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APRESENTACAO

A Diretoria de Previdéncia do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal,
responsavel pela coordenacgao da politica de gestao e controle da manutencao dos beneficios
previdenciarios dos servidores aposentados e pensionistas do Regime Proprio dos Servi-
dores do Distrito Federal, elaborou este Manual no intuito de organizar os procedimentos
internos de inclusao, exclusdao e manuteng¢ao do pagamento dos beneficios previdenciarios
cuja responsabilidade seja deste Instituto de Previdéncia.

A primeira edi¢cao deste Manual descreve a situagao atual dos procedimentos adota-
dos na elaboracgao da folha de pagamento dos beneficios previdenciarios de responsabilidade
da Coordenacgao de Gerenciamento do Pagamento de Beneficios — COGEB.

Desta forma, o presente Manual ndo constitui uma obra perfeita e acabada, o que
ensejara permanente atualizagdo, tanto no que diz respeito as alteragdes das normas quanto
na racionalizacdo e modernizagdo dos procedimentos e rotinas.
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1. PUBLICO ALVO

Servidores do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal, em especial
da Coordenacéao de Gerenciamento do Pagamento de Beneficios — COGEB da Diretoria de
Previdéncia.

2. REGULAMENTACAO ATUAL

1. Lei Complementar n°® 769, de 30/06/2008
2. Lei Federal n® 10.887, de 18/06/2004
3. Lei Complementar n° 840, de 23/12/2011

3. OBJETIVO

Este manual tem como principal objetivo servir como um instrumento de padronizagao
e orientacao, reunindo de forma clara e sistematizada as diretrizes, normas, procedimentos
e informagdes essenciais para o bom funcionamento dos processos no Iprev-DF. O Manual
fornece aos servidores um referencial seguro sobre o processo, minimizando erros,
promovendo a uniformidade nas atividades, e assegurando que todos estejam alinhados com
a missao, valores e metas do Iprev-DF. Além disso, o Manual contribui para a transparéncia,
o cumprimento de legislagdes, a melhoria continua dos processos internos, sendo uma
ferramenta estratégica de gestdao, estabelecer procedimentos e descrever as
responsabilidades de cada setor no pro- cesso de elaboracdo e gestdao da folha de
pagamento dos beneficios previdencidrios no Instituto de Previdéncia dos Servidores do
Distrito Federal.

4, TERMOS/SIGLAS UTILIZADAS

» SIGRH - Sistema Unico de Gest&do de Recursos Humanos

5. DISPOSICOES GERAIS

O sistema utilizado na elaboracao da folha de pagamento de beneficios previdencia-
rios é o Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos — SIGRH de propriedade do Governo
do Distrito Federal e a gestao técnica da Secretaria de Economia do Distrito Federal.

A execucgao do Processo de gestdo da folha de pagamento dos beneficios previden-
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ciarios devera seguir os métodos descritos neste Manual e suas atualizagées.

6. PROCESSOS DE GESTAO DA
FOLHA DE PAGAMENTO DE
BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

6.1. CADAstro De novAs AposentADOrIAS

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS

1. A unidade responsavel pela execugao do processo é a Geréncia de Folha de Apo-
sentadorias-GEFAP.
2. Partindo-se da publicagao da aposentadoria do servidor, conjuntamente com o pro-
cesso de aposentadoria encaminhado a Geréncia de Folha de Aposentadorias-GEFAP
pela Coordenacao de Reconhecimento de Direitos CORED, da-se inicio a sequéncia de
passos para cadastro de uma nova aposentadoria.
3. Ap6s o recebimento do processo é feito o registro da aposentadoria do servidor na
funcionalidade CADAPOO01 - MANUTENCAO DA APOSENTADORIA.

>CADAPOD1< 980 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAOC DE RECURS0S HUMANCS
MANUTENCAO DA APOSENTADORIA
Cperacad..... : > < I-Inclusao A-Altera C-Consulta E-Exclui
Matricula....: ] < -
Data Admissao: Data NascimentO....ees.:

Sit.Funcional: -

Cargo/Clasze.: - Ref.Salarial:

Moo s wsasisa | < -

Tipo Vantagem..: ] < -

Dt Aposzent/Rev.: ] <

Tipo de Transf.: > < 1-Principal 2-Principal e Secundaria
DA Destino.....: ] < -

Lotacao Destino: | < -
Processo...sssss 1 </1 </1] <
Tipo do Docum..: ] < -
Numero Docum..: ] < Dt Documento : ] <
DOBR e T < Dt Publicacao: ] < Pagina: ] <
Time: ] <
Loc Form 5 17 Page 1

4. Com base na fundamentagao legal da aposentadoria é necessario identificar o motivo
de aposentadoria.

5. Faz-se necessario atentar ao MOTIVO DA APOSENTADORIA, pois sera o item que
definira o tipo de calculos dos proventos.

6. As demais informacgdes necessarias para preenchimento da funcionalidade
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CADAPOO1 sao extraidas do processo de aposentadoria.
7. Apos a conclusao do registro na funcionalidade CADAPOOQ1 é necessario realizar o
célculo dos proventos do servidor na funcionalidade PAGCALO2 - CALCULO INDIVIDUAL.

>PAGCALO2< 890 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021

SISTEMA UNICOC DE GESTAO DE RECURSOS HUMANCS
CALCULO INDIVIDUAL

Cperacao: > < C-Consulta Parametros do Calculo K-Calcula X-Ver Pagamento

Referencia (Mez/Ano)..: ] < Versao Pagamento.: ] < Matricula: ] <

Versao Financeiro 1/2 \ X < Versao Freguencia: \ <

Tipo de Calculo..esuesss X =

Para Ferias Margue 1/3: \ < Adiant: \ < 2bono: \ < Adiant.13 Sal <

Tipo Processamento....: \ < Refer/Versao Reprocessamento.: \ <IN £

Grupo RuUbZiCA...eessaal \ <« Pensao Alimenticia.... \ <

Perc.de Adiantamento..: \ < Gera Adiant 13 p/quem ja Teve: \ < S/N

Data do PagamentO.....: \ < Time <

Rec Form 5 12 Page 1

8. Por meio da tela PAGMAN34 - CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR
CODIGO é possivel observar o contracheque do servidor aposentado e verificar quais
serdo as adequacgdes necessarias ao correto langamento das rubricas que compdem
0s proventos.

>PAGMAN34< 552 - SECRETARIA DE ESTADC DE SAUDE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMAZ UNICO DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO

~ o~

Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro X-Calculo

Mes/Ano..: ] < Nome..:
versao...: ] < Cargo.:
Matricula: ] < Funcao:

[ AN, Lot

Cod. ---Descricag---- Frg ---Valor-- Cod. --Descricao ---- Frg --Valor--

Total de Proventos
FGTS 13/Normal iguido

Margem Consignavel

9. Nos proventos calculados por paridade, a partir da tela PAGMAN34, é possivel verifi-
car quais serao os ajustes necessarios por meio da comparagao do contracheque em
atividade com o contracheque em inatividade.

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS | 7



10. Faz-se a comparagao dos 2 contracheques, verificando quais cédigos necessitarao
ser incluidos, excluidos ou adaptados com a rubrica equivalente da situacao de ativo
com a nova situagao de aposentado.

11. Detectadas as rubricas que necessitam ser ajustadas, devera ser utilizada a tela
PAGMOV04 - MANUTENGAO DAS MOVIMENTAGCOES VIA EMPREGADO para promover
as alteracoes:

>PAGMOVO04< 890 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAC DE RECURSOS HUMANCS
MANUTENCAO DAS MOVIMENTACOES VIA EMPREGADO
Operacao I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta > < P-Pag K-Calc C-Cad
Mes/Ano < Versao < Codigo PVD < Consignacoes: > <
Sim/Nao
Matricula: < Lot Nome
Opr Cod cC Descricaoc do Codigo Prz Freqg Valor
i ] Lol ] o) 573 Lok
b P Sy RS &) ) Sy R
R N TS i SR AT
>0 <o < <] <] Cais 0 o
> < LS <} <} LS
S CEG <1 <1 G
> < < < 1 <] e Th s
> T8 A L < ] < ] L Ay LA
> 28 2 A L %5 ] %z ] 2B N o
i LR < ] < s 2
b P I <) <) Sty RS
> < L AL s < 1] L Mo
Loc Form 7 18 Page 1

12. Feitas as inclusdes, exclusdes e adaptagdes, sera necessario realizar novamente
o0 PAGCALO2, seguido da verificagdo por meio da tela PAGMAN34, finalizando assim a
correg¢ao do langamento do pagamento da aposentadoria por paridade.

13. Nos proventos calculados pela média da remuneracao, efetuado o PAGCALO2,
seguido da verificagao por meio do PAGMAN34, sera necessario promover algumas
consultas partindo da tela PAGMAN63 - RELAGAO DE DIFERENGAS E DEVOLUCOES
DE SEGURIDADE SOCIAL:
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>PAGMANG63< 930 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
RELACAO DE DIFERENCAS E DEVOLUCOES DE SEGURIDADE SOCIAL

METTECRIa wmemeeeiems: < -

14. Por meio da tela PAGMANG63 é possivel verificar se existem diferengas devolugdes
de seguridade social a serem corrigidas para o fiel langamento da média dos salarios
de contribuicgao.

15. No caso de ser necessario realizar corre¢oes, sera feita uma consulta na tela PAG-
MAN35 - CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO do érgdo do servidor
em atividade, suas versoes, as incidéncias, bem como verificar se todas as versoes
estdo sendo utilizadas para compor a base de contribuicao.

>PAGMAN35< 980 - INSTITUTC DE PREVIDENCIZA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO
Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo

Mes/Ano: ] < Versao: ] < Matricula: ] < Incidencia: ] <
Nome Inc: Nr.Dep.IR
Codigo Inc Desc Valox ! Codigo Inc Desc Valox

!

!

)

!

'

!

