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Pro-Gestao RPPS

Passo a Passo

A adesdo ao Pré-Gestdo, embora facultativa, tem grande relevancia e contribui com a moderni-
zagdo e profissionalizagdo dos RPPS, estabelecendo padrdes de atividades com maior controle e
transparéncia.
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Pro-Gestao RPPS — Passo a Passo

Sobre o Pro-Gestao RPPS

O Programa de Certificacdo Institucional e Modernizacdo da Gestdo dos
Regimes Préprios de Previdéncia Social foi instituido pela Portaria MPS n2
185/2015, alterada pela Portaria MF n2 577/2017 e tem como objetivo a
implantacdo das boas praticas de gestdo inseridas nas acdes que compdem
os trés pilares do Programa: Controles Internos, Governanga Corporativa e
Educacdo Previdencidria.

A adesdo ao Pré-Gestdo, embora facultativa, tem grande relevancia e contribui com a moderniza-

¢do e profissionalizacdo dos RPPS, estabelecendo padrdes de atividades com maior controle e
transparéncia.

Vantagens da Certificacao Pro-Gestdao RPPS

A certificacdo Pro-Gestao RPPS proporciona algumas vantagens para as organizagdes:
- Melhoria na organizagao das atividades e processos;

- Incremento da produtividade e aumento da motivagdo por parte dos servidores;

- Reducgdo de custos e do retrabalho com a padronizagdo e manutengdo de rotinas de boas prati-
cas;

- Maior transparéncia e facilidade no acesso a informacao aos segurados e a sociedade;
- Possibilidade de ser considerado RPPS Investidor Qualificado ou RPPS Investidor Profissional,
conforme previsdes do art. 62-A e 62-B, da Portaria MPS n2 519, de 2011, com maiores possibili-

dades de aplicacao, voltadas especificamente a esses tipos de investidores, possibilitando maiores
rentabilidades;
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- Elevagdo dos limites de aplicagdo em renda fixa e renda varidvel e investimentos estruturados,
previstos nos art. 72 e 82 da Resolugdo CMN n? 3.922, de 2010, exclusivamente para os RPPS que
alcancaram os niveis de governanca, decorrentes da certificagao institucional no Pré-Gestao RPPS,
aumentando as possibilidades de aplicacdo e maiores rentabilidades;

- A Portaria 19.451, de 18 de agosto de 2020 que alterou o artigo 15 da Portaria MPS n2 402, de 10
de dezembro de 2008 e que dispGe sobre a taxa de administracdo, prevé que, aos RPPS que aderi-
ram ao programa e aos ja certificados sera facultado a elevacao do percentual em 20%, cujos adi-
cionais deverao ser destinados exclusivamente para o custeio das despesas administrativas desti-
nadas a obtencdo e manutengao da certificagdo institucional no ambito do Programa de Certifica-
¢do Institucional e Modernizacdo da Gestdo dos RPPS — Pro-Gestdo RPPS e para a certificacdo pro-
fissional para nomeagao e permanéncia de dirigentes do érgdo ou entidade gestora do RPPS, do
responsavel pela gestdo dos recursos e dos membros dos conselhos deliberativo e fiscal e do co-
mité de investimentos.

- O Indicador de Situagdo Previdencidria - ISP RPPS passou a considerar o indicador de moderniza-
¢do de gestdo, visando identificar os RPPS que adotam melhores praticas de gestdo previdenciaria
com base nas informagdes relativas a obtenc¢do do certificado institucional no dmbito do Pro-
Gestdo RPPS, com reflexo direto na definicao do perfil de risco atuarial do RPPS;

- Segundo a Portaria SEPRT n2 14.762, de 19 de junho de 2020, que dispde sobre a composicdo e
metodologia do ISP-RPPS, a atribuicdo dos perfis atuariais serd determinada pela classificagdo do
ISP-RPPS. A partir do perfil de risco atuarial do RPPS poderao ser estabelecidos modelos de estru-
turacdo atuarial e de financiamento distintos dos estabelecidos pela Portaria MF n2 464/2018,
bem como aplicados regimes diferenciados de aplicacdo dos parametros e de envio de informa-
cOes a SPREV, previstas na aludida Portaria.

- Reconhecimento da instituicdo com a modernizac¢do e profissionalizagdo do RPPS. Destaca-se que
ndo importa se o RPPS é de pequeno, médio e grande porte ou porte especial, as obrigacdes e
responsabilidades dos dirigentes e conselheiros sdo as equivalentes, devendo os profissionais que
exercem essas funcdes estratégicas na estrutura organizacional do RPPS estar devidamente capa-
citados e habilitados para exercer esses cargos ou fungdes, visando a melhoria da gestdo do RPPS.

