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APRESENTACAO

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

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

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

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

2. REGULAMENTAGAO 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

Estabelecer procedimentos e descrever as responsabilidades de cada setor no pro-
cesso de elaboracao e gestao da folha de pagamento dos beneficios previdenciarios no
Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal.

4. TERMOS/SIGLAS UTILIZADAS

» SIGRH - Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos

5. DISPOSICOES GERAIS

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

A execucao do Processo de gestdo da folha de pagamento dos beneficios previden-
ciarios devera seguir os métodos descritos neste Manual e suas atualizagdes.
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6. PROCESSOS DE GESTAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

6.1.CADASTRO DE NOVAS APOSENTADORIAS

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. Apds o recebimento do processo é feito o registro da aposentadoria do servidor na
funcionalidade CADAPOO1 - MANUTENCAO DA APOSENTADORIA.

4. Com base na fundamentacao 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 informagdes necessarias para preenchimento da funcionalidade
CADAPOO1 sao extraidas do processo de aposentadoria.

7. Apos a conclusao do registro na funcionalidade CADAPOO1 é necessario realizar o
célculo dos proventos do servidor na funcionalidade PAGCAL02 - CALCULO INDIVIDUAL.
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8. Por meio da tela PAGMAN34 - CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR
CODIGO é possivel observar o contracheque do servidor aposentado e verificar quais
serao as adequagdes necessarias ao correto langamento das rubricas que compdem
0s proventos.

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

10. Faz-se a comparacao dos 2 contracheques, verificando quais cédigos necessitarao
ser incluidos, excluidos ou adaptados com a rubrica equivalente da situagao de ativo
com a nova situacao de aposentado.
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11. Detectadas as rubricas que necessitam ser ajustadas, devera ser utilizada a tela
PAGMOV04 - MANUTENCAO DAS MOVIMENTAGOES VIA EMPREGADO para promover
as alteracoes:

12. Feitas as inclusdes, exclusdes e adaptacoes, sera necessario realizar novamente
o0 PAGCALO2, seguido da verificagao por meio da tela PAGMAN34, finalizando assim a
correcao do langamento do pagamento da aposentadoria por paridade.

13. Nos proventos calculados pela média da remuneragéo, efetuado o PAGCALO2,
seguido da verificagao por meio do PAGMAN34, serd necessario promover algumas
consultas partindo da tela PAGMANG63 - RELACAO DE DIFERENCAS E DEVOLUGOES
DE SEGURIDADE SOCIAL:
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14. Por meio da tela PAGMANG63 é possivel verificar se existem diferencas devolucoes
de seguridade social a serem corrigidas para o fiel langamento da média dos salarios
de contribuicao.

15. No caso de ser necessario realizar corregdes, sera feita uma consulta na tela PAG-
MAN35 - CONSULTA PAGAMENTO DO EMPREGADO POR CODIGO do 6rgéo do servidor
em atividade, suas versodes, as incidéncias, bem como verificar se todas as versdes
estao sendo utilizadas para compor a base de contribuicao.

16. Por meio da tela PAGMANO3 - ALTERAGAO DA BASE DE CONTRIBUIGAO é possivel
fazer as alteragdes necessarias para o correto registro da base de contribuigao:
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17. ApOs a correcao da base de contribuicao por meio da tela PAGMANO3, é necessario
fazer uma revisao da média da remuneragao por meio da tela CADAPOO6 - REVISAO DA
MEDIA, seguido de um novo calculo dos proventos por meio da tela PAGCAL02, com
posterior verificagdo por meio da tela PAGMAN34.

18. Outra importante tela de consulta a ser utilizada para a conferéncia dos valores
de base de contribuigao utilizados no calculo da medida da remuneragao ¢é a tela
CADAPO61 - DEMONSTRATIVO DE MEDIA que geraré o documento a ser anexado ao
processo de aposentadoria como demonstrativo de todas as contribui¢cdes do servidor
que estao sendo utilizadas com a devida atualizagao.
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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 devolucdes necessarias, tendo como base os dias devidos
pelo servidor, a partir da data da aposentadoria.