'

!
Total de ProventosS..... ! Total de DescontosS.....
Total IncidenciasS...... R U O O

Rec Form 5 16 Page 1

16. Por meio da tela PAGMANO3 - ALTERAGAO DA BASE DE CONTRIBUICAO é possivel
fazer as alteragOes necessarias para o correto registro da base de contribui¢ao:
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>PAGMANO3<

Matricula
Mes Refer

Valor Base

T o

Gera M

Operaca0. .o« =

Contribuicao:

Nova Base.....w2::-

MOTEO v ac G aaaaw

>

>

Referencia/Versao.....:

SISTEMA UNICO DE

— INSTITUTC DE PREVIDENCIZA

DOS
ICO GESTAC DE RECU

< C-Consulta A-Alteracao
<

<

<

(+)

Indevido (-]

(+)

b G B e

ALTERACAO DA BASE DE CONTRI

Form

5 26 Page 1

17. p6s a correcao da base de contribuicdo por meio da tela PAGMANO3, € necessario
fazer uma revisdo da média da remuneragao por meio da tela CADAPOQ6 - REVISAO DA
MEDIA, seguido de um novo calculo dos proventos por meio da tela PAGCAL02, com
posterior verificagdo por meio da tela PAGMAN34.

>CADAPOD6<

Operacad .. sssss -

Valor Media Atual:
Novo Valor Media.:

Mes Referencia...:
Process0..cecaees
T Documento:

Tip
Numero Documento:

A An
ol

880 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS S
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURS
REVISAO DA MEDIA
> < C-Consulta G-Gera Media
<_
> < - 1-3 Pedido do Servidor
2-Determinacao Corregedoria

TN
4

3-Determinacao

4-Atualizacao Indice MPS

< Data Reviszao: <
] </ <
< Dt Documento: <
Loc

E - JUN/2021
0S HUMANOS
Form 5 21 Page 1

-~

18. Outra importante tela de consulta a ser utilizada para a conferéncia dos valores
de base de contribui¢ao utilizados no calculo da medida da remuneragao ¢é a tela
CADAPO61 - DEMONSTRATIVO DE MEDIA que gerara o documento a ser anexado ao
processo de aposentadoria como demonstrativo de todas as contribuicdes do servidor

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS
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que estao sendo utilizadas com a devida atualizagao.

>CADAPOS1< 280 — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSCS HUMANCS
DEMONSTRATIVO DE MEDIA

MATLICOLA . oieia e o oo s o S
SAMOEE CBO v o coimimismmimimminie > < S-Sim N-Nao
Data Aposentadoria <
Tipo de Relatorio > < i1-Media

2—-Base de Remuneracao Alterada

3-Base de Remuneracao Inexistente

4-Base de Remuneracao Inconsistente
Visualizar Relatorio: > < S-Sim
Numero de CopiasS....: > <
Impressora Local....: > <

Rec Form 531 :Bage. 71

19. O demonstrativo de média sera gerado através do SIGRH, contudo a impressao do
relatério sera realizada pelo SIGRHWEB.

20. Feitos todos os ajustes nos pagamentos por paridade ou por média da remunera-
¢ao, a depender do dia em que for publicada a aposentadoria, sera necessario fazer o
acerto de contas com as devolugcdes necessarias, tendo como base os dias devidos
pelo servidor, a partir da data da aposentadoria.

21. Atela a ser utilizada para langamento das devolugées sera a PAGMOV04.

22. Caso a aposentadoria seja publicada apés o fechamento da folha de pagamento,
sera necessario fazer o pagamento das diferencas ao servidor aposentado por meio
da tela PAGPDT02 - MANUTENCAO DO PEDIDO DE PAGAMENTOS PENDENTES POR
MATRICULA:

>PAGPDTO2< D — ARTIA DE ESTADC DE SAUDE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSCS HUMANOS

MANUTENCAO DO PEDIDO DE PAGAMENTOS PENDENTES POR MATRICULA

Numero do Pedido/Ano: ] </} < Situacao do Pedido:
Tipo de Pagamento...: -

Matricula . c:scacaceesececasals =3 < -

DOERCBOY o o 0minmininininis s -

Natureza Pagamento..: ] < —

Cp Ref.Inic Ref.Final Codigo Descricao Valor
> < < < < <
> < < < < <
> < < < < <
> < < < <
» i < < < <
> < < < <
P < < < <
> < < < < <
> BE ¥ < < < <
> < < < < <
Rec Form 5 29 Page 1
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23. Todas as acodes serao sucedidas da utilizagao da tela PAGCALO2, seguidas da
verificagao por meio da tela PAGMAN34.

24. Tanto no pagamento por paridade, quanto no pagamento por média, ao final dos
ajustes, é necessario anexar o contracheque ao processo de aposentadoria com pos-
terior restituicdo dos autos a CORED para que esta possa dar seguimento aos tramites
processuais.

6.2. CADAstro De novAs pensoOes por

morte

1. A unidade responsavel pela execugao do processo é a Geréncia de Folha de Pen-
sbOes-GEFPE.

2. Verificar se consta no processo os documentos necessarios para o cadastro da
pensao:

+  Publicagédo DODF da concessao de pensao;

* Requerimento solicitando a pensao;

* RG e CPF dos requerentes;

« Comprovante de residéncia;

+ Comprovante de abertura de conta BRB;

3. Consultar o cadastro e desligamento do ex-servidor (instituidor da penséo): CAD-
DESO1 — EFETIVAR DESLIGAMENTO.

>CADDESO1< 880 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANGCS
EFETIVAR DESLIGAMENTO
Operacao.: > < I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula: < Nome Empregado
DA....... : -
Lotacao..: -
Mot Desli: > < Dt Desl > < Aviso Previo: > < (S/N) Ind Readm: > <
(S/N)
Documento...ccaacaast > <
Saldo FGTIS no Banco: ]} < Recolheu FGTS Mes Anterior: > < (S5/N)
Motivo Real: > < Avos 13 Sal: > < Avos Ferias > < Qtd Ferias Vencidas
o A <5
Cbservacao.: > <
PODF-. . o-a-a-u-at < Dt Publicacao: < Pagina <
———————————————————— DADOS PARA APURACARC DO SALDO DE SALARIO
Remuneracao Fixa........8 ] <
Media RemuneracaO.......: h g = B 5 s R A AN T A AT
Media Horas Extras 50%..: Media Horas Extras 100%.:
Media Adicional Noturno.: Media Substituicao...... 5
Dias de Faltas Periodo VencidO...eeeeeal ] <
Dias de Faltas Periodo Proporcional....: ] <
Dias Licenca ARdministrativa Remunerada.: ] < 8%%-Nao paga
Rec Form 4 13 Page 1

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS | 12



4. Consultar se o pensionista possui outros vinculos (matricula cadastrada no GDF):

CADPES00 — ATRIBUICAO DE MATRICULA

>CADPESOO< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICAO DE MATRICULA

CRF: 1} < Dt Nascimento: } < Sexo: > < M-Mas F-Fem
Atribuir Matricula: >C< C-Consulta Vinculos I-Inclui E-Exclui
M-Matr.Atribuida

Nowva Matricula....: ] < Deseja Iniciar Cadastramento: > < Tipo:
> e

Nome da Pessoa:

Rec Form 1 2 Page 1
5. Incluir o cadastro da pensao para gerar a matricula do pensionista:
>CADPES00< 88C - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DCS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS EUMANOCS
ATRIBUICAO DE MATRICULA

CPF: 1 < Dt Nascimento: ] < Sexo: > < M-Mas F-Fem
Atribuir Matricula: >C< C-Consulta Vinculos I-Inclui E-Exclui
M-Matr.Atribuida

Nova Matricula....: ] < Deseja Iniciar Cadastramento: > < Tipo
> 4
Nome da Pessoa:

Rec Form 1 2 Page 1

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS



6. Incluir CEP do endereco do pensionista: tela CADPVT01 — INCLUSAO DE PENSIO-
NISTA VITALICIA - DADOS PESSOAIS e consultar.

>CADPVTO1<

Empresa de Vinculo..:
Matricula de Vinculo:
Situacao Funcional..:
Enderanodsedadaas s
ComplementO..cccacast
Bairro/Municipio/UF.:
<

Cx Postal

;o

= R

Pais/Ano Cheg/Cart..
PAE RS RRsvsiavnissn
Naturalidade/UF Nasc:
>

Nivel de Escolaridad:

80

INSTITUTIC DE

SISTEMA UNICO
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA

<

<

<

<

NTE DI
JL

I TA: T

REVIDENCIA DO
b i et nE DEr/
DE GESTAO DE RECU

Dt.Nascimento:

CE -
CEP . uururiziziizai’s
Sexo Inativo : >
GITE A MATRICULA
</N\
< DDD/Fon

A

NN /et .
sog/Celularx:

JUN/2021
HUMANGCS

E
A
US

= DADOS PESSOAIS

Sexo:
< Tela: \1i<
M-Masc F-Fem
O CEP <
<
<
</\
</1
</
<
<
<
Estado Civil....:

Situacao Escolar:

<

Form 5 31 Page 1
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7. Incluir os dados pessoais do pensionista: CADPVTO1

+ Empresade vinculo: consultar CADPES11 e contracheque do instituidor;

+  Matricula de vinculo: é a matricula do instituidor da pens&o, verificar contracheque
do instituidor, DODF e requerimento da pensionista;

+ Para alterar nome do pensionista: tela CADPES23

« Situagao funcional: 06 integral ou 15 proporcional

+ consultar PAGMAN34 e CADPES11 do instituidor. Se falecido em atividade sera
(06) integral;

+ Paraalterar situacao funcional: tela CADPES07

+ Estado civil

+ Situagao escolar

>CADPVTO1< 8990 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEM2X UNICC DE GESTAQ DE RECURSOS HUMANOS
INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS PESSOAIS
o R R R B e e B Dt.Nascimento: Sexo:
Matricula:iianasnninnsg ] < CEBsanannnanng 3 < Tela: \i<
Empresa de Vinculo..: ] <
Matricula de Vinculo: ] < Sexo Inativo : > < M-Masc F-Fem
Nome...oeoseseeesssss >PRIMEIRAMENTE DIGITE A MATRICULA E O CEP <
Situacao Funcional..: ] <
Endereco..coeeesssasat \ <
ComplementO..cssscsss > <
Bairro/Municipio/UF.: \ </\ </\
<
Cx Postal/CEP.....uui ] </ < DDD/Fone...: ] </]
<
DDD/Fone...vesassasas '} </ C DDD/Celular: ] </1
<
Nacionalidade.......: > <
Pais/Ano Cheg/Cart..: ] </1] </> <
131 4 A G GO S SOl O > <
Maas NSRRI > <
e}y [g A (o (I R B e e B > <
Naturalidade/UF Nasc: > <[> < Estado Civil
SR
Nivel de Escolaridad: < Situacao Escolar
¥
EEMATNL. oo cocmcorcoimsosoaigmsorsosaiis > <
Rec Form 5 31 Page 1
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. Incluir os dados pessoais do pensionista: CADPVTO02.

