessao; INSS - Instituto Nacional do Seguro Social.

ANEXO IV

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE APOSENTADORIA COMPULSORIA

ITEM

DOCUMENTO

LOCALIZACAO

Evento n?

ANOTACOES

Declaracao firmada pelo servidor
quanto a percepcao ou nao de
proventos de aposentadoria de
RPPS ou remuneracao dos Entes

1 Federativos decorre de ocupacao

de cargos, empregos ou fungdes
publicas, acumuldveis, na forma da
Constituicao Federal, especificando
0 vinculo, em caso positivo.

> Declaracao de dependentes para

fins de imposto de renda atual.

Declaracao de bens atual.

4 Declaracao de dependentes para

fins previdenciarios atual.

5 Copia de qualquer documento

oficial de identificacdo do servidor.

Informacoes da residéncia atual,

6 devendo informar ao IPER qualquer

atualizacao.

7 Informar dados bancérios onde

deseja receber os proventos.

Ficha funcional informando sobre
licencas, médicas ou particulares,
periodos em disponibilidade,

licencas-prémio por assiduidade e

8 seus respectivos periodos

usufruidos, informacdes detalhadas
sobre promocoes, transposicdes,




progressoes e transformacoes
referentes a cargo efetivo.

Certiddo ou outro documento habil
atestando o tempo de
servico/contribuicao, especificando
o0 tempo de efetivo exercido no
servico publico e o tempo de
exercicio na carreira e no cargo
efetivo em que se deu a
aposentadoria.

10

Portaria de tempos averbados,
devidamente publicada.

11

Certidao expedida pelo INSS
referente ao periodo vinculado ao
RGPS, quando for o caso, e/ou
certidao fornecida por outros
regimes proéprios de previdéncia,
nos termos da portaria n? 154, de
15.05.2008 do MPS.

12

Informacdes sobre a investidura do
ex-servidor no cargo em que se
deu a aposentadoria: ato de
nomeacao, termo de posse;

13

Ficha financeira completa, até a
data atual.

14

Demonstrativo dos célculos dos
proventos, inclusive apuracao de
média quando for o caso,
discriminando o vencimento do
cargo efetivo e as demais
vantagens, com fundamento legal
para a incorporacao informando o
total mensal e especificando se os
proventos sao integrais ou
proporcionais.

15

Validacao de tempo de contribuicao
(VTC), documento expedido pelo
IPER, comprovando o tempo de
contribuicao do servidor.

16

Manifestacdo do 6rgao de Controle
Interno analisando a legalidade da
Cconcessao.

17

Ato de concessao, devidamente
publicado.

18

Copia do oficio comunicando ao
6rgao expedidor da CTC, o
aproveitamento do tempo de
servico prestado em atividade
privada ou publica, para efeito de
aposentadoria no servico publico,
esclarecendo os exatos periodos
averbados, a fim de ser efetuada a
competente anotacdo no 6rgao
previdencidrio, quando a concessao
se apoiar em contagem reciproca.

19

Pesquisa de acumulacao de cargos,
emprego, funcao e proventos.

20

Memorial de calculo da média das
80% maiores remuneracdes de
contribuicao do ex-servidor, quando
for o caso.

Obs.: Colocar NA (nao aplicavel) na coluna
LOCALIZACAO, quando for o caso.

ANEXO V

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ COM PROVENTOS INTEGRAIS

ITEM| DOCUMENTO

LOCALIZACAO

Evento n?:

ANOTACOES




Laudo pericial atestando a
incapacidade definitiva do (a) servidor
(a), indicado se a moléstia

estd elencada na legislacao,
acompanhado do termo de curatela,
se for o caso.

Declaracao firmada pelo servidor
quanto a percepcao ou ndo de
proventos de aposentadoria de RPPS
ou remuneracao dos Entes
Federativos decorre de ocupacao de
cargos, empregos ou fungdes
publicas, acumuldveis, na forma da
Constituicao Federal, especificando o
vinculo, em caso positivo.

Declaracao de dependentes para fins
de imposto de renda atual.

Declaracao de bens atual.

Declaracao de dependentes para fins
previdenciarios atual.

Cépia de qualquer documento oficial
de identificacao do servidor.

Ficha funcional informando sobre
licencas, médicas ou particulares,
periodos em disponibilidade, licencas-
prémio por assiduidade e seus
respectivos periodos usufruidos,
informacdes detalhadas sobre
promocdes, transposicoes,
progressoes e transformacodes
referentes a cargo efetivo.