21. A tela a ser utilizada para langamento das devolugdes sera a PAGMOV04.

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

23. Todas as agdes serao sucedidas da utilizagao da tela PAGCALO2, seguidas da
verificacdo por meio da tela PAGMAN34.

24. Tanto no pagamento por paridade, quanto no pagamento por média, ao final dos
ajustes, € 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.
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6.2.CADASTRO DE NOVAS PENSOES POR MORTE

1. A unidade responsavel pela execug¢ao do processo é a Geréncia de Folha de Pen-
sOes-GEFPE.
2. Verificar se consta no processo 0os documentos necessarios para o cadastro da
pensao:
+ Publicagdo 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-
DESO01 — EFETIVAR DESLIGAMENTO.
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4. Consultar se o pensionista possui outros vinculos (matricula cadastrada no GDF):
CADPES00 - ATRIBUICAO DE MATRICULA

5. Incluir o cadastro da pensao para gerar a matricula do pensionista:
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6. Incluir CEP do endereco do pensionista: tela CADPVT01 — INCLUSAO DE PENSIO-
NISTA VITALICIA — DADOS PESSOAIS e consultar.
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7. Incluir os dados pessoais do pensionista: CADPVTO1

« Empresa de vinculo: consultar CADPES11 e contracheque do instituidor;

«  Matricula de vinculo: é a matricula do instituidor da penséo, 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,
Para alterar situagao funcional: tela CADPESQ07

+ Estado civil
Situacgao escolar
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8. Incluir os dados pessoais do pensionista: CADPVTO02.
« Para preencher, consultar identidade e titulo de eleitor da pensionista.
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9. Incluir os dados funcionais do instituidor da pensdo: CADPVT08 — INCLUSAO DE

PENSIONISTA VITALICIA - DADOS FUNCIONAIS
Consultar tela CADPES11 do instituidor da pensao e seu contracheque para verificar
a lotagao, cargo, classe, padrao e carga horaria;
Para verificar cargos: tela TABGER31;

 Verificar o sub-histérico de admissao na tela TABCAD35 cddigo/sub-cédigo 03 de
acordo com a fundamentacgao da pensao publicada no DODF;

+ Para alterar o sub-histérico de admissao: telas CADHIS31 sub-histérico 03/
CADHIS03 e HISMANO2;

+ Data de incluséo: verificar o “a contar de” na publicagdo no DODF;
Para alterar data de inclusao: tela CADPES47;

« Dados bancarios do pensionista: verificar o comprovante de conta no nome do
pensionista.
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10. Incluir o percentual da penséo: tela CADPES48 — MANUTENCAO DE APOSENTA-
DORIA/PENSAOQ
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.

11. Consultar o codigo do sub-histérico de admissao do pensionista: tela CADHIS31
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12. Consultar os pensionistas vinculados ao instituidor: tela CADPVT33 —CONSULTA
PENSIONISTAS VINCULADOS

13. Gerar a concessao da penséo: Tela CADPVT09 - CONCESSAO DA REMUNERAGAO
DO INSTITUIDOR DE PENSAOQ
Concedida em: consultar “a contar de” publicagao da concessao no DODF;
+  Documento: n° do DODF, data e pagina em que foi publicada a pensao
14. Calcular o contracheque do pensionista: tela PAGCAL02 — CALCULO INDIVIDUAL
« C consulta/ K calcular / X ver pagamento
Visualizar PAGMAN34 e verificar se estao corretos o pagamento da pensionista,
cargo, classe e padrao que foi cadastrada.
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6.3.CADASTRO DE PENSAO ALIMENTICIA
JUDICIAL

1. A unidade responsavel pela execugao do processo € 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 sao geralmente instruidos pelo protocolo, mas
também podem vir de outros 6rgaos, 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 decisao, que pode ser a inclusao e cadastro, exoneragao ou alte-
ragdo de dados do pensionista (enderego, nimero da conta para recebimento da PA,
percentual, etc.).

4. Apoés 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
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6. Os cadastros, exoneragoes e alteracdes sao realizados na tela CADPENO1 - MANU-
TENGCAO DE PENSIONISTAS JUDICIAIS

7. Ap6s 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 ISENGCAO DE IMPOSTO DE
RENDA DE APOSENTADO

1. A unidade responsavel pela execucao do processo é o Nucleo de Cadastro de Apo-
sentadorias-NCADA.
2. Os processos de isengao 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 isencao de imposto de renda preenchido e assinado pelo servidor;
+ Autorizagao de quebra de sigilo médico preenchido e assinado pelo servidor;
Codpia de documento pessoal com foto;
+ Relatério médico com indicacéo 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. Apos conferir os documentos incluidos no processo, o proximo passo é a inclusao
dos dados cadastrais do servidor inativo:
Demonstrativo da manutengao da aposentadoria do servidor através da tela
CADAPOOT;
Contracheque do servidor através da tela PAGMAN34;
+ Ficha de cadastro do servidor através da tela CADRCAOQ7;
Publicagao da aposentadoria do servidor no diario oficial (DODF).
5. ApOs a inclusao da documentagao necessaria, o processo é 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 ligagao telefonica.
8. Sendo julgado o pedido procedente, sera realiza a isengcao do imposto de renda
através da tela CADAPOO04.
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9. Providencia-se a atualizagao do historico de gestao do servidor por meio da tela
CADHIS 88.