« Para preencher, consultar identidade e titulo de eleitor da pensionista.

>CADPVTO2<

Matricula......:

Nr Identidade..:
UF Identidade..:

Titulo Eleitor.:
Municipio.i..c.oaat
Nr Cert Militar:
83 n o el O e e
Unidade Militar:

v

INSTIT

SISTEMA U

990 -

INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA

<

UToO

N TCO
N LU

DE PREVIDENCIA DO
-z ~
DE

ar oo
UL RLO

S
GESTAO UR

2 3 o MR S e e

Qa0 v o

Data Emissao:

Zona/Secao..:

Serie...

Ano Sexrvico

BE Sl
Rec

E - JUN/2021
0S5 HUMANOS

- DADOS PESSOAIS

."\ 2<
> <
<
1 </1 <
> <
> <
] <
& L
Form 5 26 Page 1
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9. Incluir os dados funcionais do instituidor da pensédo: CADPVT08 — INCLUSAO DE
PENSIONISTA VITALICIA - DADOS FUNCIONAIS
+ Consultar tela CADPES11 do instituidor da pensao e seu contracheque para verificar

alotacao, cargo, classe, padrao e carga horaria;
« Para verificar cargos: tela TABGER3T,
+ Verificar o sub-histérico de admissao na tela TABCAD35 cédigo/sub-codigo 03 de

acordo com a fundamentacao da pensao publicada no DODF;

« Para alterar o sub-historico de admissao: telas CADHIS31 sub-histérico 03/

CADHIS03 e HISMANO02;
« Datade inclusao: verificar o “a contar de” na publicagao no DODF,;
+ Para alterar data de inclus3o: tela CADPES47,
+ Dados bancarios do pensionista: verificar o comprovante de conta no nome do

pensionista.
>CADPVTO8< 880 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAQC DE RECURSOS HUMANOS

INCLUSAO DE PENSIONISTA VITALICIA - DADOS FUNCIONAIS

Matricul: < Tela 3<

UA Princ < Lotacao < Tp UA > < Carga Hor < P

Carg > <

Turno > < Disc/Espec <

UA Secun: ] < Lotacao: < Tp UA > < Carga Hor < Ip

Carg > <

Turno. > = Disc/Espec <

CEBTgOEEisssssssssin S < Sz B g e e e o ] <

Sub-Hist Cargo...: ] < Ref Salarial > S < B <

Sub-Hist Funcao..: ]} < Tipo Funcao.....: > <

FPRDCHO s o oe o o e es s s > < Ref Funcao.....: > s S

Tipo Salario.....: > < Tempo INSS ] < Tipo Recebimento: > <

Nr RegistrO......: ] <

Data de Inclusao.: ] < Sub-Hist Adm....: <

Tipo de Contrato.: > < Lim ContratO....: <

Pagamento: Banco < BgeRE A SR > £ CORUENSCEREE

<

Jornada Quant Dias: > < Cod Hor Jornada < Quant Horas Mes <

Tipo de TRRF o oeee iy > < Previdencia.... < Tempo Apos Proporc <

Rec Form 5 19 Page 1
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10. Incluir o percentual da penséo: tela CADPES48 — MANUTENCAO DE APOSENTA-

DORIA/PENSAO

+ Verificar a concessao da pensao no DODF, a quantidade de pensionistas e seu grau
de parentesco com o instituidor para distribuir as cotas dos pensionistas.

>CADPES48< 880 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSQOS HUMANOS
MANUTENCAO DE APOSENTADORIA/PENSAO

Entre com a OpCad0..ccessaaaas > < I-Inclusao A-Alteracao E-Exclusao
C-Consulta
ML T OO R v uouwymyasosuuangmsnyus s < -
Anos AposentadO..iaceesaaaaes § <
Dias AposentadO..cceeesssses 2 <
Percentual AposentadO...c.s«: | <
Frequencia PCDF.....cea0uaas ss>] <
Valor AposentadO..csssssssaet \ <
VBYOE ‘PeNSAO, o i i i asaaaaiss \ <
Percentual Pensao Temporaria: ] <

Pensao Vitalicia : ] <

Rec Form 5 32 Page 1

11. Consultar o cédigo do sub-histérico de admissao do pensionista: tela CADHIS31

>CADHIS31< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAC DE RECURSCS HUMANOCS
CONSULTA POR MATRICULA/HISTORICO (Por Data de Evento)

Matricula: ] < Cod/Sub-Historico: > </> < Data Evento: ] <

Nome Empregado:

V5N VOWEONUALCNEONS NS NPT
ANAANANAAANAAAN
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12. Consultar os pensionistas vinculados ao instituidor: tela CADPVT33 ~CONSULTA
PENSIONISTAS VINCULADOS

>CADPVT33< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA PENSIONISTAS VINCULADOS

Orgac/Matricula Vinculo: ] o < -

Pensionista(s) UA Lotacao Dt. Inc. %

Rec Form 5 29 Page 1

13. Gerar a concess&o da penséo: Tela CADPVT09 — CONCESSAO DA REMUNERAGAO
DO INSTITUIDOR DE PENSAO

Concedida em: consultar “a contar de” publicagcao da concessao no DODF;
Documento: n°® do DODF, data e pagina em que foi publicada a pensao

14. Calcular o contracheque do pensionista: tela PAGCALO2 — CALCULO INDIVIDUAL

C consulta/ K calcular / X ver pagamento

Visualizar PAGMAN34 e verificar se estdo corretos o pagamento da pensionista,

cargo, classe e padrao que foi cadastrada.

>PAGCALOQ2< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021

SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURS0OS HUMANOS
CALCULO INDIVIDUAL

Operacao: > < C-Consulta Parametros do Calcule K-Calcula X-Ver Pagamento

Referencia (Mes/Anoc)..: ] < Versac Pagamento.: ] < Matricula: ] <

Versac Financeiro 1/2.: \ < \ < Versac Frequencia: \ <

Tipo de:Calenloicacecas |\ Kim

Para Ferias Marque 1/3: \ < Adiant: \ < &bono: \ < &Adiant.13 Sal: \ <

Tipo Processamento....: \ < Refer/Versao Reprocessamento.: \ </\ <

Grupo Rubrica.........: \ < Pensao Alimenticia...........: \ <

Perc.de Adiantamento..: \ < Gera Adiant 13 p/quem ja Teve: \ < S/N

Data do Pagamento.....: \ < Time: ] <

Rec Form 5 12 Page 1
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6.3. CADAstro De pensAo
AlimenticiA juDiciAal

1. A unidade responsavel pela execu¢cao do processo é o Nucleo de Pagamento de
Aposentadorias-NPAGA nos casos em que o desconto é na folha de pagamento de um
aposentado e a Geréncia de Folha de Pensdes-GEFPE nos casos em que o desconto é
na folha de pagamento de um pensionista.

2. Os processos de pensao alimenticia sdo geralmente instruidos pelo protocolo, mas
também podem vir de outros érgaos, apos passar pela DIJUR para conhecimento e
posterior encaminhamento a Coordenacao de Gerenciamento do Pagamento de Bene-
ficios-COGEB, remetido ao Nucleo de Pagamento de Aposentadorias-NPAGA.

3. No NPAGA é feita a conferéncia da documentagao contida no processo e realizado
o cumprimento da decisdo, que pode ser a inclusao e cadastro, exoneragao ou alte-
racdo de dados do pensionista (endereco, nimero da conta para recebimento da PA,
percentual, etc.).

4. Apos a conferéncia da documentacao inserida no processo € iniciado o registro no
sistema SIGRH.

5. Inicialmente é realizada a consulta de pensionista por empregado na tela CADPEN32
— CONSULTA PENSIONISTA POR EMPREGADO

>CADPEN32< 8990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag
SISTEMA UNICO DE GESTARC DE RECURSOS HUMANOS
CONSULTA PENSIONISTA POR EMPREGADO
Matricula: 1] < Nome Empregado:
Codigo Nome Pensionista CPF Inicio Final N

v
n ~mn P Tt
Jesconto Luota

Pensionist

(&)

48]
m
0
5l
8]
"

1
wn
8]

Page 1
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6. Os cadastros, exoneragoes e alteragdes sao realizados na tela CADPENO1 - MANU-

TENGAO DE PENSIONISTAS JUDICIAIS

>CADPENO1< 990 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
MANUTENCAO DE PENSIONISTAS JUDICIAIS
Operacad.......:> < I-Inclui A-Altera C-Consulta
Matricula......:] < Nome Empregado:
Cod Pensionista:] < Grau:] < 3-Conj £-Filho{a) &é-Enteado{a) 8-Pai/Mae
10-Cutro
Pensionista....:> < CPF.:} <
Endereco.......:> < Bairro.:> <
Municipio......: > < © § oAb AR A By TP K &) ) a SR | <
Caixa Postal...:] < DDD....:] < Tel:] <
Inicio Desconto:]} < Fim Desc:] < Cod.PPR:]} < Cod.Neg..:
Cod. Pensao ...:] < Cod.Pen.Fer:] < Adiant.13.:] < Cd.Ad.13.:] <
Cod. Pensao 13.:] < Cod Ad Sal.:] < Cod.Dev.Ad:] < Cd.Aux.Cr:] <
Cod. Cota Parte:] < Tp. Receb..:] < Nr.Quotas .:] < Pagto Extra:] <
Indenizacat....:}] < Documento..:} < Tip.Doc:] <
[6) o 7 - <
EXp Ca¥Xculo . ss ez 2> LD > Lo LD D> Lo > <
> X Sy L <> B it 4 L > St > 2 L > > L > Fat 2t 2 > > 2 <
> K> L K> L L> LK C SRR SO N LK <
> i S c, > T S G > T B <
> et < > < < g
Credito Pensionista: Banco ]} <. Agencia ] < Conta Corrente ]} <
Rec Form <4 18 Page 1

7. Apds o cumprimento da determinagao contida no oficio, o processo é remetido

novamente a DIJUR para que essa responda ao juiz.
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6.4. CADAstro De isencAo De imposto
De renDA De AposentaDo

1. A unidade responsavel pela execugéo do processo € o Nucleo de Cadastro de Apo-

sentadorias-NCADA.