Aproveite os Incentivos
Com o objetivo de que o Programa alcance o seu propdsito de incentivar a melhoria da gestdao dos

RPPS, nos anos de 2018, 2019, 2020 e 2021 a certificacdo pode ser obtida com alguma tolerancia,
nao precisando cumprir integralmente as 24 (vinte e quatro) a¢cdes do Programa. Vejamos:
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a) Para certificacdo no Nivel | é exigido o atingimento de pelo menos 17 a¢Ges (70%); para o Nivel
I, de 19 agBes (79%); para o Nivel lll, de 21 a¢des (87%); para o Nivel IV, de 24 agbes (100%).

b) Para os niveis |, Il e lll, deverdo ser atingidas pelo menos 50% das acdes em cada dimensédo (3
em Controles Internos; 8 em Governancga Corporativa e 1 em Educac¢do Previdenciaria).

Acesse a versdo mais recente do Manual do Pro-
Gestdo RPPS através do link

https://www.gov.br/previdencia/pt-

br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/pro-

gestao-rpps-certificacao-institucional
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Passo a passo para obter a certificacao

12 Definir o nivel de aderéncia

A unidade gestora do RPPS deve avaliar a situagdo de seus processos internos e, com base no Ma-
nual do Pré-Gestdo, definir o nivel de aderéncia mais adequado ao seu porte, estrutura organiza-
cional, os recursos necessarios para adequacdo de seus processos, conforme a complexidade das
agoes.

22 Realizar o diagnodstico da gestao

Apds a definicdo do nivel de aderéncia deve ser elaborado um diagndstico da gestdo do RPPS,
contendo a avaliagdo dos processos, recursos humanos, materiais disponiveis e identificacdo dos
processos-chave.

O RPPS definird os compromissos e as obrigacdes reciprocas necessarios para atingir a certificacdo
no nivel de aderéncia que deseja.

32 Preencher, assinar e enviar o termo de adesao a Comissao do
Pro-Gestao

O termo de Adesdo ao Pro-Gestdo RPPS que integra o Anexo 2 do Manual do Pré-Gestdo pode ser
obtido através do link

https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-publico/pro-gestao-rpps-
certificacao-institucional/arquivos/2020/anexo-2-termo-de-adesao-pro-gestao-2021.docx.

O CADPREYV estd preparado para receber os termos de adesdo de forma on-line, ndo havendo mais
a necessidade de envio pelo e-mail. Para enviar, siga os passos abaixo:

Acesse o CADPREV com sua senha de acesso e localize no menu esquerdo, “Adesdo ao Pro- Ges-
tdo”. Observe a figura abaixo.
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CADPREV Secretaria de Previdéncia E Recifo - SUS|PE + 2wz~ :_3

A inicio Adesdo ao Pro-Gestdo

Certificagdes Homologadas

CNPJ Ent. Certificadora Mome Ent. Certificadora Tipo Nivel Data de Certificacio

& ¢ Registros por pégina: 10 = 0-0de0

By instit

[ e

E  Adesso ao PRO-GESTAO l

@ Ente ndo anexou o termo de adeso. X

Em seguida acesse o link Adesdo ao Pro-Gestao e anexe o Termo assinado pelas partes, clicando
no link “Anexar Termo de Ades3do” que aparece em azul. Apéds clique em “Salvar”, no link indicado
pela seta.

A data a ser informada é a data da assinatura do termo de adesdo. O termo aparecerd com status
“em analise”. A SRPPS fara a conferéncia e a homologac¢do do termo de adesdo. A partir da homo-
logacdo do termo de adesdo, a entidade certificadora escolhida podera inserir os dados relativos a
auditoria no sistema.

Quando o ente alcancar a certificacdo, a entidade que certificou ira incluir no CADPREV o termo
de concessao e o certificado alcancado. A SRPPS fard a homologacao da certificacdo apds verificar
se foram prestadas todas as informacGes relativas as auditorias e enviados os respectivos termo

de concessdo de certificacdo e certificado para fins de controle e divulgacdo pela Secretaria de
Previdéncia.

49 Elaborar o Plano de Trabalho

O gestor de RPPS deve elaborar o Plano de Trabalho para certificacdo Pro-Gestdo de acordo com o
nivel de aderéncia pretendido. Para auxilid-los, no Anexo 8 do Manual, hd um quadro resumo das
acOes de acordo com os niveis de aderéncia.

Ao final hd um modelo do plano de trabalho que podera ser adaptado a necessidade de cada ente.

O plano deve conter:
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= (Critérios de documentacdo dos procedimentos de implantacao;

= Definicdo das etapas de implantacdo, prazos e respectivos responsaveis;

=  Treinamento dos servidores do RPPS e outros colaboradores, com os objetivos e métodos
para a implantagao dos novos procedimentos;

= Definicdo dos recursos necessarios e areas prioritdrias;

= |dentificacdo, mapeamento e manualizacdo dos principais processos, de acordo com o
nivel de aderéncia pretendido;

= Definicdo dos pontos criticos das atividades e das responsabilidades;

= Descricdo de como se fard a adequacdo dos processos e atividades as diretrizes do Pro-
grama, de acordo com o nivel pretendido;

= Definicdo de procedimentos de acompanhamento e avaliagdo em todos os processos e in-
dicacdo dos responsaveis;

= Cronograma de implantagao.

