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1. INTRODUCAO

1.1. Objetivo do Manual

O presente Manual de Procedimentos Operacionais constitui instrumento
técnico-normativo destinado a uniformizacao, racionaliza¢ao e formaliza¢ao
dos processos de trabalho finalisticos do Instituto de Previdéncia do Estado
de Roraima (IPER). Sua concepc¢do alinha-se aos objetivos estratégicos
institucionais e as diretrizes do Programa de Certificacdo Institucional e
Moderniza¢do da Gestdo dos Regimes Préprios de Previdéncia Social (Pro-
Gestao RPPS), especialmente aos indicadores relacionados a governanga,
gestdo de processos e qualidade do atendimento ao segurado.

A elaboracdo deste compéndio visa promover:

e Simplificagdo Administrativa: Mediante a revisdo critica dos
procedimentos, busca-se eliminar entraves burocraticos desnecessarios,
racionalizando o fluxo de trabalho sem prejuizo ao controle e a
seguranca juridica das operacfes (correlato ao Indicador 3.1 do Pré-
Gestdo RPPS - Eficiéncia Operacional).

¢ Tempestividade na Prestacao dos Servigos: A reducao dos prazos de
tramitacdo processual, especialmente na concessdao de beneficios
previdenciarios, reflete o compromisso institucional com a prestagao
célere e eficiente dos servicos, em observancia aos principios
constitucionais da eficiéncia e da razoavel duracdo do processo
administrativo (indicador de tempo médio de concessdo de beneficios -
Dimenséao 4 do Pro-Gestao RPPS).

* Estruturag¢do Funcional das Atividades: Através da definicdo precisa
de competéncias, atribuices e encadeamento légico das operagdes,
proporciona-se uma compreensdo Sistémica e integrada do
funcionamento institucional, facilitando a coordenagdo entre as diversas
unidades organizacionais.

* Mitigacdo de Inconsisténcias e Retrabalho: A padronizacdo
metodolégica e a implementa¢do de mecanismos de controle de
qualidade objetivam prevenir erros operacionais, evitando o dispéndio
desnecessario de tempo e recursos na correcao de irregularidades
(relacionado ao Indicador 2.3 - Controles Internos e Gestdo de Riscos).
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e Este manual configura-se, portanto, como referencial técnico
indispensavel para o corpo funcional, assegurando homogeneidade na
execucdo das atividades e facilitando o processo de capacitagdo e
integracao de novos servidores.

1.2. Escopo e Abrangéncia

O escopo deste documento abrange os processos-chave das quatro areas
finalisticas do IPER, conforme detalhado abaixo:

e Administracdo de Beneficios Previdenciarios: Detalha os fluxos
operacionais pertinentes a instru¢do, analise, concessao e revisao de
aposentadorias e pensdes por morte, bem como a gestdo da folha de
pagamento de beneficios, procedimentos de averbacdo de tempo de
contribuicdo e emissdo de Certiddao de Tempo de Contribuicdo - CTC.

1.3. Base Legal e Normativa

Os procedimentos aqui descritos estdo em conformidade com a legislagao
previdenciaria vigente e os normativos internos do IPER, incluindo, mas nao
se limitando a:

* Emenda Constitucional n°® 103/2019

* Lei Complementar Estadual n°® 054/2001

¢ Lei Complementar Estadual n° 301/2021

* Decreto Estadual n® 22.444-E/2017

* Decreto Estadual n®31.717-E/2022

* Manual do Programa de Certificagdo Institucional e Modernizacdo da
Gestao dos Regimes Proprios de Previdéncia Social (Pro-Gestao RPPS)

1.4. Principios Orientadores

A execucdo de todos os processos descritos neste manual deve ser guiada
pelos principios da Administracao Publica, com destaque para a Eficiéncia,
Transparéncia, Seguranca Juridica e Economicidade. O foco principal é a
prestacdo de um servico de exceléncia ao segurado e a gestdo sustentavel e
responsavel dos recursos do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS).
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2. SISTEMAS DE APOIO

A execucdo dos processos do IPER é suportada por sistemas informatizados
que garantem a integridade, a seguranca e a rastreabilidade das
informacdes. A correta utilizacdo dessas ferramentas é fundamental para a
celeridade e a eficiéncia operacional.

