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APRESENTACAO

Como somos sabedores, a gestdo por processos ¢ uma orientagao que visualiza
as fun¢des administrativas com base nas sequéncias de atividades que percorrem
toda a institui¢do, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as
organizagcOes estdo separadas por area de atuagdo, altamente burocratizadas e sem
visdo sistémica do trabalho que realizam.

A finalidade principal dos manuais de procedimentos é reproduzir com
clareza e objetividade as atividades/rotinas de cada 4rea, de forma sistematica, para
facilitar o entendimento por parte da instituicao e de seus servidores.

A manualiza¢do ¢ um instrumento que se destina a regulamentar um processo
ou atividade, de forma a servir como guia para os integrantes e segurados do Regime
Proprio de Previdéncia Social, seja na condigdo de executores ou na condi¢iao de
usuarios.

O objetivo de sua realizagdao é permitir que a reunido das atividades dispostas
de forma sistematizada, criteriosa e segmentada atue como instrumento gerencial,
facilitando a compreensio dos processos organizacionais e funcionamento dos
sistemas e subsistemas.

Este manual de concessio de beneficios retrata a situacdo atual dos
procedimentos operacionais, sem propor nenhuma melhoria. A Diretoria em
parceria com o Gestor do Setor fara uma analise dos procedimentos a partir do
estudo detalhado da situagao real, para s6 entao indicar e implantar as melhorias
julgadas necessarias.
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FLUXOGRAMA (MAPA)

Consiste em uma representacao grafica do fluxo das atividades inerente a determinado setor, contendo as etapas para realizacio das
suas atividades/rotinas, a sequéncia em que elas devem ser realizadas, bem como os atores envolvidos. Tem, portanto, a finalidade de
auxiliar a compreensao e visualizacao global do processo de uma forma intuitiva.

Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) do Processo de Revisdo de Beneficio Administrativo:

o
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FERRAMENTAS UTILIZADAS

A construgao do fluxograma foi realizada no programa Biizagi Process Modeler.

NOTACAO DE MODELAGEM

No presente mapeamento utiliza¢do das formas basicas a seguir:

O Inicio: Representa o inicio de processo.
O Fim: Representa o término do processo.

D Atividade: Representa as atividades (ou sub processos) presentes no

fluxo do procedimento mapeado.

Decisao: Representa uma decisao na qual somente um dos caminhos

pode ser escolhido.
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SERVIDORES HABILITADOS A REALIZAR O
PROCEDIMENTO

Os servidores habilitados a realizar o procedimento sio aqueles alocados na
Coordenadoria de Gestio de Beneficios, Assisténcia Técnica da Coordenadoria de Gestdo
de Beneficios, Geréncia de Atendimento, Analise e Concessio de Beneficios, Geréncia de
Pericia e Acompanhamento Técnico.

NORMAS APLICAVEIS

Listamos abaixo os normativos relacionados com a atividade mapeada e
manualizada:

e Constituicao Federal, Art. 40, §1°, I e II;
e Constituicao Federal, Art. 40, §1°, 111, a e b;
e Constituicao Federal, Art. 40, §7°, I e 11,
Constituicao Federal, Art. 40, §4°, I11;
Emenda Constitucional n® 20/1998;
Emenda Constitucional n°® 41/2003;
Emenda Constitucional n® 47,/2005;
Emenda Constitucional n°® 70/2012;
Emenda Constitucional n°® 88/2015;
Emenda Constitucional n® 103/2019;
Lei Federal n°® 10.887/2004;

Lei Complementar n° 139/2001;
Instrucao n°® 01/2020 — TCE/SP;
Manual Definitivo do Pro-Gestao RPPS;
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ETAPAS

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

1.1 RioPretoPrev - Area Operacional
1.1.1 Elementos do processo

1111 B Aprr processo administrativo

Descrigao

Servidor ou dependente solicita revisio de beneficio para entrega de documentos
comprobatoérios e assinatura do protocolo.

Realizacao da atualizagio cadastral, se necessatio.

Juntada do processo administrativo que concedeu o beneficio objeto da revisao.

Normarizagao

Lei Complementar n® 139/01.
1112 BIRealizar Andlise de Direito a Revisio do Beneficio

Descrigao

Verificar se existe evidéncias documentais para o pedido de revisao.

1113 BSolicitar caleulo de revisio do valor do Beneficio

Descrigao

Enviar para o calculo final da revisao do beneficio.

Normarizagao

Art. 6°, Emenda Constitucional n® 41/03, Art. 3°, Emenda Constitucional n® 47/05,
Art. 2°, Emenda Constitucional n°® 41/03, Lei Federal n® 10.887/04. Art. 40, §7°, 1 e
11, Constituicao Federal.

1114 B Caleular do valor do Beneficio

Descrigao

Calculo final do valor da revisao do beneficio com base na integralidade, na média

apurada ou proporcionalidade, conforme o caso.
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Normarizagao

Art. 6°, Emenda Constitucional n® 41/03, Art. 3°, Emenda Constitucional n® 47/05,
Art. 2°, Emenda Constitucional n® 41/03, Lei Federal n° 10.887/04. Art. 40, §7°, T e
I1, Constituicao Federal.

1115 BSolicitar Parecer Juridico para concessio da Revisio de Beneficio

Descrigao
Realizagao de conferéncia de todo processo e despacho prévio com sugestao para

concessao da revisao do beneficio.

11.1.6 B Enviar Carta de Concessio (doc. formalizacio) para as partes interessadas

Descrigao

Apos a retificacao e assinatura da carta de concessao, enviar copia ao requerente €

ao 6rgao empregador (se for o caso).

1117 BInclusio de Beneficio Revisado em Folba de Pagamento

Descrigao

Langamento na folha de pagamento e geragao de holerite.

Processo arquivado.

1118 Bl Solicitar Indeferimento da Revisao de Beneficio

Descrigao

Realizacao de conferéncia de todo processo e despacho prévio com sugestao para o
indeferimento da revisio do beneficio.

1.1.1.9 Iﬂfommr indeferimento de Revisao de Beneficio

Descrigao

Comunicar o requerente sobre o indeferimento do pedido e arquivar o processo.
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1.2 RioPretoPrev - Diretoria Técnica
1.2.1 Elementos do processo

1211 B Ewmitir Parecer Juridico Conclusivo

Descrigao
Emissao de parecer juridico com sugestao para indeferimento da revisao do

beneficio.

1212 B Ewmitir Parecer Juridico Conclusivo

Descrigao
Emissao de parecer juridico com sugestao para a concessao da revisio do beneficio.
1.3 RioPretoPrev - Superintendéncia

1.3.1 Elementos do processo

1.3.1.1 B Ewitir Decisio Conclusiva sobre o Pedido

Descrigao

Superintendente decide pelo indeferimento da revisao do beneficio.

1.31.2  BIEwitir Decisio Conclusiva sobre o Pedido

Descrigao

Superintendente decide pelo deferimento da revisao do beneficio.
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