2. Os processos de isencao de imposto de renda sao instruidos pela Geréncia de

Atendimento ao Segurado-GEAS e encaminhados ao Nucleo de Cadastro de Aposen-

tadorias-NCADA.

3. Apos ser recebidos no NCADA, realiza-se a conferéncia dos documentos exigidos:

+ Requerimento de isen¢ao de imposto de renda preenchido e assinado pelo servidor,

+ Autorizagao de quebra de sigilo médico preenchido e assinado pelo servidor;

+ Copia de documento pessoal com foto;

+ Relatério médico com indicagdo de CID (doenca especificada em lei) e exames
médicos com comprovacgao da doenga;

« Despacho do servidor que deu abertura ao processo no nucleo de origem.

4. Apés conferir os documentos incluidos no processo, o préximo passo é a inclusao

dos dados cadastrais do servidor inativo:

+ Demonstrativo da manutencao da aposentadoria do servidor através da tela
CADAPOOT1;

+ Contracheque do servidor através da tela PAGMAN34;

+ Ficha de cadastro do servidor através da tela CADRCAQ7;

+ Publicagao da aposentadoria do servidor no didrio oficial (DODF).

5. Apds a inclusdo da documentagcao necessaria, o processo € encaminhado para

analise da Geréncia de Processos- SEEC/SUBSAUDE/DIPEM/GEPROC, por meio do

gerenciamento de credenciais de acesso, por se tratar de processo sigiloso.

6. O pleito pode ser julgado como procedente ou improcedente.

7. Caso o pedido seja julgado como improcedente, o NCADA informa ao aposentado,

por meio de e-mail e/ou ligacéao telefonica.

8. Sendo julgado o pedido procedente, sera realiza a isengao do imposto de renda

através da tela CADAPOO4.

>CADAPOO4< 990 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2

SISTEMA UNICO DE GESTAC DE RECURSOS HUMAN
O - o -
Operacao....: b 4
Matricula.....: ]} <

Sit.Funcional.:

e o e s e e e e e

Cargo/Classe..: Ref.Salar
lotivo Aposent: -

Data Aposent:

Dados de Isencao Dados de Rewvogacao

B § - S < <
MOLivVO.eeonnnsnt > < -

Processo R ] </1 </1 < ] </ < <
Tipo Documento: 1} < - i < -

Num Documento: ] < i <

Data Documento: ] < 1 <

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS | 22



9. Providencia-se a atualizagdo do historico de gestdo do servidor por meio da tela
CADHIS 88.

>CADHIS8E8< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIZ DCS SE - AGC/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANCS
MANUTENCAZO NO HISTORICO DE GESTAO

Cperacao.: » < I-Inclui 2A-ARltera E-Exclui C-Consulta

Matricula: ] < -

Motivo...: ] < \ < - Sequencia: ] <
> <
> <
> <
> <
> <
> <
> <
> <
> <
> <
> <
v <
Documento....: > <

Publicacao...: > <

Data Vigencia: ] < Fundamento: ] < -

Ef Suspensivo(S/N): > < PRATEO v w0 (R (K

Cbs: > <

Rec Form 4 13 Page 1

10. Por fim, o servidor aposentado é informado sobre a concessao através de e-mail
e/ou ligagao, sendo encaminhado o laudo.
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6.5. CADAstro De isencAo De imposto
De renDA De pensionista

1. Aunidade responsavel pela execugao do processo é Geréncia de Folha de Pensoes-

-GEFPE.

2. O processo é sigiloso e se inicia no atendimento, com os seguintes documentos:
+  REQUERIMENTO do pensionista datado e assinado
+  AUTORIZAGAO DE QUEBRA DE SIGILO MEDICO (SEl)

«  CARTEIRA DE IDENTIDADE E CPF
+  EXAMES MEDICOS

«  LAUDOS E RELATORIOS MEDICOS
«  RECEITUARIO MEDICO

- DESPACHO DO ATENDIMENTO PARA A GERENCIA DE CADASTRO ATRIBUINDO

CREDENCIAL.

3. Apos ser recebidos na GEFPE, realiza-se as seguintes pesquisas no sistema SIGRH:
+  PAGMAN34 do pensionista e instituidor: Pesquisar no contracheque se o pensionista

ja é isento de imposto de renda.

Total de Proventos
FGTS 13/Normal
Margem Consignavel

DE PREVIDENCIA DOS SE
=

CIz ’UNfZQZL > < Pag:

CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO

> < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo

>PAGMAN34< 990 - INSTITUTIO
SISTEMA UNICO DE GESTAQ DE
Opcao:
Mes/Ano..: 1 < Nome..:
versao...: 1 < Cargo.:
Matricula: ] < Funcao:
UA....: Lot:
Cod. ---Descricao---- Frg ---Valor--

Cod. ---Descricao --- Frg --Valor--

Total de

Liguido

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS
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CADPESO05: Dados cadastrais do pensionista e instituidor: Conferir d
sionista e o instituidor se estao corretos

ados do pen-

>CADPESO5< 880 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAOC DE RECURSOS HUMANOS
ALTERACAO DE EMPREGADO - DADOS PESSOAIS
Operacao...: < Consulta/Altera
Matricula..: ] < CEP.....: ] <
Nome.......: \ <
Endereco...: \ <
Complemento: > <
Bairro.ceses X < Munic/UF: \ </\N <
DDD/Fone...: 1} </ < DDD/Fone.....: ] </ <
DDD/Celular: ] </1 < Cx Postal/CEP: j </ <
Nacional...: > < Pais/Ano Chegad/Cart Estran </ </> <
Pai...ceecccncncnnat > <
MBS e e e O <
Conjuge....easasaas > <
Data de Nascimento: \ < Naturalidade: > <
UF de Nascimento: > < Saxoiwwwanaxes X X Estado Ciwvil o
Nivel Escolaridade: > < Sit Escolar.: > < Tipo Sanguineo..: > <
Cod Curso Superior: ] < Nr Registro.: < Doador Sangue: > < S/N
Raca/Cor..cesesasas > < = Deficiencia.: < =
E<MREY . vowwwwmmmmnd o <
Rec Form S5 15 Page 1

CADPESO08: Consultar dados gerais do pensionista e do instituidor:
conto de IRRF

Tipo de des-

>CADPESO8< 890 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
ALTERACAO DE EMPREGADO - DADOS GERAIS
Cperacao: > < (C,A) Matricula: < -
Pagamento
Tipo Recebimento: > < Banco: < Agencia: > < Conta: <
Doc Alteracao Conta Data Obs
> < <
Jornada de Trabalho
Qt Dias..: > < Cod Hor Jornada } (HC Qt Horas Mes: \ <
C Horaria: Principal: <' Secundaria.: ] <
Orgao Reguisitante
Dt Reguis: Codigo: Codigo Situacao: Prazo:
Beneficios
Vale Refeicao..: > < Redutor Decreto: < O-Desconta Redutor e Red.
Unificado
Vale Transporte: 1-Nao Desconta Redutor
Abono/TIDEM....: > < 2-Nao Desconta Retutor Unificado
Tipo de IRRF...: > < 3-Nao Desc. Redutor e Red. Unificado
Dt Pr Emprego : < Tipo Habitacao.: > < ExX. Periodico: <
Uit Ex -Insalub.: ] < Pensionista.: Tempo Aposen. Proporcional.: ] <
Orgao/Matricula Vinculo...: </1] < ou Sexo Inativ:> <
Rec Form &S 12 Page
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e m e m e m e e e e e e e ————————————————————

-

IRRF

Campo de 01 posicao gue deve sexr preenchido com o tipo do

IRRF conforme tabela abaixo.

0 - Isento

1 - Desconta IRRF

2 - 15% Fixo(Decisao Judicial)

3 - 25% Fixo (ART. 36 IN SRF 208/2002)

Preenchimento obrigatorio.

HELP ON PAGE 2 Rec 22 1 Page 2

CADPVT33: para pesquisar quem sao os pensionistas vinculados ao instituidor da

pensao.
>CADPVT33< 990 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSCS HUMANOS
CONSULTA PENSIONISTAS VINCULADOS
OCrgao/Matricula Vinculo: ] iz < -
Pensionista(s) Uz Lotacao Dt. Inc. %
Rec Form 5 2% Page 1

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS



4. Apds a pesquisa, o proximo passo € a inclusao da ficha cadastral e o envio do pro-
cesso a SUBSAUDE.
+ CADRCAQ7 - Ficha funcional do pensionista

Opcao de selecao UA >3<

Informar Matricula

Visualizar relat: >S<

Numero de cépias: >1<

Impressora Local: > PRODUCAO<

>CADRCADT7< 90 - INSTITUTIO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA CADASTRAL - CLASSIFICACAO

Cpcao de Selecao Uia: > < 1-Intervalo 2-Informada 3-Geral <£-Arguivo
UAs: 1 S | <1 <1 <] < 1 <1 <] < 1 <1 <
Lotacao (Inicial/Final): ] <EETY <

Opcao de Classificacao.: > < 1-DA, Lotacao e Matricula
Matricula

e
-UA e Nome

Matricula....aao2 1 <z <z < 1 <z <

Nome do Arguivo.: > <

Visualizar Relat: >
Numero de Copias: >
>

0
Impressora Local:

* Incluir requerimento de isengao de imposto de renda via sei.

+ Despacho para a Geréncia de Processos-SEEC/SUBSAUDE/DIPEM/GEPROC, atri-
buindo a credencial.

5. O pleito pode ser julgado como procedente ou improcedente.

6. Caso o pedido seja julgado como improcedente, a GEFPE informa ao pensionista,

por meio de e-mail e/ou ligacéao telefdonica.
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7. Sendo julgado o pedido procedente, sera realiza a isen¢gao do imposto de renda para

0 pensionista.