Informacdes sobre a investidura do

ex-servidor no cargo em que se deu
a aposentadoria: ato de nomeacao,
termo de posse ou termo de

ex ercicio.

Ficha financeira completa, até a data
atual.

10

Pesquisa de acumulacao de cargos,
emprego, funcao e proventos.

11

Demonstrativo dos calculos dos
proventos, inclusive apuracao de
média quando for o caso,
discriminando o vencimento do cargo
efetivo e as demais vantagens, com
fundamento legal para a
incorporacao informando o total
mensal e especificando se os
proventos sao integrais ou
proporcionais.

12

Manifestacao do érgao de Controle
Interno analisando a legalidade da
Cconcessao.

13

Ato de concessao, devidamente
publicado.

14

Memorial de célculo da média das
80% maiores remuneracoes de
contribuicao do ex-servidor, quando
for o caso.

Obs.:

Colocar NA (nao aplicavel) na

coluna LOCALIZACAO, quando for o

Caso.

ANEXO VI

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR

INVALIDEZ COM PROVENTOS PROPORCIONAIS

ITEM

DOCUMENTO

LOCALIZACAO

AS FLS:

ANOTACOES




Laudo pericial atestando a incapacidade
definitiva do (a) servidor(a), indicado se a
moléstia estd elencada na legislacdo,
acompanhado do termo de curatela, se for o
caso.

No caso de aposentadoria por invalidez
decorrente de acidente em servico, devera vir
acompanhado de documentos que
demonstrem os fatos.

Declaracao firmada pelo servidor quanto a
percepcao ou nao de proventos de
aposentadoria de RPPS ou remuneracao dos
Entes Federativos decorre de ocupacao de
cargos, empregos ou funcoes publicas,
acumulaveis, na forma da Constituicao
Federal, especificando o vinculo, em caso
positivo.

Declaracao de dependentes para fins de
imposto de renda atual.

Declaracao de bens atual.

Declaracao de dependentes para fins
previdenciarios atual.

Cépia de qualquer documento oficial de
identificacao do servidor.

Informacodes da residéncia atual, devendo
informar ao IPER qualquer atualizacao.

Informar dados bancarios onde deseja receber
0S proventos.

10

Ficha funcional informando sobre licencas,
médicas ou particulares, periodos em
disponibilidade, licencas-prémio por assiduidade
e seus respectivos periodos usufruidos,
informacdes detalhadas sobre promocdes,
transposicoes, progressoes e transformacoes
referentes a cargo efetivo.

11

Certiddo ou outro documento habil atestando o
tempo de servico/contribuicao, especificando o
tempo de efetivo exercido no servico publico e
o tempo de exercicio na carreira e no cargo
efetivo em que se deu a aposentadoria.

12

Portaria de tempos averbados, devidamente
publicada.

13

Certidao expedida pelo INSS referente ao
periodo vinculado ao RGPS, quando for o caso,
e/ou certiddo fornecida por outros regimes
préprios de previdéncia, nos termos da
portaria n? 154, de 15.05.2008 do MPS.

14

Informacdes sobre a investidura do ex-servidor
Nno cargo em que se deu a aposentadoria: ato
de nomeacao, termo de posse;

15

Ficha financeira completa, até a data atual.

16

Pesquisa de acumulacao de cargos, emprego,
funcao e proventos.

17

Validacao de tempo de contribuicdo (VTC),
documento expedido pelo IPER, comprovando
o tempo de contribuicao do servidor.

18

Demonstrativo dos calculos dos proventos,
inclusive apuracao de média quando for o
caso, discriminando o vencimento do cargo
efetivo e as demais vantagens, com
fundamento legal para a incorporacao
informando o total mensal e especificando se
0s proventos sao integrais ou proporcionais.

19

Manifestacao do érgao de Controle Interno
analisando a legalidade da concessao.

20

Ato de concessao, devidamente publicado.

Cépia do oficio comunicando ao érgdo
expedidor da CTC, o aproveitamento do tempo




21

de servico prestado em atividade privada ou
publica, para efeito de aposentadoria no
servico publico, esclarecendo os exatos
periodos averbados, a fim de ser efetuada a
competente anotacao no érgao previdenciario,
quando a concessao se apoiar em contagem
reciproca.

22

Memorial de célculo da média das 80%
maiores remuneracoes de contribuicao do ex-
servidor, quando for o caso.

Obs.:

Colocar NA (nao aplicavel) na coluna

LOCALIZACAO, quando for o caso.

ANEXO VII

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA POR IDADE

ITEM

DOCUMENTO

LOCALIZACAO

Evento n? :

ANOTACOES

Requerimento do interessado ou do seu
representante legal (acompanhado de
procuracao).