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 ISENGCAO DE IMPOSTO DE
RENDA DE PENSIONISTA

1. Aunidade responsavel pela execugao do processo é Geréncia de Folha de Pensdes-
-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 (SEI)
CARTEIRA DE IDENTIDADE E CPF
EXAMES MEDICOS
LAUDOS E RELATORIOS MEDICOS
RECEITUARIO MEDICO
DESPACHO DO ATENDIMENTO PARA A GERENCIA DE CADASTRO ATRIBUINDO
CREDENCIAL.
3. ApOds 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.
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CADPESO5: Dados cadastrais do pensionista e instituidor: Conferir dados do pen-
sionista e o instituidor se estédo corretos

CADPESOQ08: Consultar dados gerais do pensionista e do instituidor: Tipo de des-
conto de IRRF

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS | 25



«  CADPVT33: para pesquisar quem sao os pensionistas vinculados ao instituidor da
pensao.
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4. Ap6s a pesquisa, o proximo passo € a inclusao da ficha cadastral e o envio do pro-
cesso a SUBSAUDE.
CADRCAQ7 - Ficha funcional do pensionista

Opgao de selegao UA >3<

Informar Matricula

Visualizar relat: >S<

Numero de cépias: >1<

Impressora Local: > PRODUCAO<

Incluir requerimento de isen¢ao 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 ligagao telefdnica.
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7. Sendo julgado o pedido procedente, sera realiza a isen¢cao do imposto de renda para
0 pensionista.
Registro da isencao no sistema SIGRH por meio da tela CADAFAOT com o motivo
096

Registro no histérico de pensionista por meio da tela CADHIS88 — MANUTENCAO
NO HISTORICO DE GESTAO com o motivo 055
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+ Calcular o valor da pensao com isencao por meio da tela PAGCALO2 e visualizar o
contracheque do pensionista para ver se esta isento.

« Enviar email ao pensionista informando que foi langada a isengao.
« 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. Ainformacgao de 6bitos de aposentados e pensionistas é originaria do setor de aten-
dimento, por informacgdes de outros érgaos ou pelos familiares via e-mail.

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

4. Exemplo de estrutura inicial de processo de desligamento e acerto com informacgao
de outro 6rgao:
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5. Exemplo de estrutura inicial de processo de desligamento e acerto com informacgao
via e-mail:

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.

7. Apos consulta na tela CADGER33, desligamos o servidor no sistema SIGRH, na tela
CADDESOT1 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 pensao
e encerramos o processo com despacho, considerando que o acerto sera efetuado
no processo de pensao, 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 certidao também conta com nimero da certidao de 6bito

ou informacao do desligamento pelo SISOBI.

=>CADDES01< 890 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SE - JUN/2021
SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECUES0S HUMAMOS
EFETIVAE DESLIGAMENTO
Operacao.: » < I-Inclui A-Altera E-Exclui C-Consulta
Matricula: ] < Nome Empregado:
4 1 O~ =
Lotacao..: =
Mot Desli: > < Dt Desl > < Awviso Prewio: » < (5/N) Ind Readm: > <
(3/H)
DOCUMeHLO . o s s s s s ewais > <
Saldo FGTS no Banco: ] < Recolheu FGTS Mes Anterior: > < (5/H)
Motiwo Beal: > < Awvos 13 Sal: > <« Awvos Ferias > <« Qtd Ferias Vencidas
>
Observacaon.: > <
PODFE . vwwwwws ] < Dt Publicacao: ] < Pagina: ] <
———————————————————— DADOS PRARR APURACRO DO SALDO DE SALARIQ
BEemuneracao Fixa........: ] <
Media Remuner8cCa0 .. ... . " R B s L e
Media Horas Extras 50%..: Media Horas Extras 100%.:
Media Adicional Noturno.: Media Substituicao......:
Dias de Faltas ] <
Dias de Faltas <
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** Preenchimento da tela
. Consulta se o beneficidrio ja foi desligado
. Caso nao tenha sido desligado coloca-se “I” de inclui;
. Matricula: Inserir a matricula;
. Mot Desli: Preenche o motivo com o cédigo 207 (falecimento);

. Preencher Aviso Previo: e Ind Readm: com “N”;

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

. Observacao.: qualquer informagao relevante.

