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ESTADO DO RIO DE JAMNEIRO
PREFEITURA MUNICIPALDE NILOPOLIS
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES DO MUMNICIPIO DE NILOPOLIS - PREVINIL

FluxogramadeProcessosdeBeneficios

P 2 . . .
Anélise Aposentadoria| X Tipo de rotina
® PROCESSO - =
B | ranspore 16 Pensdo Concessdo
8 - Execucéo " 15
[=] —
£ @ | oecsionvonizaao g 1 Elaborado por :Departamento de Beneficios Previdénciarios
@ A Arquivo Provisério 1 Data' 20/09/2024
v Arquivo Definitivo 1
Ordem Simbolo Setor Descricdodospassos
1 - Requerente Solicita ao Protocolo a abertura do processo de aposentadoria.
. Protocolo Autua o processo, junta toda a documentagé&o do requerentee
2 PREVINIL Colhe a assinatura do mesmo no Requerimento.
3 q Envia a Diretoria de Beneficios.
Diretoriade . ~
4 ici Confere as informacgdes e os documentos.
Beneficios
Q Encaminha ao DBP
- Encaminha os autos para a SecretariadeAdministracdo-SEMAD
S DBP Para anexar as documentacdes.
6 q SEMAD Retorna o processo com os documentos anexados.
Protocolo .
7 ‘ PREVINIL Encaminha ao DBP.
8 ‘ DBP Verifica se os requisitos para aposentadoria foram cumpridos.
Consulta o SICOPREYV sobre acumulagdes de cargo, efetua os
9 - célculos necessarios, apura o tempo de contribuicdo e regras em
Que o servidor se encaixa.
Emite termo de opgao,convoca o servidor para ciéncia e
10 | Assinatura e emite a minuta de portaria.
11 q EncaminhaosautosaProcuradoria
. Faz a andlise da legalidade documental, fundamentagéao legal e
12 . Procuradoria aprovacgéo da minuta.
13 Q Encaminha a Presidéncia.
14 . Presidéncia Faz a analise do parecer da Procuradoria.
15 g Encaminha ao DBP para elaboracéo da Portaria.
16 - DBP Elabora a Portaria e encaminha a Presidéncia para assinatura.
17 ” Presidéncia Assina e autoriza a publicagcao da Portaria.
18 q Retorna os autos ao DBP.
19 q DBP Envia a Portaria para publicac&o no DiarioOficial.
Junta ao processo a portaria, exemplar da publicagédo no Diario
20 ‘ Oficial e comprovante de concessao do beneficio.
21 q Envia os autos ao DRH(FolhadePagamento)
Realiza a conferéncia das informagdes financeiras do servidor,
22 . desbloqueia e implanta o beneficio no sistema, anexando
comprovante de pagamento.
23 q Encaminha ao Setor da Deliberagéo 260.
24 [ ] DEL.260 Cadastra o processo no SIGFISMunicipal, no site do TCE-RJ.
25 Q Encaminha ao Departamento de Compensacao Previdenciaria.
26 ‘ DCP Faz a conferéncia e o requerimento de COMPREYV, se cabivel.
27 —) Encaminha & DEL.260
Mantém o processo em arquivo provisoério,aguardando o registro
28 A DEL.260 do ato pelo TCE-RJ.
29 q Encaminha ao DRH
30 - DRH Verifica o registro do ato e os valores de fixagdo dos proventos.
¢
31 ‘ Encaminha a Controladoria
Faz o checklist dos procedimentos e das etapas percorridas pelo
32 [ ] Controladoria processo.
33 I Digitalizao processo na integra.
34 q Encaminha ao Arquivo Definitivo
35 v Arquivo Arquiva os autos no arquivo permanente.
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Aposentadoria m Tipo de rotina