592 Escolha da entidade certificadora

O RPPS selecionara a entidade certificadora, dentre aquelas credenciadas, e providenciara a sua
contratacdo. Contratard apenas a auditoria ou a auditoria com a pré-auditoria incluida.

A Comissdo de Avaliacdo e Credenciamento do Pré-Gestao RPPS, ja habilitou trés entidades certifi-
cadoras. Sao elas: Fundacgao Vanzolini, ICQ Brasil e Instituto Totum.

Informagdes para contatos:

Fundacdo Vanzolini — Paulo Bertolini paulo.bertolini@vanzolinicert.org.br ou Fabricio Assis Carva-
Iho fabricio.carvalho@vanzolinicert.org.br Telefones (11) 3913-7134 e (11) 98456-1111

ICQ Brasil — Uird Alcides - Telefones: (62) 99611-9629 ou (47) 99642-0058 - uirago-
mes@sistemafieg.org.br
Instituto Totum — Tatiane — Telefone (11) 3372-9576 - tatiane@institutototum.com.br

Concluida a implementacdo das adequac¢des nos processos de trabalho do RPPS, a unidade gestora
definird com a entidade certificadora o momento em que se dara a auditoria.
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62 Obtencao do certificado

Realizada a auditoria de certificacdo e constatado que o RPPS demonstrou a conformidade ao
nivel de aderéncia pretendido, a entidade certificadora emitird a certificacdo Pro-Gestdo RPPS.

Em seguida, a entidade certificadora encaminhara a SPREV, por meio do CADPREV a cdépia do Ter-

mo de Concessao da Certificagdao, conforme Anexo 3 do Manual do Pré-Gestao e o certificado emi-
tido.

Exemplos e Modelos de Atos

Visando auxilia-los, disponibilizamos alguns exemplos e modelos de mapeamento e manualizacdo
para cumprimento das a¢es do Pré-Gestdo, lembrando que cada unidade gestora deverd adequar
a sua realidade local.
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MODELO MANUAL DE ARRECADACAO

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboragdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de

Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

= lei que regulamenta o Instituto
=  Acordos do Parcelamento, se houver

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades
Diretor Presidente Verificagdo/Acompanhamento Notificagdo em caso de inadimpléncia
Setor Financeiro Verificagdo/Acompanhamento Cobranca em caso de inadimpléncia
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4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

1

Atividade

Setor Financeiro mantém relagdo dos
servidores/segurados contribuintes
efetivos e solicita ao Orgdo Municipal o
nome dos servidores cedidos

Cadastra os Orgios e os segurados

Gerar e emitir a Guia de Recolhimento

Encaminhar Guia para pagamento

Acompanhar o pagamento das Guias de
Recolhimento mensalmente

Providenciar Notificagdo de Cobranga
Analisar a Notificagdo

Encaminhar Notificagdo de cobrancga e
nova Guia de Recolhimento

Responsavel

Setor Financeiro

Setor Financeiro

Setor Financeiro

Setor Financeiro

Setor Financeiro

Setor Financeiro

Diretor Presidente

Diretor Presidente

Detalhamento
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5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

PROCESSO: ARRECADACAQ

i

Z&
Cedido?

SECRETARIA
MUNICIPAL

( [ Acempanhar o
weeem — B gEne
o Recohacimento R [eaizaca? Recolnimanto
= mensalmente
o
58 ‘
Lz :
A g Nao
[
Elaborar Netificagie
de Cobranca
Recolnimento
A
2 g Analisar a
SE Notificaglo
58
=+

Aprovado por:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cargo/Funcéo

Em: /
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MANUAL DE COMPENSACAO
PREVIDENCIARIA

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2 - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Lein?29.796, de 05 de maio de 1999

e Decreto n?10.188/2019

e Manual do COMPREV

e Portaria SPREV n2 6.657 de 14 de junho de 2021

e Portaria Conjunta PGFN-SRFB-INSS n2 1, de 21 de margo de 2013

e Demais normas regulamentares do COMPREV (RI, RO)

3 - RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Requerer e analisar Acompanhar pagamento Encaminhar para paga-

Setor de Previdéncia mento
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9796.htm
http://sa.previdencia.gov.br/site/arquivos/office/1_130515-155616-894.pdf

4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento
1 Analisar os processos de aposentadoria | Setor de Previdéncia
concedidas
2 Verificar homologagdo no TCE Setor de Previdéncia
3 Verificar pasta do Processo Setor de Previdéncia
4 Solicitar a Compensagdo Previdenciaria | Setor de Previdéncia
5 Verificar motivos do indeferimento Setor de Previdéncia
6 Acompanhar pagamentos da Compen- Setor de Previdéncia

sagdo Previdenciaria

7 Analisar os processos/pedidos de com- Setor de Previdéncia
pensagdo por parte do INSS e acompa-
nhar para pagamento

5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

PROCESSO: COM! PENSAC/.AO PREVIDENCIARIA - COMPREV Ei’r'::&

SETOR DE
PREVIDENCIA

INSS

XXX XXXXXXXXXXXX Em:___/__ [/

Aprovado por: Cargo/Fungio
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MANUAL DE ELABORACAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