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

** Jltimo contracheque com proventos

** Contracheques sem proventos
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6.7.1 DESLIGAMENTO DE APOSENTADO/
PENSIONISTA - LISTA SISOBI

1. A unidade responsavel pela execucao do processo é 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 ébitos registrados nos cartérios
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:
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5. Apds a confirmacao dos dados e constatacao 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.
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6.8. ACERTO DE CONTAS

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

2. Quando um servidor ou pensionista falece e nao vai instituir pensao, nds realizamos
o0 acerto de contas em relagao 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:

4. Inicialmente o processo é aberto com a informacgao de ébito 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 informagdes do servidor e por ultimo a planilha de acerto de contas
por 6bito, 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
més apds 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 necessdrio 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 comparega é solicitado que assinem um termo de ciéncia do
débito para com o IPREV.
e) Caso ndo haja resposta das duas cartas ou nao 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 ndo 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 Coordenacgao de Finangas, para
reconhecimento do crédito.
h) Pagamento parcelado, mensalmente envia comprovante para anexar ao pro-
cesso e encaminhar a Coordenacgao de Finangas.
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6.8.1. INFORMACOES COMPLEMENTARES
SOBRE ANALISE DA DOCUMENTAGAO 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 6bito e se for
desligado por certiddo também conta com numero da certidao de oébito.

CADGER33: Tela para consultar todos os vinculos do falecido, caso tenha vinculo
ativo com outra secretaria também, informar a secretaria em questao do ébito.
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CADPESO05 - Apresenta informacgdes basicas do servidor, onde é importante o ende-
rego para envio de cartas, matricula, nome, telefone e data de nascimento.

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 ébito.
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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 relagao 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 fragdo 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.

6. Em situagdes 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 propor¢ao do que nao era devido ao servidor.

7. Uma forma de tentar proteger o patriménio do instituto é bloquear o valor liquido do
salario que entraria na conta apos o 6bito, 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 situagdes em que foram recebidos varios meses apos 6bito, devendo
constar tudo na planilha de acerto.

OBS2: colocar o processo em acompanhamento especial respectivo a

situacao.
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6.9. RELATORIOS DE FECHAMENTO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

1. A unidade responsavel pela execugao do processo é a Coordenagao 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 disponibilizagao dos relatérios da folha no SIGRHWEB.

3. Apos a disponibilizacao dos relatérios, é aberto no SEI trés processos, um para cada
empresa (552, 990 e 992) e, em cada processo sdo incluidos os respectivos relatérios,
por grupos (aposentados e pensionistas), em sequéncia, conforme disposi¢ao no
arquivo anexo.

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

EXTRAGAO DE RELATORIOS FOLHA NORMAL (EMPRESA 990)

1. SIGRHWEB

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

3. DATA DA CRIAGAO (UM CLIQUE SOMENTE)

RELATORIO DE FOLHA APOSENTADOS - GRUPO 60 - V-01

PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ — MANUNTENGAO DE
PAGTO (GERAR - NET)

PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) — GERAR SIGRH
PAGEMPO3 (RESUMO POR ELEMENTO DE DESPESA) - GERAR SIGRH
PAGRPGO4 (REL. DESC. PURO) => 40017, 40042, 40056, 40065, 40099, 40217,
40235, 40437, 40616, 40617, 40669, 40676, 40696, 41155. - GERAR SIGRH
PAGRPGO4 (REL. DIF. DESC.) => 50017, 50042, 50056, 50065, 50099, 50217,
50235, 50437, 50616, 50617, 50669, 50676, 50696, 51155. - GERAR SIGRH
PAGCON6T (RESUMO DE CONSIGNAGOES — ANALITICO) — SALVAR E SEPARAR
PAGCONO4 (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 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-60-90-DEC. JUD.) => CONSULTA
PROCESSOS (GERAR - NET)
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RELATORIO DE FOLHA PENSIONISTA - GRUPO 65 — V-01

PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB - $ — MANUNTENGAO DE
PAGTO (GERAR - NET)

PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) — GERAR SIGRH
PAGEMPO3 (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
PAGRPG04 (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 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)

PAGCONO4 (REL. CONSIG-990-000-201801-01-65-00-DEC. JUD.) => 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
PAGRPGO7 (RELAGAO DE PAGAMENTO POR CAIXA EM BANCO) - GERAR
SIGRH

PAGRPGO08 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA) - GERAR SIGRH
PAGEMPO5 (RELACAO SINTETICA DO PAGAMENTO - GERAL) - GERAR SIGRH
PAGEMPO6 (RELACAO DE CREDITO EM CONTA PENSIONISTAS) - GERAR
SIGRH