Declaracao firmada pelo servidor quanto a
percepcao ou nao de proventos de
aposentadoria de RPPS ou remuneracao dos
Entes Federativos decorre de ocupacao de
cargos, empregos ou funcdes publicas,
acumulaveis, na forma da Constituicdo
Federal, especificando o vinculo, em caso
positivo.

Declaracao de dependentes para fins de
imposto de renda atual.

Declaracao de bens atual.

Declaracao de dependentes para fins
previdencidrios atual.

Declaracao do servidor que nao responde
processo disciplinar. Certiddo do 6rgao que o
servidor nao responde processo
administrativo disciplinar.

Cépia de qualguer documento oficial de
identificacao do servidor.

Informacodes da residéncia atual, devendo
informar ao IPER qualquer atualizacao.

Validacao de tempo de contribuicao (VTC),
documento expedido pelo IPER,
comprovando o tempo de contribuicao do
servidor.

10

Informar dados bancarios onde deseja
receber os proventos.

11

Ficha funcional informando sobre licencas,
médicas ou particulares, periodos em
disponibilidade, licencas-prémio por
assiduidade e seus respectivos periodos
usufruidos, informacdes detalhadas sobre
promocdes, transposicoes, progressdes e
transformacdes referentes a cargo efetivo.

12

Certidao ou outro documento habil atestando
o tempo de servico/contribuicao,
especificando o tempo de efetivo exercido no
servico publico e o tempo de exercicio na
carreira e no cargo efetivo em que se deu a
aposentadoria.

13

Portaria de tempos averbados, devidamente
publicada.

14

Certidao expedida pelo INSS referente ao
periodo vinculado ao RGPS, quando for o
caso, e/ou certidao fornecida por outros
regimes préprios de previdéncia, nos termos

da portaria n? 154, de 15.05.2008 do MPS.




15

Informacdes sobre a investidura do ex-
servidor no cargo em que se deu a
aposentadoria: ato de nomeacao, termo de
posse.

16

Pesquisa de acumulacao de cargos,
emprego, funcao e proventos.

17

Validacao de tempo de contribuicdo (VTC),
documento expedido pelo IPER,
comprovando o tempo de contribuicao do
servidor.

18

Ficha financeira completa, até a data atual.

19

Demonstrativo dos calculos dos proventos,
inclusive apuracao de média quando for o
caso, discriminando o vencimento do cargo
efetivo e as demais vantagens, com
fundamento legal para a incorporacao
informando o total mensal e especificando se
0s proventos sao integrais ou proporcionais.

20

Manifestacao do érgao de Controle Interno
analisando a legalidade da concessao.

21

Ato de concessao, devidamente publicado.

22

Cépia do oficio comunicando ao érgdo
expedidor da CTC, o aproveitamento do
tempo de servico prestado em atividade
privada ou publica, para efeito de
aposentadoria no servico publico,
esclarecendo os exatos periodos averbados,
a fim de ser efetuada a competente
anotacao no érgao previdenciario, quando a

concessao se apoiar em contagem reciproca.

23

Memorial de céalculo da média das 80%
maiores remuneracoes de contribuicao do
ex-servidor, guando for o caso.

Obs.:

Colocar NA (nao aplicavel) na coluna

LOCALIZACAO, quando for o caso.

ANEXO VIII

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA POR TEMPO DE CONTRIBUICAO E IDADE

LOCALIZACAO

ITEM| DOCUMENTO ANOTACOES
Evento n? :
Requerimento do interessado ou do seu
1 representante legal (acompanhado de

procuracao), junto com termo de opcgao por
regra.

Declaracéao firmada pelo servidor quanto a
percepcao ou nao de proventos de
aposentadoria de RPPS ou remuneracao
dos Entes Federativos decorre de ocupacao
de cargos, empregos ou funcdes publicas,
acumulaveis, na forma da Constituicdo
Federal, especificando o vinculo, em caso
positivo. Verificar o modelo adequado
solicitado pelo TCE-RR

Declaracao de dependentes para fins de
imposto de renda atual.

Declaracao de bens atual.

Declaracao de dependentes para fins
previdencidrios atual.

Declaracao do servidor que nao responde
processo disciplinar. Certiddo do érgao que
o servidor nao responde processo
administrativo disciplinar.

Cépia de qualquer documento oficial de
identificacao do servidor.

Informar dados bancarios onde deseja
receber os proventos.

Informacoes da residéncia atual, devendo




informar ao IPER qualquer atualizacao.