= QOrienta¢dao Normativa N2 2 de 31 de margo de 2009
= Termo de Convénio com Instituicdo Financeira que faz a gestdao de pagamento dos aposen-
tados e pensionistas e servidores do Instituto.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Encaminhar/Informar data do Gerenciar Monitorar
pagamento

Folha de Pagamento Elaborar Conferir Gerenciar

Financeiro Efetuar o pagamento Conferir Monitorar

Contabilidade Langamento contabil Conferir Monitorar
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4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade

Responsavel

Detalhamento

10

11

12

13

14

Encaminhar novos para inclusdo no Cadas-
tro

Inserir novos beneficiarios no sistema da
Folha de Pagamento

Cadastrar novos beneficiarios no sistema da
Folha de Pagamento

Enviar arquivo para Instituicdo Financeira
com novos beneficiarios

Importar e langar arquivos de descontos
fixos e varidveis, obrigatdrios e opcionais

Cancelar beneficiarios por ébito

Cancelar pensdes por maioridade/limite de
tempo

Implantar novos beneficidrios na Folha

Calcular Folha de Pagamento

Gerar o arquivo bancario

Gerar o arquivo Financeiro

Enviar arquivo para Instituicdao bancaria

Emitir e enviar relatdrio para Financeiro

Emitir e enviar relatério para Contabilidade

Diretoria Executiva

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento

Folha de Pagamento
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Geragdo de Folha de Pagamento

i

i
T
a3

i

| - &
| Ees EEae ===

i
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d
bl }

6- ANEXO

« Comprovante de depdsito bancdrio referente ao pagamento mensal.

Aprovado por: XXX XXXXXXXX Em: / /

Cargo/Fungdo
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MANUAL DE APOSENTADORIA
VOLUNTARIA

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2 - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

= Artigo 40 da Constituicdo Federal; Emenda Constitucional n. 103/2019;

= Emenda Constitucional N2 41/2003 que disp&e sobre direito adquirido;

= Emendas Constitucionais N2 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispOe sobre regras de tran-
sicao;

=  Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

= Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia.

3 - RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Assina ato de concessdo

Gestor de Beneficios Analisa o processo e defere/indefere o beneficio requerido
Controle Interno Emite parecer em todos os processos

Gestor Juridico Emite parecer, somente caso solicitado

Gestor de RH Langa na folha de pagamento

Protocolo Realiza o atendimento
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4- DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

1 Solicita o pedido de aposentadoria Servidor

2 Faz simulagdo para verificagdo Setor de Beneficios

3 Junta documentagdo e encaminha para | Servidor
analise

4 Verificagdo de preenchimento de requisi- | Setor de Beneficios
tos

5 Realiza pedido de Beneficio e faz juntada | Protocolo
de documentos

6 Analisa documentagao Setor de Beneficios

7 Junta documentagdo e faz célculo de | Setor de Beneficios
pagamento do beneficio

8 Encaminha ao Controle Interno para | Setor de Beneficios
parecer

9 Expede o Ato Diretor Presidente

10 Inclui o/a aposentado na Folha de Paga- | Setor de recursos
mento Humanos

11 Publicagdo do Ato no DOM e arquivo Setor de Beneficios

12 Envio do processo ao TCE Setor de Beneficios
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:
i @ E] i #
? &¢®, E i
-‘é == & b
@
=
i
6- ANEXOS
= Formulario/Requerimento de beneficio padrio
XXXXXXXXXKXXXXXXXXXX Em:__ /__ [/
Cargo/Fungdo

Aprovado por:
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MANUAL DA APOSENTADORIA ESPECIAL

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

= Artigo 40 da Constituicdo Federal; Emenda Constitucional n. 103/2019;

= Emenda Constitucional N2 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

= Emendas Constitucionais N2 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde sobre regras de tran-
si¢ao;

= Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

= Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Assina ato de concessdo

Gestor de Beneficios Analisa o processo e defere/indefere o beneficio requerido
Controle Interno Emite parecer em todos os processos

Gestor Juridico Emite parecer, somente caso solicitado

Gestor de RH Langa na folha de pagamento

Protocolo Realiza o atendimento
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4- DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa Atividade Responsavel Detalhamento

1 Solicita por oficio pedido de aposen- Servidor
tadoria por Invalidez

2 Realiza simulagdo de solicitagao de Setor de Beneficios
aposentadoria especial

3 Faz o agendamento de Exames junto Setor de Beneficios
a Pericia Médica

4 Realiza os exames exigidos Pericia Médica

5 Junta documentacdo e realiza andlise | Setor de Beneficios

6 Realiza pedido de Beneficio e faz Protocolo
juntada de documentos

7 Analisa documentagao Setor Juridico

8 Emite e encaminha parecer do pro- Setor Juridico
cesso

9 Analisa o parecer do processo Diretoria Executiva

10 Junta documentacdo e faz calculo de Setor de Beneficios
pagamento do processo

11 Emite o Ato Diretoria Executiva

12 Incluir o/a aposentado na Folha de Setor de Recursos
Pagamento Humanos

13 Publica o Ato no DOM e providencia o | Setor de Beneficios

arquivo
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5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