PAGEMPO7 (RELACAO DE CREDITO P/ CAIXA DE PENSIONISTAS) - GERAR
SIGRH (SEPARADO)

MANUAL DE GESTAO DA FOLHA DE PAGAMENTO E BENEFICIOS | 41



RELATORIO DE FOLHA 13° SALARIO - GRUPOS 60 e 65 — V-62

PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ = MANUNTENGAO DE
PAGTO - APOSENTADOS => 60 (GERAR - NET)

PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ = MANUNTENGAO DE
PAGTO - PENSIONISTA => 65 (GERAR - NET)

PAGEMPOT (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) => 60 - GERAR SIGRH
PAGEMPO1 (RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS) => 65 - GERAR SIGRH
PAGEMPO3 (RESUMO POR ELEMENTO DE DESPESA) => 60 - GERAR SIGRH
PAGEMPO3 (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
PAGEMPO5 (RELACAO SINTETICA DO PAGAMENTO - GERAL) - GERAR SIGRH
PAGEMPO6 (RELACAO DE CREDITO EM CONTA PENSIONISTAS) - GERAR
SIGRH

PAGRPGO7 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA EM BANCO) - GERAR
SIGRH

PAGRPG08 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA) - GERAR SIGRH
PAGEMPQ7 (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

PAGEMPO02 (RESUMO DA DESPESA) => SIGRHWEB — $ — MANUNTENCAO DE
PAGTO (GERAR - NET)

PAGEMPQ1 (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
PAGRPGO4 (REL. DIF. DESC.) => 50017, 50042, 50056, 50065, 50099, 50217,
50235, 50437, 50616, 50617, 50669, 50676, 50696, 51155. - GERAR SIGRH
PAGCONG61 (RESUMO DE CONSIGNAGOES — ANALITICO) — SALVAR E SEPARAR
PAGCONO4 (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 (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
PAGRPGO7 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA EM BANCO) - GERAR SIGRH
PAGRPGO8 (RELACAO DE PAGAMENTO POR CAIXA) - GERAR SIGRH
PAGEMPO5 (RELACAO SINTETICA DO PAGAMENTO - GERAL) - GERAR SIGRH
PAGEMPO6 (RELACAO DE CREDITO EM CONTA PENSIONISTAS) - GERAR SIGRH
PAGEMPO7 (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 execugao do processo é a Geréncia de Acertos Finan-
ceiros — GEAFI.
2. O auxilio funeral é uma indenizagao paga a pessoa que custeou as despesas do
funeral do servidor, sendo o teto para o pagamento o valor maximo da ultima remune-
ragao 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) Declaragao de Unido Estdvel (Obrigatério caso o requerente seja companheiro
(a))
g) Comprovante de Residéncia do Requerente (obrigatério apresentar em qualquer
caso);
h) Comprovante de dados bancérios do Requerente (obrigatério apresentar em
qualquer caso);
i) Certiddao Casamento com averbacgéao do divércio (Caso Requerente seja filho e
tenha diferenga do nome do ex-servidor no RG do requerente por conta de divércio)
5. A seqguir veremos a forma de analisar cada documento:

Certidao de obito

ltens a conferir na certidao de obito:

1. Verificar no sistema SIGRH se 0 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 observagées o nome dos filhos, se tinha filho menor de idade, se tinha
unido estavel e nome da esposa, de acordo com a situacao.

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

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

2. Verificar se a nota foi emitida em site regulatério certificado, com chave de acesso,
cédigo 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 so possibilitam o sepultamento ou cremacgao.

Carteira de Identidade ou CNH do ex-servidor

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

Carteira de Identidade ou CNH do requerente

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

2. No caso de filho (a), verificar se 0 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 certidao de casamento com averbagao do divércio.

3. No caso de esposa, companheiro (a) ou filho (a), verificar se 0 nome do requerente
consta nas observagdes da certidao de 6bito, como filho, companheiro ou viuva do
ex-servidor.

Certidao de casamento
1. Verificar se os dados do requerente e do ex-servidor batem com os apresentados

na certidao.
2. Verificar nas averbagdes se nao houve divércio.

Declaragao de Uniao 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 declaracao, 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, poupanga ou de banco digital.

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

«  Apds analise, caso a documentagao 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 Coordenacao de Orgcamento 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 Financas e Coorde-
nador de Financgas (significa que o processo foi autorizado para ser pago).

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

. Inclusdo de Nota de Langamento (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:

OBS: colocar o processo em acompanhamento especial respectivo a situagao.
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