2.1. SISPREV WEB (Sistema Principal)

O SISPREV WEB é o sistema de gestdo previdenciaria padrdo do IPER,
utilizado como ferramenta central para a execu¢do da maioria dos
processos finalisticos. Sua utilizacgdo é obrigatéria para as seguintes
finalidades:

® Processo Administrativo Eletrénico: O SISPREV é o sistema prioritario
para a autuagdo, instrucao e tramita¢cdao dos processos de concessdo de
aposentadorias e pensdes.

e Gestdo da Arrecadacdo: Controle de contas a receber, emissdo de Guias
de Recolhimento (GRCP), importacdo de folhas de pagamento e gestao
de parcelamentos.

e Cadastro Previdencidrio: Manutencdo e atualizacdo do cadastro de
segurados, dependentes e pensionistas, essencial para o eSocial.

* Gestao de Beneficios: Calculo, concessao, revisdo e manutencao dos
beneficios previdenciarios.

2.2, SEIl - Sistema Eletronico de Informacgdes (Sistema Secundario)

O SEI é utilizado como sistema secundario e complementar, com foco na
comunicagdo e tramitacdo de documentos que ndo integram o fluxo
principal do processo previdenciario no SISPREV. Suas principais func¢des
sdo:

e Comunicacdo Externa: Canal oficial para a comunicacdo com outros
orgdos da administracdo publica e com os segurados (envio de oficios,
notificacdes, etc.).
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* Processos Administrativos Auxiliares: Tramitacdo de processos de
natureza administrativa que ndo se enquadram diretamente nas
funcionalidades do SISPREV, como processos de compra, contratacdo ou
procedimentos disciplinares.

e Formalizacdo de Decisdes: Registro e publicacdo de portarias, resolu¢des
e outros atos administrativos formais.

Diretrizz Nenhum processo de concessdo de
beneficio deve tramitar exclusivamente pelo SEI. O
SEI pode ser usado para comunicagdes pontuais, mas

O processo principal e seus documentos
comprobatoérios devem ser registrados e gerenciados
no SISPREV.
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3. AREA DE BENEFICIOS

A area de Beneficios é a area finalistica que materializa o direito do
segurado, sendo responsavel pela analise, concessdo, manutencdo e revisao
dos beneficios previdencidrios. A padronizagdo e a celeridade destes
processos sao cruciais para a imagem do IPER e para a garantia dos direitos
de seus segurados.

3.1. Processo: Atendimento e Requerimento de Beneficio

Objetivo: Prover o primeiro atendimento ao segurado ou seus
dependentes, fornecendo as informagbes necessarias, o checklist de
documentos e formalizando o requerimento do beneficio.

Sistema Principal: SISPREV WEB (para autuacao), SEl (para comunicagao)

O segurado (ou seu
representante)
comparece a
1 Atendimento DATEN Diretoria de Atendimento
Inicial Atendimento (DATEN) | Presencial/Remoto
para solicitar
informacgdes sobre
beneficios.

A DATEN fornece o
checklist completo de
Fornecimento docum?qtos Checklist
2 . DATEN necessarios para o -
de Checklist . . Impresso/Digital
tipo de beneficio
requerido, explicando

cada item.

De posse da
documentagao, o
. segurado retorna e a ,
3 | Recebimentoe |p,rpy DATEN conferese | CHecklist
Conferéncia Impresso/Digital
todos os documentos
obrigatérios foram

apresentados.
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Autuacdo do
Processo

DATEN

Com a documentacdo
completa, a DATEN
autua o processo de
requerimento
diretamente no
SISPREV WEB, que
serd o meio oficial de
tramitacao.

SISPREV WEB

Encaminhamento
para Analise

DATEN

O processo eletronico
é encaminhado via
sistema para a se¢ao
responsavel pela
analise do beneficio
especifico (ex: Se¢do
de Concessdo de
Aposentadoria).

SISPREV WEB

10
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FLUXOGRAMA: ATENDIMENTO
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3.2. Processo: Concessao de Aposentadoria

Objetivo: Analisar o processo de

requerimento de aposentadoria,

verificando o cumprimento de todos os requisitos legais para a sua

concessao.

Sistema Principal: SISPREV WEB

Etapa | Atividade

Andlise
1 Documental e
de Requisitos

Responsavel | Descricao

Secdo de
Concessao

O analista da Secédo
de Concessdo de
Aposentadoria
verifica toda a
documentacao, o
tempo de
contribuicdo e o
cumprimento das
regras de
elegibilidade.