=t =
L +—--mw'
|
i = =
| | Ve &
i =l
6- ANEXOS
= Formulario/Requerimento de beneficio padrio
Aprovado por: XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX Em:_ /__ /
Cargo/Funcgdo
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MANUAL DE REQUERIMENTO DE
PENSAO POR MORTE

1-OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2 - DOCUMENTOSCOMPLEMENTARES

= Artigo 40 da Constituicdo Federal; Emenda Constitucional n. 103/2019;
=  Emenda Constitucional N2 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;
=  Emendas Constitucionais N2 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde sobre regras de tran-

sicao;

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

= Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia.
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3 - RESPONSABILIDADES

Quem participa

Diretoria Executiva

Gestor de

Controle Interno

Gestor Juridico

Gestor de

Protocolo

Responsabilidades

Assina ato de concessao

Beneficios Analisa o processo e defere/indefere o beneficio requerido

Emite parecer em todos os processos

Analisa e Emitir parecer

RH Langa na folha de pagamento

Realiza o atendimento

4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade
Solicita a pensdo por morte de
Beneficiario
Analisa a documentacdo para
solicitagdo de pensao

Encaminha para Juridico anali-
sar e emitir parecer, caso neces-
sario

Analisa a documentacdo

Emite parecer, caso solicitado

Analisa o parecer do Juridico

Emite Ato de concessdo de
Pensao

Responsavel

Beneficiario

Setor de Beneficios

Setor de Beneficios

Setor Juridico

Setor Juridico

Diretoria Executiva

Diretoria Executiva

Detalhamento
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8 Encaminha para RH fazer os Diretoria Executiva

calculos das pensoes

9 Calcula e insere pensionista na Setor de Recursos
folha de pagamento Humanos
10 Inclui e publica o ato no DOM Setor de Beneficios

5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

CONCESSAO DE BENEFICIOS: PENSAQ POR MORTE )

Beneficidrio
]
&

Setor de
Beneficios

turidico

Diretori
Executiva

d

6 - ANEXOS

=  Formulario/Requerimento de beneficio padrio

Aprovado por: ) 9.0.:0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.9.9.0.0.0¢ Em: / /

Cargo/Funcgdo
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MANUAL DE REVISAO DE
APOSENTADORIAS E PENSOES

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2 - DOCUMENTOSCOMPLEMENTARES

e Artigo 40 da Constituicdo Federal; Emenda Constitucional n. 103/2019;

e Emenda Constitucional N2 41/2003 que disp&e sobre direito adquirido;

e Emendas Constitucionais N2 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde sobre regras de tran-
sicao;

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

e Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Assina ato de concessdo

Gestor de Beneficios Analisa o processo e defere/indefere o beneficio requerido
Controle Interno Emite parecer em todos os processos

Gestor Juridico Emite parecer, somente caso solicitado

Gestor de RH Lancga na folha de pagamento

Protocolo Realiza o atendimento
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4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade

Solicita revisdo da aposentadoria

Analisa a documentacdo para
revisdo da aposentadoria

Encaminha para Juridico analisar
e emitir parecer, caso necessario

Analisa a documentacgdo

Emite parecer

Analisa o parecer do Juridico

Encaminha para RH aplicar as

revisoes

Gera a folha de pagamento

Inclui e publica no DOM e arquiva
0 processo.

Responsavel Detalhamento

Aposentado/Pensionista

Setor de Beneficios

Setor de Beneficios

Setor Juridico

Setor Juridico

Diretoria Executiva

Diretoria Executiva

Setor de Recursos Humanos

Setor de Beneficios
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

CONCESSAO DE BENEFICIOS: REVISAD DE APOSENTADORIAS € PENSOES

Beneficiirio

Setor de.
Beneficios

Juridieo

Diretori
Executiva

or de
tumanes

6- ANEXOS

Formulario/Requerimento de beneficio padrdo

Aprovado por: ) 9.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.¢.0.9.9.0.0.0¢ Em: / /
Cargo/Funcgdo
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MANUAL DE APOSENTADORIAS POR IN-
VALIDEZ OU POR INCAPACIDADE

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2- DOCUMENTOSCOMPLEMENTARES

e Artigo 40 da Constituicdo Federal; Emenda Constitucional n. 103/2019;

e Emenda Constitucional N2 41/2003 que dispde sobre direito adquirido;

e Emendas Constitucionais N2 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde sobre regras de tran-
sicao;

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

e Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Assina ato de concessdo

Gestor de Beneficios Analisa o processo e defere/indefere o beneficio requerido
Controle Interno Emite parecer em todos os processos

