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1 - OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem como finalidade definir orientagdes, procedimentos operacionais e critérios

técnicos para a elaboragéo, processamento, conferéncia, manutencao e auditoria da folha de pagamento

dos beneficios previdenciarios no &mbito do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS). Seu propdsito

€ padronizar as rotinas, garantir o cumprimento das normas legais e atuariais, preservar a integridade das

informacgdes, assegurar maior transparéncia na gestdo dos beneficios e oferecer suporte a tomada de

decisdes administrativas, financeiras e de controle interno. Dessa forma, contribui para a sustentabilidade

do regime e para a regularidade dos pagamentos destinados a aposentados, pensionistas e demais

segurados.

2 - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Constituicao Federal;
Constituicao do Estado da Paraiba;

Emendas Constitucionais Federais n°® 20/1998, n°® 41/2003, n°® 47/2005, n° 70/2012, n°103/2019;
Emendas Constitucionais Estaduais n°® 46/2020 e 47/2020;

Estatuto do Servidor do Estado da Paraiba;

Lei Estadual n® 7.517/2003 e suas alteragbes- Dispde sobre o Regime Préprio de Previdéncia

Social dos Servidores Publicos do Estado da Paraiba;

Lei Federal n°® 9.717/1998- Regras Gerais de organizagao e funcionamento dos RPPS;

Portaria MTP n°® 1.467/2022 — Disciplina os paradmetros e as diretrizes para organizagéo e
funcionamento dos regimes proprios de previdéncia social da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;
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3 — RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL RESPONSABILIDADE

PRESI - Presidéncia Assina o ato de concesséo

GPREV - Geréncia Previdenciaria Manda publicar o ato

FOPAG - Folha de Pagamento Implanta o beneficio

DAF- Diretoria Administrativa e Financeira saegaert;:r?;oficios pelo PBDOC para empenho e
Geréncia Contabil Confere e monitora

Digitalizacado Digitaliza e envia para o TCE

SIPREV Faz o cadastro no sistema SIPREV

ARQ - Arquivo Geral Arquiva os processos

4 — MANUALIZAGAO DAS ATIVIDADES

ETAPA ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

RH_CODATA abre a competéncia para

FOPAG DIRETA . ~
implantacgéo.

01 Abrir Folha

Servidores da FOPAG abre a

FOPAG INDIRETA competéncia no sistema TOTVS.

Apds a homologacao pela Presidéncia e
a publicagéo no Diario Oficial, o processo
é encaminhado a FOPAG para inclusao

do beneficio em folha de pagamento.
02 Implantar o beneficio FOPAG
Caso seja publicado até o dia 10, entra

no més corrente, caso publicado apos o
dia 10, o beneficio entra na folha de
pagamento do més subsequente.

Inserir novos ;
L A Folha de Pagamento insere os novos
beneficiarios no

03 FOPAG beneficiarios encaminhados pela

sistema de Folha de Geréncia Previdenciaria (GPREV).
Pagamentos

O RH_CODATA importa para a folha de
FOPAG DIRETA pagamento o0s descontos fixos e
|mportar os descontos variaveis da PBCOI’]Sig.

04 . oo
fixos e variaveis

A folha de pagamento importa os

FOPAG INDIRETA descontos fixos e variaveis da PBConsig.
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05

Cancelar beneficiarios

FOPAG

Verificar maioridade de pensionistas
filhos e extinguir e redistribuir cotas de
pensao;

Cancelar beneficios por 6bito
(cruzamento com informacdes do Daas)

06

Reajustes

Diretoria
Administrativa e
Financeira - DAF

Verificar se ha lei federal concedendo
reajuste de salario minimo e reajustar os
beneficios de salario minimo federal se
for o caso;

Verificar se ha lei concedendo reajuste
e/ou correcao de salario do quadro geral
e dos PCCR em vigor, autorizar o
reajuste dos beneficios se for o caso.

Gerar arquivo bancario

FOPAG

Gerar arquivo bancario - conferir valor e
encaminhar para Diretoria Administrativa
e Financeira que conferird os dados
antes de encaminhar para a instituicao
financeira o pagamento dos beneficios,
em caso de divergéncia revisa a folha de
pagamentos ou solicita revisdo dos
valores informados.

Enviar arquivo para a
Instituicdo Financeira

FOPAG

Envia para a instituicdo financeira que
depositara os valores nas contas dos
beneficiarios.

Emitir e enviar relatorios
para a Contabilidade.

FOPAG

Emite e envia os relatérios para a
Contabilidade realizar os langamentos
necessarios. A contabilidade acompanha
todos os passos do processo a fim de
garantir que 0s recursos orgamentarios
sejam suficientes.

10

Anexos

FOPAG

Todos os comprovantes e detalhamento
da folha de pagamentos ficam anexos
aos processos de aposentadorias e
pensoes.
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5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Apiis a homologagso pela presidénca e a
publicacas no Didrio Oficial, o processo &
encaminhado pra FOPAG, para a incusio,
reajusle ou canoelamenio do beneficio em

fotha de pagamenio.

/ FOPAG - Geréncia
FOPAG FOPAG Pl
INICID —_— s 5 oo » Confergncia de todos os
Aberiura da folha Implantagao do beneficio e
beneficios.
Corferir valores & encaminhar |
para DAF, em ca=o de
diverpéncia revisa a foha de
FOPAG ; .
o _— 2y pagamenis ou saicka revisio dos
erar arquive bancario FOPAG il i
Volta para a GPREY ou /

PENSAD para eventuais

Y

consertos
FOPAG
Envio do arquivo para a
instituigio financeira
- Divergéncia?
FOPAG

Importagdio de descontos
fixos & waridveis

A Instituizio financeirs

deposiard os walomes nas conkas

dos beneficidrios

A contabilidade realiza os langamentos
o pe . ! FOPAG
necessarios & acompanha a fim de garangic = .
o di Finalizado & encaminhado
que 0% recursos orpamenlanos sejam
o o para 2 PROJUR
=uficienies

h 4

FOPAG ,_,L_#——D/ — FIM
Emitir & enviar relatdrios \ /"/

para a contabilidade

poc FOPAG
admiriztrative

Finalizado & encaminhado
para a DIGITALIZACAD
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Observacoes:

1. Todas as copias deverao ser acompanhadas dos documentos originais ou autenticadas em
cartorio;

2. APBPREV sereserva o direito de, a qualquer momento, solicitar outros documentos que julgar
necessario para o andamento do processo;

3. O requerimento realizado por meio de Procurador devera ser acompanhado de Procuragao
Publica com poderes especificos, emitidas em prazo nao superior a um ano, € documento de
identificacdo (RG e CPF) do procurador;

4. A Procuragao Particular sera aceita apenas quando outorgadas para Advogado regularmente
inscrito no Conselho de Classe;

5. Em caso de deferimento do processo, sera necessaria conta bancaria em nome do

beneficiario(a), no banco Bradesco.

({ , 0. ¢ . Medernes do A Soeazo

QA \)t,k.ri VA

’ RAFAELA C. MEDEIROS DO A. SOARES
Gerente de Previdéncia

9 4 7

- 7 ; / 4 7/ § 774
7 2 L2, P / A
[/ EAF Corotcorety o/j_,/,//

7

o b1

< vy — COUUULUY  jl N 4
FREDERICO AUGUSTO PAULO WANDERLEY CAMARA JOSE ANTGONIO COELHO
CAVALCANTI BERNARDO Procurador CAVALCANTI
Diretor Administrativo e Financeiro Presidente PBPREV
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