Validacao de tempo de contribuicao (VTC),
documento expedido pelo IPER,

10 0 s

comprovando o tempo de contribuicao do

servidor.

11 Pesquisa de acumulacao de cargos,
emprego, funcao e proventos.

Declaracao ou outro documento habil
atestando o efetivo exercicio nas funcoes
de magistério, na educacdo infantil, ensino
12 fundamental e médio, nos casos de
aposentadoria especial de professor e
comprovacdo da carga horéria -
professores que recebem - GID.

Ficha funcional informando sobre licencas,
médicas ou particulares, periodos em
disponibilidade, licencas-prémio por

13 assiduidade e seus respectivos periodos
usufruidos, informacdes detalhadas sobre
promocdes, transposicdes, progressos e
transformacdes referentes a cargo efetivo.

Certiddo ou outro documento habil
atestando o tempo de servico/contribuicao,
14 especificando o tempo de efetivo exercido
no servico publico e o tempo de exercicio
na carreira e no cargo efetivo em que se
deu a aposentadoria.

15 Portaria de tempos averbados,
devidamente publicada.

Certidao expedida pelo INSS referente ao
periodo vinculado ao RGPS, quando for o
16 caso, e/ou certidao fornecida por outros
regimes proéprios de previdéncia, nos
termos da portaria n2 154, de 15.05.2008
do MPS.

Informacdes sobre a investidura do ex-

17 servidor no cargo em que se dgu a
aposentadoria: ato de nomeacao, termo de
posse.

18 Ficha financeira completa, até a data atual.

Demonstrativo dos calculos dos proventos,
inclusive apuracao de média quando for o
caso, discriminando o vencimento do cargo
19 efetivo e as demais vantagens, com
fundamento legal para a incorporacgao
informando o total mensal e especificando
se 0s proventos sao integrais ou
proporcionais.

Manifestacao do érgao de Controle Interno
20 X X o
analisando a legalidade da concessao.

21 Ato de concessao, devidamente publicado.

Cépia do oficio comunicando ao érgdo
expedidor da CTC, o aproveitamento do
tempo de servico prestado em atividade
privada ou publica, para efeito de

22 aposentadoria no servico pljlblico,
esclarecendo os exatos periodos
averbados, a fim de ser efetuada a
competente anotacdo no 6rgao
previdenciario, quando a concessao se
apoiar em contagem reciproca.

Memorial de célculo da média das 80%
23 maiores remuneracoes de contribuicao do
ex-servidor, quando for o caso.

Obs.: Colocar NA (nao aplicavel) na coluna
LOCALIZACAO, quando for o caso.

ANEXO IX

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE DE




EX-SERVIDOR NA ATIVIDADE

ITEM

DOCUMENTO

LOCALIZACAO

Evento ne9:

ANOTACOES

1

Requerimento do interessado ou do seu
representante legal

Documentos pessoais do (s) requerente
(s). No caso de requerimento por
representante legal do dependente
instituidor, juntar cépia de procuracao,
termo de guarda e reponsabilidade ou
outro documento legal, conforme o
caso. Declaracdo se é servidor publico
ou ndo e se recebe remuneracao ou
proventos de ente federativo.

Cépia de qualquer documento oficial de
identificacao do ex-servidor.

Certidao de 6bito do servidor falecido.

Documento oficial, justificacao
administrativa ou decisao judicial que
comprove a condicao de dependente
para fins de percepcao de pensao por
morte.

Comprovacao de dependéncia
econdmica do beneficiario, se for o caso.

Oficio do IPER ao 6rgao de origem do
servidor falecido solicitando a cessacao
do pagamento da remuneracao do
servidor a partir da data do ébito.

Comprovacao da incapacidade fisica ou
mental do beneficidrio, acompanhado do
termo de tutela ou curatela, se for o
Caso.

Ficha funcional do ex-servidor.

10

Informacdes sobre a investidura do ex-
servidor no cargo em que se deu a
aposentadoria: ato de nomeacao, termo
de posse.

11

Ficha financeira do ex-servidor.

12

Demonstrativo dos calculos dos
proventos.

13

Manifestacao do érgao de Controle
Interno analisando a legalidade da
concessao.

14

Ato de concessao, devidamente
publicado.

15

Memorial de cdlculo da média das 80%
maiores remuneracdes de contribuicao
do ex-servidor, quando for o caso.

Obs.:

LOCALIZACAO, quando for o caso.

