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Modulo: Processos de Beneficios
Cadastro de Processo de Beneficios

Este modulo ¢ responsavel pelo cadastro, acompanhamento, tramitacio e arquivamento dos
processos de concessao de beneficios previdenciarios, tais como aposentadorias, pensdes e
auxilios, garantindo rastreabilidade, controle documental e conformidade legal.

/\ Importante: Para criar um processo de beneficio é obrigatorio selecionar previamente um
servidor ja cadastrado no sistema, pois todo processo deve estar vinculado a um segurado.

1. Acesso ao Modulo

Para acessar:

e Menu lateral — Processo de Beneficios — Processos de Beneficio

2. Tela — Selecao do Servidor

Sxdecione o servidor para a criagda do Beneficio

Antes de iniciar um novo processo, o sistema exige a selecao do servidor beneficiario.

2.1 Funcionalidades disponiveis

e Campo Servidor - Permite pesquisar pelo nome do segurado.
o Botao Pesquisar - Executa a busca conforme o termo informado.
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o Lista de Resultados - Exibe:
o Nome do Segurado
o CPF
o Acao de selegao (icone de visualizacao)

2.2 Como selecionar o servidor

e Localize o servidor desejado na lista.
e Clique no icone de selecio (olho) na coluna Acdes.
e O sistema direcionara automaticamente para a tela de criagdo do processo.

3. Tela — Consulta de Processos de Beneficios
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Esta tela permite visualizar, pesquisar, editar e excluir processos existentes.

3.1 Campos e recursos disponiveis

e Campo Processo - Permite filtrar processos pelo numero.
o Botao Pesquisar - Executa a consulta conforme o filtro informado.
e Botao Criar Novo Processo - Inicia o fluxo para cadastro de um novo processo.
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3.2 Colunas da listagem

e Inicio — Data de inicio do beneficio implantado
e N°Processo — Identificador interno
e Segurado — Nome do servidor
e Espécie — Tipo do procedimento (ex: Concessao de Beneficio)
o Tipo de Beneficio — Modalidade (Aposentadoria, Pensdo, etc.)
o Situag¢ao — Status atual do processo (em analise, Implantado, etc)
e Acoes
o «= Editar processo
o Excluir processo

4. Tela — Cadastro do Processo (Aba Beneficio)
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Esta aba concentra os dados principais da concessdo do beneficio.
4.1 Campos obrigatoérios (*)
e Tipo de Regra (*)
o Regra de Aposentadoria (*)
e Vinculo Funcional (*)
e Situacio (¥)
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4.2 Principais campos do formulario

e N’ Processo - Numero identificador do processo administrativo.

e Valor Inicial - Valor concedido inicialmente.

e Valor Atual - Valor atualizado do beneficio.

o Data de Inicio - Data oficial de inicio do pagamento.

e Meés do APLIC - Referéncia utilizada para envio aos sistemas oficiais.

o Paridade - Indica se o beneficio possui paridade com ativos.

e Ato Concessorio - Permite anexar o arquivo oficial da concessao.

e Regime Instituidor - Define o regime previdenciario responsavel.

e Tempo Total RPPS / RGPS - Informagdes de tempo de contribuigao.

« Orgio Vinculado / Secretaria / Cargo / Carreira / Classe / Nivel - Dados funcionais do
servidor.

e Concedido por Decisiao Judicial - Indica se o beneficio decorre de decisdo judicial.

e Possui Compensacio - Define se ha compensacdo previdenciaria.

e Acumulo de Beneficio - Informa se o servidor acumula beneficios.

5. Tela — Cadastro do Processo (Aba Processo)
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Nesta aba sao registrados os atos administrativos formais do processo.

5.1 Campos disponiveis

o Data da Portaria
e Numero da Portaria
o Data do Diario Oficial
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e Numero do Diario Oficial
e Data do Requerimento
e Veiculo de Comunicac¢io

Essas informacdes sao essenciais para formalizacao legal e rastreabilidade administrativa.

6. Tela — Cadastro do Processo (Aba TCE)
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Utilizada para controle das informagdes relacionadas ao Tribunal de Contas.

6.1 Campos disponiveis

 Data do Protocolo

e Numero do Protocolo

o Data do Acoérdiao

e Numero do Acordao

o Data de Registro no TCE
¢ Numero do Processo

¢ Nome do Relator

Esses dados garantem controle institucional e atendimento as exigéncias legais do orgao de
controle externo.
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7. Tela — Cadastro do Processo (Aba Anexos)
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Permite anexar documentos complementares ao processo.
7.1 Funcionalidades disponiveis
e Campo Cadastro de Documentos - Sele¢dao do arquivo no computador.
o Botao Selecionar - Abre o explorador de arquivos.
o Botao Salvar - Realiza o upload do documento.
7.2 Lista de arquivos anexados
Exibe:
e Nome do arquivo
e Indicacao se foi enviado ao TCE
e Acdes disponiveis:
o Visualizar
o Excluir
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8. Tela — Cadastro do Processo (Aba Tramitacao)
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Esta aba exibe o histérico de movimentacdes do processo dentro do RPPS.

8.1 Funcionalidade da aba Tramitacao

e Apresenta as etapas percorridas pelo processo.
e Permite acompanhamento do fluxo administrativo.
e QGarante rastreabilidade e auditoria do processo.

Caso ndo existam registros, o sistema exibird a mensagem:

Nenhum tramite encontrado para esse processo.

9. Finalizag¢ao do Processo

Ap6s o preenchimento das abas:

e Clique no botao Salvar para registrar as informagoes.
o Utilize o botdo Voltar para retornar a listagem sem salvar alteragdes.
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10. Boas Praticas de Utilizacao

e / Sempre preencha todos os campos obrigatorios marcados com (*)
e V Anexe documentos oficiais legiveis e atualizados

e  Confira os dados antes de salvar

e V Mantenha o status do processo atualizado

o  Utilize corretamente cada aba para garantir integridade do cadastro
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