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MANUAL DE PROCEDIMENTOS - PROCESSO ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO
PARA VERIFICACAO DE DESLIGAMENTOS

1. QUEM PODE INICIAR O PROCESSO?

A GERENCIA DE CADASTRO PREVIDENCIARIO E REGISTRO DE BENEFICIOS,
pesquisa diariamente, nas publicacdes referentes aos segurados deste RPPS: no
Jornal Oficial do Municipio (exoneracao, demissdo, desisténcia dos servidores
ativos); no site da ACESF e no Sistema SIRC (os falecimentos de servidores ativos
e beneficiarios deste RPPS).

2. QUAL SISTEMA?
Utiliza o Sistema SEI para distribuir o Processo para realizar pesquisa no arquivo
geral da CAAPSML e para as Geréncias da CAAPSML (Geréncia de Concessao de
Beneficios Previdenciarios e Geréncia Administrativa Previdenciaria), para
providéncias.

3. TRAMITE NA GERENCIA DE CADASTRO PREVIDENCIARIO E REGISTRO DE
BENEFICIOS - GCPRB

a. A geréncia (GCPRB) identifica as informacdes referentes aos segurados da
CAAPSML e gera no Sistema SEI o PROCESSO ADMINISTRATIVO
PREVIDENCIARIO PARA VERIFICACAO DE DESLIGAMENTOS;

b. Envia o Processo SEI a um servidor da geréncia para realizar pesquisa no
arquivo geral da CAAPSML e realiza as atualizagdes no respectivo
cadastro.

c. Envia o Processo SEI para as Geréncias da CAAPSML: Geréncia de
Concessdao de Beneficios Previdenciarios (cessacdo de compensacgdo
previdenciaria) e Geréncia Administrativa Previdenciaria (exclusdo do
segurado da Folha de Pagamento) solicitando providéncias;

d. A geréncia recebe as confirmac¢des dos procedimentos efetuados pelas
respectiva Geréncias, o processo € concluido.

4. TRAMITE NA GERENCIA DE CONCESSAO DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
a. A Geréncia solicita a cessa¢do de compensagdo previdenciaria;
b. Informa a confirmacdo do procedimento a Geréncia de Cadastro
Previdencidario e Registro de Beneficios.

5. TRAMITE NA GERENCIA ADMINISTRATIVA PREVIDENCIARIA
a. A Geréncia exclui o segurado da Folha de Pagamento;
b. a confirmag¢do do procedimento a Geréncia de Cadastro Previdenciario e
Registro de Beneficios
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CAAPSML
6. ANOTACAO IMPORTANTE

No Processo - CAAPSML: GCPRB - PROCESSO ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO
PARA VERIFICACAO DE DESLIGAMENTOS é importante que o nivel de acesso seja
restrito, considerando que os dados sensiveis (pessoais), somente a GCPRB e
aqueles que receberem o SEI devem visualizar os documentos.