+ Registro da isencao no sistema SIGRH por meio da tela CADAFAO01 com o motivo

096

>CADAFADI<

Operacad. «ccssaaaaaaas 2
i F e g e 1 Ly b |
Data AfastamentO.....: >

ik { ad: Lo AREHE IR B I P B Bre

Data Prevista Retorno: >

Data DocumentO.......: >

<

Horas Afastadas......: >

G R >

CIDR R hlilllldnls? >

AT

DODE: i a e a e e d e e

G o I A I B R >
>

Page 1

980 - INSTITUTO DE

SISTEMA UNICO DE

PREVIDENCIA DOS SE

DE GESTAO DE RECURSCS HUMANOCS
AFASTAR EMPREGADO

I-Inclusao C-Consulta

< Nome..:

< Motivo: } < -

E-Exclui

Nr Int/Ano:

< Dias Prewv Afast:

< Documento....cseaaaas >

< as > < Matricula MedicO...euss >

S < -

< > < -

< Dt Publicacao < Pagina: ]} <
<
<

Rec Form S 25

- Registro no histérico de pensionista por meio da tela CADHIS88 — MANUTENCAO
NO HISTORICO DE GESTAO com o motivo 055

AANANAANANANANANANANA

>CADHISS88< 90 -— INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAC DE RECURSCS HUMANCS
MANUTENCAO NO HISTORICO DE GESTAO
Operacaoc.: > < I-Inclui A-Altera E-Exclui C—Consulta
Matricula: < -
Motivo...: 1 < < - Seguencia:
| <
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
Documento > <
Publicacao > <
Data Vigencia: 7} < Fundamento: ] S
Ef Suspensivo(S/N): > < Padrao....: > L <
OCbs: > <
Rec Form € 13 Page
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+ Calcular o valor da pensdao com isengao por meio da tela PAGCALOQ2 e visualizar o
contracheque do pensionista para ver se esta isento.

>PAGCALDO2< 890 — INSTITUTO DE PRE IJ_NCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
CALCULO INDIVIDUAL

Cperacao: > < C-Consulta Parametros do Calculo K-Calcula X-Ver Pagamento

Referencia (Mes/Zno)..: ] < Versao Pagamento.: | < Matricula: ] <

Versao Financeiro 1/2 \ N < Versao Freguencia: ) <

Tipo de Calculo...eaest N < -

Para Ferias Margue 1/3: \ < Adiant: \ < Abono: \ < Adiant.13 Sal: \ <

Tipo Processamento....: \ < Refer/Versao Reprocessamento. </ <

Grupo Rubrica:i....s.s.t \ Pensao Alimenticia.. sessn’s \ <

Perc.de Adiantamento..: \ < Gera Adiant 13 p/gquem ja Teve: \ < S/N

Data do Pagamento.....: \ < Time: | <
Rec Form 5 12 Page 1

+ Enviar email ao pensionista informando que foi langada a isencgao.
+ Despacho e credencial para GEAFI, para acerto financeiro.
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6.6. Desligamento De
AposentADo/ PensionistA - Obito
InformADo por familiar

1. A unidade responsavel pela execugao do processo é a Geréncia de Acertos Finan-
ceiros — GEAFI.

2. Ainformacao de 6bitos de aposentados e pensionistas é originaria do setor de aten-
dimento, por informacgdes de outros 6rgaos ou pelos familiares via e-mail.

3. Exemplo de estrutura inicial de processo de desligamento e acerto com informacao
pelo atendimento:

“ Requerimento (36403235) &

“* Certiddo OBITO (36403288) &

¥ Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH INFORMANTE (36403401) &
|1 Despacho IPREV/DIPREV/COCAT/GEAS 36403458

** Comprovante DESLIGAMENTO (36502233)

** Comprovante CADGER33 (36502336)

** Comprovante CADPESO05 (365024 39)

** Pagamento PAGMAN34 02-2020 (36502585)

** Pagamento PAGMAN34 03-2020 (36502711)_

** Planilha PLANILHAACERTO DE CONTAS (36502795)

4. Exemplo de estrutura inicial de processo de desligamento e acerto com informacao
de outro érgao:

™ Certid&o de Obito - Adelaide (51833907) « &

-0 Oficio 29 {51834419) «~ #

[ Despacho IPREV/DIPREV/COGEB 51838404

[ Despacho IPREV/DIPREV/COGEBIGEAFI 51855809
= Comprovante DESLIGAMENTO (52289773) «

=¥ Comprovante CADGER33 (52289924) «

~*¥ Comprovante CADPESO05 (52289993} «

% Pagamento PAGMAN34 11-2020 (52290056) «

= Pagamento PAGMAN34 12-2020 (52290119) «

= Planilha ACERTO DE CONTAS (522923951) «

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS | 30



5. Exemplo de estrutura inicial de processo de desligamento e acerto com informacgao
via e-mail:

1 Informacéo IPREV/DIPREV/COGEB/GEAFIINUAFI 63309202 « 4
£ E-mail INFORMACAO (63309204) «~
. Certiddo OBITO (63309206) «
= Comprovante DESLIGAMENTO {63309208) «
= Comprovante CADGER33 (63309210)
= Comprovante CADPESO05 (63309212)
~*= Contracheque 05-2021 (63309213) «
. Contracheque 06-2021 (63309215) «
= Planilha ACERTO DE CONTAS (63309217)

6. Antes de efetivar o desligamento consultamos a tela CADGER33 — CONSULTA VIN-
CULOS, do sistema SIGRH, onde é possivel verificar os vinculos com o Distrito Federal,
relativo ao CPF consultado.

>CADGER33< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS EUMANCS
CONSULTA VINCULOS

CPF: ]} < Mostra Todos: > < S-Sim
Dt Nascim Sexo Org Matric Nome Admissao SF ST
R P > <
PN > <
N = > <
e X RS
LS R > <
o TR T > T
R (X >
o e S
LN > <
N ¥
N b
LN > <
- e > <
S S e B
L IR >
Rec Form 5 8 Page 1

7. ApOs consulta na tela CADGER33, desligamos o servidor no sistema SIGRH, na tela
CADDESO?1 e verificamos se existe a possibilidade de gerar pensao, caso exista a pos-
sibilidade o processo ficara em bloco interno aguardando habilitagdo de pensionista,
caso o pensionista seja habilitado realizamos a inclusdo do comprovante de penséo e
encerramos o processo com despacho, considerando que o acerto sera efetuado no
processo de pensdo, caso nao habilite pensionista no prazo de 60 dias daremos
continuidade aos procedimentos do acerto.

8. 0 Desligamento é efetuado no sistema SIGRH, como descrito nas telas abaixo:
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9. CADDESO01 (Desligamento), é a primeira tela a ser incluida mostrando que o falecido
foi desligado do sistema SIGRH, nessa tela é possivel ver nome, matricula, data do
obito e se for desligado por certiddao também conta com numero da certidao de ébito
ou informacao do desligamento pelo SISOBI.

=CADDESO1< 840 — INSTITUTO DE PREVIDENCIZA DOS SE — JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAQ DE ERECUES0S HUMANMOS
EFETIVAR DESLIGAMENTO
Operacao.: > < I-Inclui E-Rltera E-Exclui C-Consulta
Matricula: ] < Home Empregado:
TR s s =
Lotacao..: -
Mot Desli: > < Dt Desl > < Awviso Previo: » < (5/H) Ind Readm: > <
(S/1)
DoCUmMEeNtO. e enenssnsi > <
Saldo FGTIS no Banco: ] < Becolheu FGETS Mes Antericr: > < (S/NH)
Motivo Beal: > <« BAwvos 13 5S5al: » <« Avos Ferias > <« Qtd Ferias Vencidas
> L
Observacao.: > <
DODF . cvwwwws ] < Dt Publicacao: ] < Pagina: ] <
———————————————————— DADOS PRARA APURACAD DO SALDO DE SALARIO
BEemuneracat FiZd...eseaai ] <
Media BemuneracaC.......: oy - o b= Sleeroee e ek bk R
Media Horas Extras S0%..: Media Horas Extras 100%.:
Media Adicional Noturno.: Media SubstituicaO......:
Dias de Faltas Periocdo Vencido....coceoaas ] <
Dias de Faltas Periodo Proporcional....: ] <
Dias Licenca Administrativa Bemunerada.: ] < 999-Nao paga
Rec orm £ 13 Page 1

** Preenchimento da tela

1. Consulta se o beneficiario ja foi desligado

2. Caso nao tenha sido desligado coloca-se “I” de inclui;

3. Matricula: Inserir a matricula;

4. Mot Desli: Preenche o motivo com o cédigo 207 (falecimento);

5. Dt Desl > Data de Desligamento com a data do ébito informada na certiddao de 6ébito;
6. Preencher Aviso Previo: e Ind Readm: com “N”;

7. Documento: Certidao de 6bito ou outro documento que informou o ébito;
8. Motivo Real: com o cédigo (05)

9. Observacao.: qualquer informacéao relevante.

10. Teclar F12 para atualizar o desligamento.
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10. Apos efetuar esses passos, deve-se calcular a matricula na tela PAGCALO2 e con-
firmar Na tela PAGMAN34 que nao tem mais contracheque com valores.

** (JItimo contracheque com proventos

>PAGMAN34< 552 - SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GESTAO DE RECURSOS EUMANGCS
CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO
Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo
Mes/Ano..: < Nome..:
Ver2at...: < Cargo.:
Matricula: < Funcao:
OA< eees Lot:
Cod. ---Descricao---- Frg ---Valor-- Cod. --Descricao ---- Frg --Valor--
Total de Proventos Total de Descontos
FGTS i3/Normal Liguido
Margem Consignavel
Rec Form 5 18 Page 1
** Contracheques sem proventos
>PAGMAN34< 552 - SECRETARIA DE ESTAD SAUDE JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICC DE GEST REC

Cpcao:

Mesz/Ano..: < Nome. .:
versao...: < Cargo.:
Matricula: < Funcao:

DA....: Lot:
Cod. ---Descricao---- Frg ---Valor-

Total de Proventos

FGTS 13/Normal
Margem Consignavel

ml

D OS HUMANOS
EMPREGADO POR CODIGO
> < M-Movimento C-C

--Descricao —--——-

(]

Total de Descontos
Liguido

Rec Form

C-Cadastro

Frg --Valor--

K-Calculo

29

Page 1

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BE

NEFICIOS



6.7.1 Desligamento De
AposentaDo/ PensionistA - listA

SISOBI

1. A unidade responsavel pela execugédo do processo € a Geréncia de Acertos Finan-
ceiros — GEAFI.

2. A lista do Sistema de Obitos da Previdéncia Social — SISOB, é encaminhada mensal-
mente ao Iprev pela Secretaria de Estado de Economia — SEEC, por meio do sistema
SIGRHWEB e com base no cruzamento dos dados dos 6bitos registrados nos cartorios
com os dados do sistema SIGRH.