Gestor Juridico Emite parecer, somente caso solicitado

Gestor de RH Langa na folha de pagamento

Protocolo Realiza o atendimento
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4- DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

10

11

12

Atividade

Solicita por oficio pedido de apo-
sentadoria por Invalidez

Faz o agendamento de Exames
junto a Pericia Médica

Realiza os exames exigidos

Junta documentagao e realizar

analise

Realiza pedido de Beneficio e faz
juntada de documentos

Analisa documentacgdo

Emite e encaminha parecer do
processo

Analisa o parecer do processo

Junta documentacao e faz célculo

de pagamento do processo

Emite o Ato

Inclui o/a aposentado na Folha de

Pagamento

Publicagdo do Ato no DOM e para
arquivo

Responsavel

Servidor

Setor de Benefi-
cios

Pericia Médica

Setor de Benefi-
cios

Protocolo

Setor Juridico

Setor Juridico

Diretoria Execu-
tiva

Setor de Benefi-
cios

Diretoria Execu-
tiva

Setor de Recur-
sos Humanos

Setor de Benefi-
cios

Detalhamento
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

- = _.
&
=<
§ | . _—
i B P=.
% | =y
6- ANEXOS
= Formulario/Requerimento de beneficio padrio
Aprovado por: XXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX Em:__ /_ /
Cargo/Fungdo
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MANUAL DE APOSENTADORIA
COMPULSORIA

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2- DOCUMENTOSCOMPLEMENTARES

e Artigo 40 da Constituicdo Federal; Emenda Constitucional n. 103/2019;

e Emenda Constitucional N2 41/2003 que disp&e sobre direito adquirido;

e Emendas Constitucionais N2 20/1998, 41/2003, 47/2005 que dispde sobre regras de tran-
sicao;

e Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

e Lei Municipal que rege o Instituto de Previdéncia.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Assina ato de concessdo

Gestor de Beneficios Analisa o processo e defere/indefere o beneficio requerido
Controle Interno Emite parecer em todos os processos

Gestor Juridico Analisa e Emite parecer

Gestor de RH Langa na folha de pagamento

Protocolo Realiza o atendimento
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4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

10

11

Atividade

Envia solicitacdo de aposentado-
ria compulsdria de servidor

Realiza pedido de Beneficio e faz
juntada de documentos

Analisa a documentagdo encami-
nhada

Analisa documentacgdo
Emite e encaminha parecer do
processo

Analisa o parecer do processo

Junta documentacdo e faz célculo
de pagamento do processo

Emite o Ato

Inclui o/a aposentado na Folha de

Pagamento

Publica o Ato no DOM e arquiva
processo

Envia o processo ao TCE

Responsavel Detalhamento

Prefeitura

Protocolo

Setor de
Beneficios

Setor Juridico

Setor Juridico

Diretoria Executiva

Setor de
Beneficios

Diretoria Executiva

Setor de Recursos

Humanos

Setor de

Beneficios

Setor de

Beneficios
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5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Juridico

6- ANEXOS

Formulario/Requerimento de beneficio padrdo

Aprovado por: ) 9.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.¢.0.9.9.0.0.0¢ Em: / /

Cargo/Funcgdo
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MANUAL DE PROCESSO JURIDICO

1 - OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboragdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2 - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

3 - RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Acompanhar, propor Apresentar defesa Emitir pareceres
acdes

Setor Juridico
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4 - DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade

Protocola agdes iniciais ou
defesas iniciais

Elabora pareceres juridicos ao
setor solicitante

Elabora recurso do processo

Monitora e analisa as decisGes
judiciais

Baixa processo e arquiva
Elabora Notificacdo de Co-

branca

Analisa a Notificacdo

Encaminha Notifica¢do de
cobranca e nova Guia de Reco-
Ihimento

Responsavel Detalhamento

Setor Juridico

Setor Juridico

Setor Juridico

Setor Juridico

Setor Juridico

Setor Financeiro

Diretoria Executiva

Diretoria Executiva
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

PROCESSO: JURIDICO o

-

Protocalar agies Elaborar parecaras ﬁ o _
. B o decisdes Decisdes Baixar precesso e
iniciais cu defesas juridicos ao setar i p 5 » >
iniciais solic Judiciais favordveis? arquivar

JURIDICO

SETOR

R

83
g o Emissio de
g g | decissdes judiciais
W
Aprovado por: ) 9.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.¢.0.9.9.0.0.0¢ Em: /]

Cargo/Funcgdo
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MANUAL PARA ELABORACAO DA
POLITICA DE INVESTIMENTOS

1-OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracgdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2 - DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Resolucdo CMN N2 3.922, de 25 de novembro de 2010 e alteragdes, levando em conside-
racdo os principios de risco, seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez, motivacao,
adequacdo a natureza de suas obrigacées e transparéncia.

Instrucdo CVM N2 555, de 17 de dezembro de 2014, com as altera¢des introduzidas pelas
Instrucdes CVM N¢@ 563/15, 564/15, 572/15, 582/16, 587/17, 604/18, 605/19, 606/19,
609/19 e 615/19. DispOe sobre a constituicdo, a administracdo, o funcionamento e a di-
vulgacdo de informacdes dos fundos de investimento.