@ | rnaise PROCESSO - N
== Pensao X Concessao
Transporte 16
g Bl e . Elaborado Departamento de Beneficios
E ‘ Decis&o/Autorizacio g 1 por : PreVidénCiériOS
- A Arquivo Provisério 1
o ove Data: 20/09/2024
v Arquivo Definitivo 1
Ordem Simbolo Setor Descricao dos passos
1 Requerente SolicitaaoProtocoloaaberturadoprocessodepenséo.
2 Protocolo Autuaoprocesso,juntatodaadocumentacéodorequerenteecolhea assinatura do
_— PREVINIL mesmo no Requerimento.
3 —) EnviadDiretoriadeBeneficios.
Diretoriade
4 B . cficios Confereasinformagdeseosdocumentos.
—) Encaminha ao DBP
Se penséo de servidor ativo, encaminha os autos para a Secretaria de
5 [ ] DBP Administragcédo - SEMAD para anexar as documentagfes necessarias. Se penséo de servidor
inativo, anexa o processo de aposentadoria.
— Encaminha os autos para a SecretariadeAdministracdo-SEMAD
Para anexar as documentacdes.
6 — SEMAD Retornaoprocessocomosdocumentos anexados.
7 — Protocolo .
PREVINIL EncaminhaaoDBP.
8 — DBP Verifica se os requisitos para habilitacdo a pensao foram cumpridos.
9 Consulta o SICOPREYV sobre acumulagdes decargoeefetuaos calculos
. necessarios.
10 . Emite a minuta de portaria.
11 —) Encaminha os autos a Procuradoria
- Faz a andlise da legalidade documental, fundamentacédo legal e
12 [ Procuradoria Aprovacao da minuta.
13 —) Encaminha a Presidéncia.
14 9> Presidéncia Faz a analise do parecer da Procuradoria.
15 —) Encaminha ao DBP para elaboragdo da Portaria.
16 ] DBP Elabora a Portaria e encaminha a Presidéncia para assinatura.
17 ‘ Presidéncia Assina e autoriza a publicagdo da Portaria.
18 —) Retorna os autos ao DBP.
19 —) DBP Envia a Portaria para publicacéo no Diario Oficial.
Junta ao processo a portaria, exemplar da publicagéo no Diario Oficial
20 e comprovante de concessdo do beneficio.
21 —) Envia os autos ao DRH(Folhade Pagamento)
Realiza a conferéncia das informacdes financeiras do pensionista,
22 —— desbloqueia e implanta o beneficio no sistema, anexando
Comprovante de pagamento.
23 —) Encaminha ao Setor da Deliberagéo 260.
24 mm | DEL.260 Cadastra o processo no SIGFIS Municipal,no site do TCE-RJ.
25 —) Encaminha ao Departamento de Compensacao Previdenciaria.
26 . DCP Faz a conferéncia e o requerimento de COMPREYV, se cabivel.
27 —) Encaminha & DEL. 260
Mantém o processo em arquivo provisorio, aguardando o registrodo ato pelo
28 y 9 DEL.260 TCE-RJ.
29 —) Encaminha ao DRH
30 ] DRH Verifica o registro do ato e os valores de fixagdo dos proventos.
31 —) Encaminha a Controladoria
32 . Controladoria Faz o checklist dos procedimentosedasetapaspercorridaspelo processo.
33 ] Digitalizao processo na integra.
34 —) Encaminha ao Arquivo Definitivo
35 w Arquivo Arquiva 0s autos no arquivo permanente.
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Ole e

Andlise 1 Rotina: Aposent. Tipo de Rotina

Transporte 6 Penséo Revisédo
[|Execucao 3 9

Deciséo / Autorizagéo E 0 Elaborado por: Controladoria

Arquivo provisoério 0

Arquivo definitivo 1 Data: 20/09/2024

Ordem | Simbolos Setor Descrigdo dos passos
1 - Requerente Solicita ao Protocolo a revisdo do seu beneficio concedido.
5 Protocolo Autua o processo, junta toda a documentagdo do requerente, colhe a assinatura do mesmo no
- PREVINIL Requerimento.
3 - Solicita o desarquivamento do processo que originou o beneficio a ser revisado.
4 - Envia a Diretoria de Beneficios.
Diretoria . ~
5 - L. Confere as informagdes e os documentos.
Beneficios
6 - Se a solicitagdo for para alterar alguma legalidade, encaminha a Procuradoria.
7 ’ Procuradoria Faz a analise e emite parecer quanto a legalidade da revisdo. Encaminha ao Beneficio.
8 - Beneficio Elabora a Portaria definitiva e colhe a assinatura da Presidéncia.
9 - Envia uma via da Portaria para o Diario Oficial do Municipio para publicagdo.
Diretoria - o . N
10 L. Se a revisdo for apenas de corregdo de valores, encaminha a DRH.
Beneficios
11 - DRH Faz as corregdes necessarias no sistema de folha de pagamento e emite novo contracheque.
Diretoria .
12 - Beneficios Envia ao Protocolo.
13 - Protocolo Faz a convocagdo do requerente para tomar ciéncia da revisao
PREVINIL ¢ g P '
- Ap0s ter feito a convocagdo, retornar para a Diretora de Beneficios.
Diretoria - . . . o
14 . Dar ciéncia do deferimento ou indeferimento da revisao.
Beneficios
- Apods cumpridas as etapas, envia ao protocolo para o arquivamento.
Protocolo ) .
15 v PREVINIL Encaminha para o arquivo.
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