3. A Geréncia de Acertos Financeiros analisa os dados e procede o desligamento do
servidor.

4. O desligamento ocorre quando sao analisados os dados enviados pela Secretaria
de Economia e ha coincidéncia dos dados apresentados como o nome do falecido e
do servidor, nome da mae, data de nascimento e principalmente a informagao do CPF,
como demonstrado abaixo:

INFORMACOES CRUZADAS
DADOS DO SISOB! DADOS DO SIGRH
Nome: NOME COMPLETO [NOME COMPLETO
Nome da M3e: NOME COMPLETO [NOME COMPLETO
Data de Nascimento: K XX XX XX/XXSXXHX
CPF: JOCXXKXXKXK [XOO XXX
PIS-PASEP: XK XX XK /X
INFORMACOES GERAIS
DADOS DO SISOBI DADOS DO SIGRH
N° Beneficio INSS: Orgdo:
Cartorio: Matricula: XXX
N* do Termo: 0O000XXXXX Livro: 000XXX Folha: 000XX
UA:

Data da Certidso: XX/XX/X)XKX Datado, .y xxxx

Obito:

Situagdo: 04 - Obito registrado no SIGRH

Lotac3o:

Status: 04.- Desligado no

Més
DADOS DO DESLIGAMENTO - SIGRH

Motivo: 207 - FALECIMENTO
Data: XXX XRXX
Documento: SISOBI - XXXXXX
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5. Apos a confirmacgao dos dados e constatagcao que se trata de ébito, efetivamos o
desligamento no sistema SIGRHWEB, efetuamos o calculo da matricula e confirmamos
na tela PAGMAN34 que nao ha mais contracheque gerado no més.

>CADDESO1< 990 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOCS
EFETIVAR DESLIGAMENTO

Cperacao.: > < I-Incliui A-Rltera E-Exclui C-Consulta
Matricula: ] < Nome Empregado:
L s -
Lotacao..: -
Mot Desli: > < Dt Desl > < Aviso Previo: > < S/N) Ind Readm:> < (S/N)
DocumentO..........: >AUDOBTO02-SISOBI WEB <
Saldo FGTS no Banco: ] <t Recolheu FGTS Mes Anterior: > < (S/N)
Motivo Real: > < Avos 13 Sal: > < Avos Ferias > < Qtd Ferias Vencidas > <
Observacao.: > <
DODF:SSESSESE g < Dt Publicacao: ] < Pagina: ] &<
-------------------- DADOS PARA APURACAC DO SALDCO DE SALARIQO —-————————————-—
Remuneracao Fixa........: ] <
Media Remuneracao.......: BEATMS acacicatasatiatatatatatatatatatatats
Media Horas Extras 50%..: Media Horas Extras 100%.:
Media Adicional Noturno.: Media Substituicao......:
Dias de Faltas Periodo VencidO....eoeaat ] <
Dias de Faltas Periodo Proporcional....: ] <
Dias Licenca Administrativa Remunerada.: ] < 285-Nao paga

Rec Form 4 13 Page 1
>PAGCALD2< 950 NSTITUTO - JUN/2021

- INST E PREVIDENCIA DOS S
SISTEMA UNICC DE GESTAO DE RECURS

CALCULO INDIVIDUAL

0S HUMARNOS

Operacao: > < C-Consulta Parametros do Calculo K-Calcula X-Ver Pagamento

Referencia (Mes/Zno)..: ] < Versao Pagamento.: ] < Matricula: ] <

Versao Financeiro 1/2.: \ < \ < Versao Freguencia: \ <

Tipo de Calculo.......: \ <« -

Para Ferias Margue 1/3: \ < Adiant: \ < BRbono: \ < Adiant.13 Sal: \ <

Tipo Proceszszamento....: \ < Refer/Versao Rep:ocessamento.: \ </\ <

Grupo Rubrica@....s.=..»: \ < Pensao Alimenticiad...c.ssssss: \ <

Perc.de Adiantamento..: \ < Gera Adiant 13 p/guem ja Teve: \ < S/N

Data do Pagamento.....: \ £ Time: } <
Rec Form 5 12 Page 1

>PAGMAN34< 552 - SECRETARIA DE ESTADC DE SAUDE - JUN/20621 > < Pag:

EMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANCS

CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO
Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo

Mes/Ano..: ] < Nome..:
versao...: | < Cargo.:
Matricula: ] < Funcao:
UA....: Lot:
Cod. ---Descricao---- Frg ---Valor- Cod. —--Descricao ---- Frg --Valor—-

Total de Proventos Total de Descontos
FGTS 13/Normal Liguido
Margem Consignavel

w
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6.8. Acerto De contAs

1. A unidade responsavel pela execucao do processo € a Geréncia de Acertos Finan-
ceiros — GEAFI.

2. Quando um servidor ou pensionista falece e nao vai instituir pensao, nos realizamos o
acerto de contas em relacao aos valores dos proventos que o servidor teria a receber ou
a ressarcir, devido o recebimento indevido.

3. Exemplo de estrutura de processo de acerto de contas de débito:

“* Requerimento (36403235) &

¥ Certiddo OBITO (36403288) &

“*_ Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH INFORMANTE (36403401) 2
|| Despacho IPREV/DIPREV/COCAT/GEAS 36403458

**_ Comprovante DESLIGAMENTO (36502233)

** Comprovante CADGER33 (36502336)

“* Comprovante CADPES05 (36502439)

“* Pagamento PAGMAN34 02-2020 (36502585)

“ Pagamento PAGMAN34 03-2020 (36502711)_

** Planilha PLANILHAACERTO DE CONTAS (36502795)

4. Inicialmente o processo é aberto com a informagéao de 6bito ou requerimento de
acerto de contas, onde deve ser apresentada a certidao de 6bito e carteira de identidade
ou CNH do requerente.
5. Feita a analise dos documentos, se inicia a inclusao de outros documentos para
complementar as informacgdes do servidor e por ultimo a planilha de acerto de contas
por obito, caso se verifique um valor negativo, sdo adotados alguns procedimentos que
vamos comentar a seguir:
a) Uma primeira tentativa de contato com envio de correspondéncia, enviada 1
meés apos o Obito para respeitar o periodo de luto da familia.
b) Apds 30 dias do envio da primeira carta, caso ndo tenha uma resposta é enviado
uma segunda carta.
c) E necessario ir anexando ao processo o AR da carta para comprovar que houve
o recebimento ou se nao houver a possibilidade de obter o AR, acrescentar o
comprovante de envio da correspondéncia.
d) Caso a familia compareca é solicitado que assinem um termo de ciéncia do
débito para com o IPREV.
e) Caso nao haja resposta das duas cartas ou néo foi iniciado o pagamento em
um prazo de 60 dias, a partir da ciéncia, enviamos um oficio ao BRB para tentar
recuperar os valores diretamente da conta do falecido.
f) Caso nao seja obtido por meio do banco o valor total do débito, o valor restante
ou completo é langado no Sistema de Langamentos de Créditos do Distrito Fede-
ral - SISLANCA
g) Caso haja uma resposta da familia, tem duas formas de proceder o paga-
mento. Pagamento a vista, paga o valor integral da divida com a devida corregao,
comprovante é anexado ao processo e enviado a Coordenacao de Financas, para
reconhecimento do crédito.
h) Pagamento parcelado, mensalmente envia comprovante para anexar ao pro-
cesso e encaminhar a Coordenacéao de Financas.
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6.8.1. InformAcOes complementAres
sobre Analise DA DocumentAcAO
IncluiDA

CADDESO1 (Desligamento), é a primeira tela a se incluir mostrando que o falecido
foi desligado do sistema, nessa tela é possivel ver nome, matricula, data do ébito e se for
desligado por certidao também conta com numero da certidao de 6bito.

>CADDESO1< 890 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICC DE GESTAC DE RECURSOS HUMANOS
EFETIVAR DESLIGAMENTO

Cperacao.: > < I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula: ] < Nome Empregado:
(& ¥ R -
Lotacao..: -
Mot Desli: > <« Dt Desl > < Aviso Previo: > < S/N) Ind Readm:> < (S/N)
DocumentO..........: >AUDOBT02-SISOBI WEB <
Saldo FGTS no Banco: ] < Recolheu FGTS Mes Anterior: > < (S/N)
Motivo Real: > < Avos 13 Sal: > < Avos Ferias > < Qtd Ferias Vencidas > <
Observacao.: > <
DODES < owaieae 3 < Dt Publicacao: 1} < Pagina: ] <
———————————————————— DADCS PARAR APURACAC DO SALDC DE SALARIQO -------—--—-—--
Remuneracao FiXa....ooootf ] <
Media Remuneracat..«.... . b=l P - S T A Tl T A
Media Horas Extras 50%..: Media Horas Extras 100
Media Adicional Noturno.: Media Substituicac......:
Dias de Faltas Periodo Vencido.........: ] <
Dias de Faltas Periodo Proporcional....: ] <
Dias Licenca Administrativa Remunerada.: | < 988-Nao paga

Rec Form 4 13 Page 1

CADGER33: Tela para consultar todos os vinculos do falecido, caso tenha vinculo
ativo com outra secretaria também, informar a secretaria em questao do 6bito.

>CADGER33< 890 - INSTITUTC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021 > < Pag:
SISTEMA UNICO DE GESTAQO DE RECURSCS HUMANCS
CONSULTA VINCULOS

CPF: 1} < Mostra Todos: > < S-Sim
Dt Nascim Sexo Org Matric Nome Admissao SF ST
\ <X X > <
\ LEN X >R
\ KX R -
\ Lok 2 > <
\ EiX € > <
X KON > <
\ K, > <
\ 2N, > <
\ A < S
\ <\ < > AR
\ <\ < > R
\ X R > <
\ 2 R > <
\ CoX £ > <
\ N K B

Rec Form 5 18 Page 1
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CADPESO05 - Apresenta informagdes basicas do servidor, onde é importante o ende-
reco para envio de cartas, matricula, nome, telefone e data de nascimento.