Lei N2 13.846/2019 alterou dispositivos da Lei N2 9.717/98. O art. 82 da Lei N2 9.717/1998
passou a prever regras para aplicacdo do regime disciplinar por infracdo as normas gerais
aos responsaveis pelo ente estatal, dirigentes e membros de conselhos de RPPS e a pres-
tadores de servigo, conforme sera previsto em regulamento.

Demonstrativo da Politica de Investimentos - DPIN foi instituido com o objetivo de garantir
que os Entes Federativos comprovem a elaboracdo e a fiel execucdo da politica anual de
aplicacdo dos recursos de que trata a Resolucdao do Conselho Monetério Nacional - CMN.
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3- RESPONSABILIDADES

Quem participa

Comité de Investimentos

Conselho Administrativo

Elaborar

Avaliar

Responsabilidades

4- DETALHAMENTO DO PROCESSO:

Etapa

Atividade

Avalia os resultados da execu-
¢cdo da Politica de Investimen-
tos.

Elabora minuta da nova Politi-
ca de Investimentos.

Encaminha para analise da
consultoria de investimentos.

Analisa e propde ajustes a
nova PI.

Faz os ajustes na minuta e
Elabora nova PI.

Analisa a nova PI.

Encaminha para publicagdo no
site do Instituto e envio a
SPREV através do DPIN via
CADPREV.

Aprovar Monitorar a execugao
Aprovar Monitorar a execugao
Responsavel Detalhamento

Comité de Investimentos

Comité de Investimentos

Comité de Investimentos

Consultoria de Investimen-
tos

Comité de Investimentos

Conselho Administrativo

Comité de Investimentos
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5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Elaboragio da Politica de Investimentos.

-

Aprovado por:

il & e
| as

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cargo/Funcgdo

Em:__/_ /_
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MANUAL DE CREDENCIAMENTO DE
INSTITUICOES FINANCEIRAS

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de
Previdéncia XXXXXXXXXXXX

2- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Resolucdo CMN N2 3.922, de 25 de novembro de 2010 e alteragdes, levando em conside-
racdo os principios de risco, seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez, motivacao,
adequacdo a natureza de suas obrigacGes e transparéncia.

e Instrucdo CVM N2 555, de 17 de dezembro de 2014, com as alteragdes introduzidas pelas
Instru¢bes CVM N2 563/15, 564/15, 572/15, 582/16, 587/17, 604/18, 605/19, 606/19,
609/19 e 615/19. Dispde sobre a constituicdo, a administracdo, o funcionamento e a di-
vulgacdo de informacdes dos fundos de investimento.

e Edital com regras para credenciamento

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Comité de Investimentos Elaborar Aprovar Monitorar
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4-DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa @ Atividade

1 Lanca o Edital com as regras de
Credenciamento

2 Prepara a documentagdo para se
candidatar ao credenciamento e

Envia a documentagao
3 Avalia a documentagdo para

Credenciamento da Instituicdo

Financeira
4 Solicita parecer
5 Publica lista de InstituicGes Finan-

ceiras credenciadas no site do Insti-
tuto

6 Monitora Instituicao credenciada

Responsavel

Comité de Inves-
timentos

Institui¢des Fi-
nanceira

Comité de Inves-
timentos

Comité de Inves-
timentos

Comité de Inves-
timentos

Conselho Admi-
nistrativo

Detalhamento
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Credenciamento das Institui¢des Financeiras ..

Instituices
Financeiras

» st aacumentagia Fubica e a2
Langa a Egitalcom as Moritora
ce P s “apravade i m"'“.':":': tivigio
Credenciamenta o asdencases v aaedencace
s

Comité de
Investimentos
1

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Em: /__

Aprovado por: Cargo/Funcdo
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MANUAL DE CONTROLE DE ACESSO
FISICO E LOGICO

1-OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo Controle de Acesso Fisico e Ldgico as dependéncias e
areas do Instituto de Previdéncia XXXXXXXXXXXX.

2- DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e Regimento Interno, se houver

e Politica de Seguranca da Informacgao
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3- RESPONSABILIDADES

Quem participa

Atendimento

Colaboradores (Servidores do Instituto)

Prestadores de Servigos, Aposentados, Bene-

ficiarios, Fornecedores

Responsabilidades

Recepcionar

Utilizar/Acessar con-
forme regras

Cumprir autorizagoes
de entrada e saida

4- DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade

Solicita por meio de protocolo de
registro de acesso

Recebe solicitagdo de Acesso

Verifica se existe autorizagdo

Faz o registro de entrada

Encaminha para setor ao qual estd
autorizado

Registra saida e verifica entrega de
documentos

Verifica se ha pendéncias junto ao
setor

Verifica com responsavel do Setor se
tudo estd OK

Responsavel

Colaboradores

Acompanhar Monitorar Acesso
Fisico

Acompanhar Comunicar e
registrar ocorrén-
cias

Utilizagdo do acesso légico somente medi-
ante autorizagao

Detalhamento

(Servidores, Prestadores
de Servigos, Aposentados,
Beneficiarios, Fornecedo-

res)

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento
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5-FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

g
i
i
i
=]
g -
: . —
EScES8eS -

6 - ANEXO

Formularios para registro de entrada e saida de ambientes do Instituto.