Sistema/Ferramenta

SISPREV WEB, Legislacdo

Célculo dos
Proventos

Secdo de
Concessao

Realiza-se o calculo
do valor inicial do
beneficio, com base
nas remuneracdes e
na legislagcao
aplicavel.

SISPREV WEB

Elaboragao de
Parecer Técnico

Secdo de
Concessao

O analista elabora um
parecer técnico
conclusivo, opinando
pelo deferimento ou
indeferimento do
pedido, e o submete
a chefia.

SISPREV WEB

4 Andlise Juridica

Procuradoria
Juridica

O processo é
encaminhado para a
Procuradoria Juridica,
que emite um parecer
sobre a legalidade da
concessao.

SISPREV WEB

12
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Homologacdo e
Portaria

Presidéncia/Di
retoria

Apos os pareceres
favoraveis, o ato de
concessao é
homologado pela
autoridade
competente e a
portaria de
aposentadoria é
elaborada e
publicada.

SEl (para publicacdo)

Implantacdo em
Folha

DIPAB

A Diretoria de
Pagamento de
Beneficios (DIPAB)
realiza a inclusdo do
novo aposentado na
folha de pagamento
de beneficios.

SISPREV WEB

13
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FLUXOGRAMA: CONCESSAO DE APOSENTADORIA

14



MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
Instituto de Previdéncia do Estado de Roraima - IPER

3.3. Processos Especificos de Beneficios

De forma similar ao processo de concessdo de aposentadoria, a area de
Beneficios gerencia os seguintes processos, que possuem fluxos proprios e
detalhados nos arquivos BPM:

e Concessdao de Pensao: Andlise dos requisitos para concessdao do
beneficio aos dependentes do segurado.

* Revisdo de Aposentadoria e Pensdo: Processo para reanalise de um
beneficio ja concedido, seja por pedido do interessado ou de oficio pela
administracgao.

* Averbacdo e Desaverbacdo de Tempo de Contribuicdo: Procedimento
para incluir (ou excluir) no cadastro do segurado periodos de
contribuicdo de outros regimes.

* Emissao de Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC): Processo para
fornecer ao segurado o documento oficial que comprova seu tempo de
contribuicdo no IPER para ser utilizado em outro RPPS ou no RGPS.

e Gestdao da Folha de Pagamento de Beneficios: Compreende o
conjunto de procedimentos administrativos, financeiros e operacionais
voltados a organizagdo, calculo, conferéncia, validacdo e execucdo do
pagamento de beneficios ao segurado.

15
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FLUXOGRAMA: CONCESSAO DE PENSAO
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FLUXOGRAMA: REVISAO DE APOSENTADORIA
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FLUXOGRAMA: REVISAO DE PENSAO

o

i qEE3

e H

It :

S:E

i E A
£
i

5
sig [ETE
U
il
i i L)
gggg il

v 00 ovameEomon
0DV

18



AN

~

~

19

FLUXOGRAMA: AVERBACAO/DESAVERBACAO
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FLUXOGRAMA: EMISSAO DE CTC
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CONCLUSAO

Diante do exposto, conclui-se que o presente Manual atende integralmente
aos requisitos estabelecidos pelo Programa de Certificacdo Institucional
PRO-Gestdo - Nivel Il, cumprindo de forma plena as diretrizes, critérios,
evidéncias e parametros de conformidade exigidos para este nivel de
maturidade.

Além de sua aderéncia técnica e metodoldgica, destaca-se a necessidade de
realizacdo de treinamento especifico com a equipe do IPER, visando
assegurar a adequada divulgacdo do conteldo, o alinhamento conceitual e
operacional, bem como o esclarecimento de duvidas relacionadas a
aplicacdo pratica das diretrizes aqui estabelecidas. Essa etapa é essencial
para consolidar a compreensdo institucional e promover a execugao
uniforme dos procedimentos descritos.

Ilgualmente, torna-se imprescindivel o monitoramento continuo das agdes,
mediante indicadores e mecanismos de controle, a fim de verificar o nivel de
aderéncia das areas as orienta¢des do Manual, identificar eventuais lacunas
e implementar melhorias sistematicas que fortalecam a governanca e a
eficiéncia dos processos.

Assim, o Manual revela-se instrumento plenamente apto a orientar as

rotinas internas, sustentar a melhoria continua e assegurar o cumprimento
dos padrdes de qualidade e governanca previstos no PRO-Gestao Nivel Il
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