>CADPESO5< 890 - INSTITUTOC DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ALTERACAO DE EMPREGADO - DADOS PESSOAIS

Operacao...: > < Consulta/lAltera

Matricula..: ] & CEP: i 7} <

NOME Srraras X <

Endereco...: \ <

Complemento: > <

Bairrousaaas X < Munic/UF: \ </\N <

DDD/Fone...: ] </1 < DDD/Fone..... < 7 </1 <

DDD/Celular: ] </1 < Cx Postal/CEP: | </ <

Nacional...: > < Pais/Ano Chegad/Cart Estrang: ] </ </> <

)= 1 DR, > <

MBE i a > <

Conjuge. cccceeaaaat > <

Data de Nascimento: \ < Naturalidade: > <

UF de Nascimento: > < SeXGmrsEsess X e Estado Civil....: > <

Nivel Escolaridade: > < Sit Escolar.: > <X Tipo Sanguineo..: > <

Cod Curso Superior: ] < Nr Registro.: ] < Doador Sangue: > < S/N

REBCA S COT S v asawmaim s S2vatus Deficiencia.: < -

E=Ma¥1. .uoououeeoas > <
Rec Form 5 15 Page 1

PAGMAN34 (CONTRACHEQUE): Todos os contracheques a partir do més do ébito
devem ser incluidos no processo, ou a ficha financeira do periodo, para comprovar os valores
recebidos ou nao a partir do 6bito.

>PAGMAN34< 552 - SECRETARIA DE ESTADOC DE SAUDE - JUN/2021 > < Pag:

SISTEMA UNICC DE GESTARC DE RECURSCS HUMANCS

CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO

Opcao: > < M-Movimento C-Cadastro K-Calculo
Mes/Ano..: ] e Nome..:
versao...: 1 < Cargo.:
Matricula: ] < Funcao:
Ua....: Lot:
Cod. ---Descricao---- Frg ---Valor-- Cod. --Descricao ---- Frg --Valor--
Total de Proventos Total de Descontos
GTS 13/Normal Liguido
Margem Consignavel
Rec Form 5 18 Page 1
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Planilha de acerto: O servidor ou pensionista tem direito a receber até o dia anterior
ao do registro do ébito, ou seja, se um servidor faleceu no dia 5, ela tem direito a 4 dias de
proventos e, em relacao ao décimo terceiro a regra atual conta o décimo terceiro dentro do
exercicio financeiro (01/01 a 31/12 do ano vigente), cada més que o servidor ou pensionista
tiver direito a fragcao superior a 14 dias de proventos, conta como 1 avo de direito.

OBS: Para fins de calculo dos dias devidos considerar sempre o més de 30 dias.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERV(DOEES DO DISTRITO FEDERAL IPEEVDF
DIRETORIA DE PREVIDENCIA R Ty
COORDENAGAO DE GERENCIAMENTO DO PAGAMENTO DE BENEFICIOS

ACERTO DE CONTAS

Servidor: Nome Completo

CPF: 0K XXX XXH-XX

Matricula: XAX_XXX-XX

Data Nascimento: 08/09/1952

Data Obito: 22/01/2019

Pensionista: NAO GEROU

JANEIRO/2019 Provent:)s o Valor recebido| Proporg3o’ Valor Devido Saldo
Pens3o

Total de Provento 2.104,90 2.104,90 21 1.473,43 -631,47

132 Salario Servidor 2.104,90 0,00 1 175,41 175,41

FEVEREIRO/2019 Proventosou [/ ior recebido| Propor3o’ | Valor Devido Saldo
Pens3o

Total de Provento 2.104,90 575,62 0 0,00 -575,62

Total a ser ressarcido 2o IPREV -1.031,68

CONTA DO IPREV = BANCO 070 (BRB) AG, 212 CONTA 011.460-3 CNPJ: 10.203.387,0002-18

**FAZER DEPOSITO EM NOME DO FALECIDO E TRAZER O COMPROVANTE NA COORDENACAO DE
GERENCIAMENTO DE PAGAMENTO - DIPREV/IPREV. NO END.: 5CS QD. 09, ED.PARQUE CIDADE
CORPORATE, TORRE B, 12 ANDAR DAS 09:00h AS 18:00h. "PROCURAR O
RESPONSAVEL PELO SETOR DE ACERTOS FINCNEIROS™

[ Quantidede em dias, considerando o mes ce 30 dias

® A proporcao do 132 saldrio & referente a quantidade de meses que tem direito no 2no

Geréncia de Acertos Fincneiros

6. Em situacbes em que nao seja mais possivel bloquear o pagamento do servidor, se
o servidor tiver o desconto de Seguridade social ou imposto de renda, sera feito o
abatimento do valor na proporgao do que nao era devido ao servidor.

7. Uma forma de tentar proteger o patrimonio do instituto é bloquear o valor liquido do
salario que entraria na conta apds o 0bito, nesse caso é cobrado do servidor apenas o
valor dos descontos em contracheque no més de bloqueio e o abate de décimo terceiro
e seguridade social se feito no valor completo.

OBS1.: pode haver situagées em que foram recebidos varios meses apos 6bito, devendo
constar tudo na planilha de acerto.

OBS2: colocar o processo em acompanhamento especial respectivo a

situacgao.
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6.9. Relatdorios De fechamento DA
folhna De pAgAaAmento

1. A unidade responsavel pela execucao do processo é a Coordenacao de Gerencia-
mento do Pagamento de Beneficios — COGEB.

2. Para a confecgao dos processos de pagamentos das folhas das empresas 552,990
e 992 sao verificados no cronograma de atividades do sistema SIGRH as datas de
homologacao e disponibilizacao dos relatérios da folha no SIGRHWEB.

3. Apés a disponibilizacao dos relatdrios, € aberto no SEI trés processos, um para cada
empresa (552,990 e 992) e, em cada processo sao incluidos os respectivos relatérios,
por grupos (aposentados e pensionistas), em sequéncia, conforme disposicdo no
arquivo anexo.

Concluido a disposicao dos relatorios nos respectivos processos, sao feitos despachos
4. para a COFIN informando os valores a serem empenhados e pagos.

EXTRACAO DE RELATORIOS FOLHA NORMAL (EMPRESA 990)

1. SIGRHWEB
2. ENGRENAGEM => RELATORIOS DA PRODUCAO => RELATORIOS DISPONIVEIS FOLHA
DE PAGTO => LUPA

3. DATA DA CRIACAO (UM CLIQUE SOMENTE)

RELATORIO DE FOLHA APOSENTADOS - GRUPO 60 - V-01

PAGEMP02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ —
MANUNTENCAO DE PAGTO (GERAR - NET)

PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) — GERAR
SIGRH PAGEMP03 (RESUMO POR ELEMENTO DE DESPESA) - GERAR
SIGRH PAGRPG04 (REL. DESC. PURO) => 40017, 40042, 40056, 40065,
40099, 40217,

40235, 40437, 40616, 40617, 40669, 40676, 40696, 41155. - GERAR SIGRH
PAGRPG04 (REL. DIF. DESC.) => 50017, 50042, 50056, 50065, 50099,
50217,

50235, 50437, 50616, 50617, 50669, 50676, 50696, 51155. - GERAR
SIGRH PAGCON61 (RESUMO DE CONSIGNACOES — ANALITICO) —
SALVAR E SEPARAR PAGCON04 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-60-70-
BRB) => CONSULTA PRO- CESSOS (GERAR - NET)

PAGCONO4 (REL. CONSIG—990-000-201801-01-60-80-OUTROS) =>
CONSULTA PROCESSOS (GERAR - NET)

PAGCONO4 (REI - CONSIG—990-000-201801-01-60-90-DEC_JUD) =>
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RELATORIO DE FOLHA PENSIONISTA — GRUPO 65 — V-01

PAGEMP02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ —
MANUNTENCAO DE PAGTO (GERAR - NET)

PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) — GERAR
SIGRH PAGEMP03 (RESUMO POR ELEMENTO DE DESPESA) - GERAR
SIGRH PAGRPG04 (REL. DESC. PURO) => 40017, 40042, 40056, 40065,
40099, 40217,

40235, 40437, 40616, 40617, 40669, 40676, 40696, 41155. - GERAR
SIGRH

PAGRPG04 (REL. DIF. DESC.) => 50017, 50042, 50056, 50065, 50099,
50217,

50235, 50437, 50616, 50617, 50669, 50676, 50696, 51155. - GERAR
SIGRH PAGCON61 (RESUMO DE CONSIGNACOES — ANALITICO) —
SALVAR E SEPA- RAR

PAGCONO4 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-65-70-BRB) => CONSULTA
PROCESSOS (GERAR - NET)

PAGCONO4 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-65-80-OUTROS) =>
CONSULTA PROCESSOS (GERAR - NET)

RELATORIO DE FOLHA FITA — GRUPOS 60 e 65 — V-01

PAGFIT03 (RESUMO DA FITA DE CREDITO DE FUNCIONARIO) -
SALVAR PAGFIT04 (RESUMO DA FITA DE CREDITO DE
FUNCIONARIO) - SALVAR PAGRPGO07 (RELACAO DE PAGAMENTO
POR CAIXA EM BANCO) - GERAR SIGRH

PAGRPG08 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA) - GERAR
SIGRH PAGEMPO5 (RELACAO SINTETICA DO PAGAMENTO - GERAL) -
GERAR SIGRH PAGEMPO06 (RELACAO DE CREDITO EM CONTA
PENSIONISTAS) - GERAR SIGRH

PAGEMPO7 (RELACAO DE CREDITO P/ CAIXA DE PENSIONISTAS) -
GERAR SIGRH (SEPARADO)
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RELATORIO DE FOLHA 13° SALARIO — GRUPOS 60 e 65 — V-62

PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB - $ -
MANUNTENCAO DE PAGTO - APOSENTADOS => 60 (GERAR - NET)
PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB - $ -
MANUNTENCAO DE PAGTO - PENSIONISTA => 65 (GERAR - NET)
PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) => 60 - GERAR
SIGRH PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) => 65 -
GERAR SIGRH PAGEMP03 (RESUMO POR ELEMENTO DE DESPESA)
=> 60 - GERAR SIGRH PAGEMPO03 (RESUMO POR ELEMENTO DE
DESPESA) => 65 - GERAR SIGRH PAGFIT03 (RESUMO DA FITA DE
CREDITO DE FUNCIONARIO) - SALVAR PAGFIT04 (RESUMO DA FITA
DE CREDITO DE FUNCIONARIO) - SALVAR PAGEMPO05 (RELACAO
SINTETICA DO PAGAMENTO - GERAL) - GERAR SIGRH PAGEMPO06
(RELACAO DE CREDITO EM CONTA PENSIONISTAS) - GERAR SIGRH
PAGRPGO07 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA EM BANCO) -
GERAR SIGRH

PAGRPGO08 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA) - GERAR SIGRH
PAGEMPO7 (RELACAO DE CREDITO P/ CAIXA DE PENSIONISTAS) -
GERAR SIGRH (SEPARADO)
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FOLHA SUPLEMENTAR EMPRESA 990 (QUANDO HOUVER)

RELATORIO DE FOLHA SUPLEMENTAR - GRUPO 60 E 65

PAGEMP02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ — MANUNTENCAQD
DE PAGTO (GERAR - NET)

PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) — GERAR SIGRH
PAGEMP03 (RESUMO POR ELEMENTO DE DESPESA) - GERAR SIGRH
PAGRPGO04 (REL. DESC. PURO) => 40017, 40042, 40056, 40065, 40099,
40217,

40235, 40437, 40616, 40617, 40669, 40676, 40696, 41155. - GERAR SIGRH
PAGRPGO04 (REL. DIF. DESC.) => 50017, 50042, 50056, 50065, 50099, 50217,
50235, 50437, 50616, 50617, 50669, 50676, 50696, 51155. - GERAR SIGRH
PAGCON61 (RESUMO DE CONSIGNAGOES — ANALITICO) — SALVAR E SEPARAR
PAGCONO4 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-60-70-BRB) => CONSULTA PRD-
CESSOS (GERAR - NET)
PAGCONO4 (REL. CONSIG—990-000-201801-01-60-80-OUTROS) => CONSULTA
PROCESSOS (GERAR - NET)
PAGCONO4 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-60-90-DEC. JUD.) => CONSULTA
PROCESSOS (GERAR - NET)
PAGFIT03 (RESUMO DA FITA DE CREDITO DE FUNCIONARIO) - SALVAR
PAGFIT04 (RESUMO DA FITA DE CREDITO DE FUNCIONARIO) - SALVAR
PAGRPG07 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA EM BANCO) - GERAR
SIGRH PAGRPG08 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA) - GERAR
SIGRH PAGEMPO5 (RELACAO SINTETICA DO PAGAMENTO - GERAL) -
GERAR SIGRH PAGEMP06 (RELACAO DE CREDITO EM CONTA
PENSIONISTAS) - GERAR SIGRH PAGEMP07 (RELACAO DE CREDITO P/
CAIXA DE PENSIONISTAS) - GERAR SIGRH
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7. PROCESSO DE PAGAMENTO DE
BENEFICIOS NAO PREVIDENCIARIOS

7.1. PAgamento De Auxilio Funeral

1. A unidade responsavel pela execucao do processo é a Geréncia de Acertos Finan-
ceiros — GEAFI.
2. O auxilio funeral é uma indenizagdo paga a pessoa que custeou as despesas do
funeral do servidor, sendo o teto para o pagamento o valor maximo da ultima remune-
racao do ex-servidor falecido.
3. Os recursos para pagamento de auxilio funeral sdo repassados pelo tesouro do
Distrito Federal, ndo havendo utilizagao de recursos previdenciarios.
4. Para requerer o auxilio funeral é necessario informar ao Iprev sobre o falecimento
do servidor e apresentar os seguintes documentos:
a) Certidao de 6bito do ex-servidor (obrigatério apresentar em qualquer caso);
b) Nota fiscal (obrigatério apresentar em qualquer caso);
c) Carteira de Identidade ou CNH do ex-servidor (obrigatério apresentar em qual-
quer caso);
d) Carteira de identidade do Requerente (obrigatério apresentar em qualquer caso);
e) Certiddo de Casamento (Obrigatério caso o requerente seja Conjuge);
f) Declaracao de Unido Estavel (Obrigatério caso o requerente seja companheiro
(a)
g) Comprovante de Residéncia do Requerente (obrigatério apresentar em qualquer
caso);
h) Comprovante de dados bancdrios do Requerente (obrigatério apresentar em
qualquer caso);
i) Certidao Casamento com averbacao do divércio (Caso Requerente seja filho e
tenha diferenca do nome do ex-servidor no RG do requerente por conta de divércio)
5. A seguir veremos a forma de analisar cada documento:

Certidao de obito

Itens a conferir na certidao de obito:

1. Verificar no sistema SIGRH se o nome e o CPF estao corretos e se o falecido é real-
mente servidor.

2. Verificar o estado civil do ex-servidor para definir forma de realizar o acerto e avaliar

caso requerente seja conjuge ou companheira.

3. Verificar onde o ex-servidor morava, onde faleceu e onde foi sepultado, pois influencia

no pagamento do translado, no caso do terceiro que custeou o sepultamento.

4. Verificar data do 6bito, caso seja muito antigo é possivel que o auxilio ja tenha sido
pago.

5. Verificar nas observagdes o nome dos filhos, se tinha filho menor de idade, se tinha
uniao estavel e nome da esposa, de acordo com a situagao.

6. Desligar o servidor no SIGRH caso nao esteja desligado.
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Nota fiscal

1. Verificar se o nome da funeraria sugere servicos funerarios, caso duvida verificar o
CNPJ.

2. Verificar se a nota foi emitida em site regulatério certificado, com chave de acesso,
codigo de barra.

3. Verificar se a nota fiscal esta no nome do requerente e se consta o nome do ex-ser-
vidor falecido.

4. Verificar se os servicos estao descriminados com seus respectivos valores e se 0s
servigos por si s6 possibilitam o sepultamento ou cremacao.

Carteira de Identidade ou CNH do ex-servidor

1. Verificar se os dados do ex-servidor estao de acordo com os dados apresentados
no sistema e na certidao de ébito.

Carteira de ldentidade ou CNH do requerente

1. Verificar se os dados informados pelo requerente no requerimento conferem.

2. No caso de filho (a), verificar se o nome do ex-servidor consta como pai ou mae do
requerente, se divergéncia no sobre nome do ex-servidor no RG do requerente, sera
necessario apresentar certiddo de casamento com averbagao do divércio.

3. No caso de esposa, companheiro (a) ou filho (a), verificar se o nome do requerente
consta nas observagdes da certidao de 6bito, como filho, companheiro ou vitva do ex-
servidor.

Certiddo de casamento

1. Verificar se os dados do requerente e do ex-servidor batem com os apresentados
na certidao.
2. Verificar nas averbacgdes se ndao houve divorcio.

Declaracédo de Unido Estavel

1. Verificar se os dados do requerente e do ex-servidor batem com os apresentados
na declaragao.

2. Verificar a data da declaracao e se esta devidamente reconhecida e assinada.
Consultar também os demais documentos exigiveis para confirmacao de unido estavel.
Comprovante de residéncia

1. Verificar se a conta ou declaragao esta no nome do requerente.
2. No caso de declaragao, verificar se esta devidamente preenchida e assinada.

Comprovante de conta Corrente

1. Verificar se bate com a conta informada no requerimento.
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2. Verificar se a conta é de propriedade do requerente.
3. Verificar se a conta é corrente, poupanca ou de banco digital.

Certiddo de casamento
1. Verificar se o nome de casado do ex-servidor (a) bate com nome do RG do requerente.

ApOés analise, caso a documentacgao esteja correta, acrescentamos no processo o
desligamento e o Ultimo contracheque do ex-servidor (a), junto com um formula-
rio preenchido com as informagdes apresentadas no processo, por fim inserimos
colocamos o despacho e enviamos a Coordenacgao de Orgamento e Planejamento
da DIAFI, para os tramites relativo ao pagamento.
Para verificar o andamento do processo, apds esse ponto é necessario ir acompa-
nhando a estrutura de acordo com o que segue:

Inclusdo da autorizacgao (Significa que a Geréncia de Orgamento e Planeja-
mento concordou com o Processo)

Autorizagao assinada pelo Diretor Presidente, Diretor de Finangas e Coorde-
nador de Financas (significa que o processo foi autorizado para ser pago).

Inclusdo de Empenho (Significa que o auxilio foi empenhado no Sistema).

Inclusdo de Nota de Lancamento (Significa que o auxilio foi Liquidado no Sis-
tema).

Inclusdo de Ordem Bancaria (Significa que o auxilio foi encaminhado para o
banco).
Exemplo de Estrutura de um processo de Auxilio Funeral Finalizado:

** Requerimento (36520642) £

** Certiddo OBITO (36520739) &

** Nota Fiscal (36520813) &

. Canrteira de Identidade EX SERVIDOR (36520984) &

“* Carteira de Identidade REQUERENTE (36521054) 2

** Certiddo CASAMENTO (36521133) &

“* Comprovante RESIDENCIA (36521215) 2

** Comprovante CONTA (36521320) &

|| Despacho IPREV/DIPREV/COCAT/GEAS 36521423

“* Comprovante DESLIGAMENTO (36772047)

“ Pagamento (36772061)

| Formulario IPREV/DIPREV/COGEB/GMOB 36772073 P 4
| Despacho IPREV/DIPREV/COGEB/GMOB 36772210 &
[ Autorizacéo Auxilio-Funeral IPREV/DIAFI/COFIN/GEORP 36827928
.| Nota de Empenho 2020NE00263 (36828623)

| Despacho IPREV/DIAFI/COFIN/GEORP 36833566

“* Nota de Lancamento 2020NL00715 (36884525)

.| Despacho IPREV/DIAFI/COFIN/GECON 36884610 ,*

“* Ordem Bancaria - OB 976 (36992775)

|| Despacho IPREV/DIAFI/COFIN/GEFIN 37057506

OBS: colocar o processo em acompanhamento especial respectivo a situagéo.
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8. Fluxo
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