Aprovado por:

XXX XXXXXXXX

Cargo/Fungio

Em:__/__ /
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MANUAL DE ELABORACAO DOS PLANOS

DE CONTINGENCIA

1- OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de elaboracdo dos Planos de Contingéncias do Instituto de

Previdéncia XXXXXXXXXXXX.

2- DOCUMENTOSCOMPLEMENTARES

e Regimento Interno, se houver;

e Politica de Seguranca da Informacao.

3- RESPONSABILIDADES

Quem participa Responsabilidades

Diretoria Executiva Analisar Aprovar
AreadeTI Elaborar Implantar
Colaboradores Cumprir Regras Comunicar

(Servidores, Prestadores de Servigos, Aposen-
tados, Beneficiarios, Fornecedores)

Monitorar

Monitorar
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4- DETALHAMENTO DO PROCESSO

Etapa

Atividade

Solicita a elaboragdo de planos de
contingéncias das informacdes

Elabora estratégias de contingén-

cias

Analisa planos de contingéncias

Aplica planos de recuperagao de
informagdes e backup

Monitora execugao do plano

Responsavel

Solicitante

Setor de Tl
Diretoria
Executiva

Setor de Tl

Setor de Tl

Detalhamento
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5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

PROCESSO: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - PLANOS DE CONTIGENCIAS ._ss_ﬂ,,r:_,&g
[
= Solicitar
< AT elaberagio de
= plancs de
o contigéncias das
=
w Aplicar plance de
o Elaborar estratégias recuperagic de Monitorar execugic
é de contigancias 4{ informagies e H do plana H
backup
L
Sim
g <
EE
=2 Analisar planos de Planas
b2
=
XXX XXXXXXXXXXX Em: / /
Aprovado por: Cargo/Fung¢do
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MODELO PLANO DE TRABALHO - DIAGNOSTICO

(Cor Verde) Acdo atendida.

(Cor Amarela) Agdo nao atendida, que depende de a¢Ges exclusivamente internas.

(Cor Laranja) Agdo nao atendida, que depende de a¢Ges externas de menor complexidade.

(Cor Vermelha) Ac¢do ndo atendida, que depende de acGes externas de maior complexidade.

PILARES

CONTROLES INTERNOS

AGOES ATENDIDAS

GOVERNANCA CORPO-
RATIVA

ACOES DIAGNOSTICO
1.1 - Mapeamento das Atividades das Areas de Atuacdo do RPPS;
1.2 - Manualizag3o das Atividades das Areas de Atuacdo do RPPS;

1.3 - Capacitacao e Certificacdo dos Gestores e Servidores das
Areas de Risco;

1.4 - Estrutura de Controle Interno;
1.5 - Politica de Seguranca da Informacgao;

1.6 - Gestdo e Controle da Base de Dados Cadastrais dos Servido-
res Publicos, Aposentados e Pensionistas.

2.1 —Relatdrio de Governanga Corporativa;
2.2 — Planejamento;

2.3 - Relatério de Gestdo Atuarial;

2.4 - Cédigo de Etica da Instituicdo;

2.5 - Politicas Previdenciarias de Saude e Segurancga do Servidor;
2.6 - Politica de Investimentos;

2.7 - Comité de Investimentos;

2.8 — Transparéncia;

2.9 - Defini¢do de Limites de Algadas;

2.10 - Segregacao das Atividades;

2.11 - Ouvidoria;

2.12 - Diretoria Executiva;

2.13 - Conselho Fiscal;
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ACOES ATENDIDAS
EDUCACAO PREVIDENCI-
ARIA

ACOES ATENDIDAS

TOTAL GERAL DE AGOES
ATENDIDAS

Aprovado por:

2.14 - Conselho Deliberativo;
2.15 - Mandato, Representacdo e Recondugdo;

2.16 - Gestdo de Pessoas.

3.1 —Plano de Agdo de Capacitagao;

3.2 — AgBes de Didlogo com os Segurados e a Sociedade.

XXX XXXXXXXXXX Em: / /

Cargo/Fungdo
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Ficou com duvidas?

Todas as informagbes sobre o Prd-Gestdao constam no link
https://www.gov.br/previdencia/pt-br/assuntos/previdencia-no-servico-
publico/pro-gestao-rpps-certificacao-institucional

A equipe da SPREV e a Comissdo de Credenciamento e Avaliagao do Pro-
' Gestdo permanecem a disposicdo através do e-mail proges-
tao.rpps@economia.gov.br .

Comissdo de Credenciamento e Avaliacdo do Pro-Gestdo - agosto/2021
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