Colocar NA (nao aplicavel) na coluna

ANEXO X

CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE DE
EX-SERVIDOR NA INATIVIDADE

ITEM

DOCUMENTO

LOCALIZACAO

Evento n?:

ANOTACOES

Requerimento do interessado ou do seu
representante legal (acompanhado de
procuracao)

Documentos pessoais do (s) requerente
(s). No caso de requerimento por
representante legal do dependente
instituidor, juntar cépia de procuracao,
termo de guarda e reponsabilidade ou
outro documento legal, conforme o caso.
Declaracdo se é servidor publico ou ndo e
se recebe remuneragao ou proventos de
ente federativo.




Cépia de qualquer documento oficial de

IPER, retirar
do processo

3 identificacao do servidor falecido. de
aposentadoria
4 Certidao de 6bito do servidor falecido.
Documento oficial, justificacao
5 administrativa ou decisao judicial que
comprove a condicao de dependente para
fins de percepcao de pensao por morte.
6 Comprovacao de dependéncia econémica
do beneficiario, se for o caso.
Comprovacao da incapacidade fisica ou
7 mental do beneficidrio, acompanhado do
termo de tutela ou curatela, se for o caso.
Informacdes da residéncia atual, devendo
8 informar ao IPER qualquer atualizacao do
(s) dependente (s).
Oficio da DPREV a Divisdo de Pagamento
9 de Beneficios (DIPAB) para excluir o IPER
servidor falecido da folha de pagamento a
partir da data do dbito.
Informar dados bancarios onde deseja
10 receber os proventos o (s) dependente
(s).
IPER, retirar
11 Ficha funcional do ex-servidor. gg processo
aposentadoria
Informacdes sobre a investidura do ex- IPER, retirar
12 servidor no cargo em que se dgu a do processo
aposentadoria: ato de nomeacao, termo de
de posse. aposentadoria
IPER, retirar
13 | Ficha financeira do ex-servidor. gg processo
aposentadoria
14 Demonstrativo dos calculos dos proventos.
15 Manifestacao do érgao de Controle Interno
analisando a legalidade da concessao.
16 Ato de concessao, devidamente publicado.
Obs.: Colocar NA (nao aplicavel) na coluna
LOCALIZACAO, quando for o caso.
ANEXO XI
CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA REVISAO DE APOSENTADORIA
ITEM| DOCUMENTO LOCALIZAGAO ANOTACOES
Evento n? :
Requerimento do interessado ou do seu
1 representante legal (acompanhado de

procuracao)

Cépia de qualquer documento oficial de
identificacao do ex-servidor.

Declaracao firmada pelo servidor quanto a
percepcao ou nao de proventos de
aposentadoria de RPPS ou remuneracao
dos entes da federacao alusivos a cargos,
empregos ou funcdes

publicas, acumuldveis, na forma da
constituicdao federal, especificando quais
em caso positivo.

Informacodes da residéncia atual.

5

Ultimo comprovante de remuneracao do
ex-servidor.

6

Manifestacao do 6rgao de Controle Interno
analisando a legalidade da concessao.

7

Ato de concessao, devidamente publicado.

Obs.:

Colocar NA (nao aplicavel) na coluna




| LOCALIZACAO, quando for o caso. |

ANEXO XII
CHECKLIST DA DOCUMENTACAO PARA REVISAO DE PENSAO
ITEM | DOCUMENTO LOCALIZACAO ANOTACOES
Evento n? :
Requerimento do interessado ou do seu
1 representante legal (acompanhado de
procuracao)
Documento pessoal do (s) requerente (s),
2 com dados bancérios e comprovacao de
dependéncia do instituidor, no caso de nova
divisao de quotas.
3 Cépia de qualquer documento oficial de
identificacao do ex-servidor.
4 Informacdes da residéncia atual, devendo
informar ao IPER qualquer atualizacao.
5 Ultimo comprovante de remuneracao do ex-
servidor.
6 Manifestacao do érgao de Controle Interno
analisando a legalidade da concessao.
7 Ato de concessao, devidamente publicado.
Obs.: Colocar NA (nao aplicavel) na coluna
LOCALIZACAO, quando for o caso.
c ‘i Documento assinado eletronicamente por Jose Haroldo Figueiredo Campos,
sel’ @ Presidente, em 16/11/2021, as 16:30, conforme Art. 59, XIll, "b", do Decreto

assinatura

eletrénica N2 27.971-E/20109.

; _; A autenticidade do documento pode ser conferida no endereco

et https://sei.rr.gov.br/autenticar informando o cédigo verificador 3376021 e o
=3 c6digo CRC 6F08D3D7.
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