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ACOMPANHAR OS REPASSES POR MEIO DO
ESTABELECIMENTO DE PLANILHA / SISTEMA DE
CONTROLE REPASSES REGULARES?

INFORMAR AOS SETORES DE INVESTIMENTOS E
CONTABILIDADE PARA FINS DOS RESPECTIVOS
REGISTROS DE SUAS RESPONSABILIDADES
HOUVE INADIMPLENCIA?

NOTIFICAR O SEGURADO

EM CASO DE NAO OBTENCAO DO RETORNO
CONSTITUIR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
PARA APURAR E REGISTRAR

MANTER O PROCESSO SOB CONTROLE ATE O
FINAL DO PERIODO ANUIDO PELO SERVIDOR
ARQUIVAR AO CONCLUIR A OPERACAO
REFERENTE AO PROCEDIMENTO ADOTADO

SETOR
DEMANDANTE
INICIO P SERPRO P GAPRES
\
\

RECEBER O PROCESSO; SOLICITAR INFORMACOES
RECEBER O REQUERIMENTO DO SEGURADO / FUNCIONAIS A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

BENEFICIARIO OU SEU REPRESENTANTE COM A — SEAD:

DOCUMENTAGAO PESSOAL INICIAL COMPLETA;
VERIFICAR E AUTENTICAR AS COPIAS DOS A) CONFIRMACAO DA LICENCA SEM VENCIMENTOS (SE
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS A SEREM CONFERE COM A INFORMAGCAO DO(A) SEGURADO(A)
ACOSTADOS AO REQUERIMENTO - “CONFERE B) O VALOR DAS REMUNERACOES DO(A) SEGURADO(A) —
COM O ORIGINAL”; NO PERIODO TAL... ... -DISCRIMINADO POR EVENTO:
COMPLEMENTAR A INSTRUCAO INICIAL COM SALARIO, QUINQUENIO E/OU OUTROS EVENTOS QUE
0S DOCUMENTOS [ REGISTRAR / COMPONHAM A BASE DE CONTRIBUICAO NO PERIODO
PROTOCOLAR; ENCAMINHAR O PROCESSO SOLICITADO
FiSICO AO GAPRES C) DADOS CADASTRAIS E FICHAS FINANCEIRAS DO
PERIODO SOLICITADO.
DIAF < SEGURADO [«
N A
TOMAR CONHECIMENTO - ANUIR; RECEBER o} PROCESSO; PARECER

» ASCONTIN

ASSINAR TERMO DE COMPROMISSO
(ASSUMINDO RESPONSABILIDADES DE
MANTER  ATUALIZADO TODOS OS
CONTATOS, ENDERECO, TELEFONE...)
FAZER OS REPASSES.

» SETARQ

ACOMPANHAR COLABORAR NO
CONTROLE DO PROCESSO ATE
O FINAL DO PERIODO ANUIDO
PELO SERVIDOR EMITIR “EM
CONFORMIDADE” SEMPRE QUE
EFETUAR CONTROLE PARECER FINAL
APOS CONCLUSAO DO PROCESSO.

FIM

(w

ARQUIVAR

FAVORAVEL? ELABORAR A MEMORIA DE
CALCULO; COMUNICAR / INFORMAR A(O)

>

SEAD

SEGURADO(A); COLHER A ANUENCIA EM
TERMO DE COMPROMISSO; PROCESSO
INSTRUIDO (INCLUSIVE COM A CONTA DO IPSEMC
A SER UTILIZADA PELO SEGURADO(A) PARA FINS
DE REPASSES.

LEA SANTANA PRAXEDES
PRESIDENTE DO IPSEMC

DARCIO XAVIER FERREIRA

ASSESSORIA DE DES. INST. E CONTROLE INTERNO

MAPEAMENTO/FLUXOGRAMA
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DIAF

<

RECEBER OS AUTOS; ANALISAR / CONFERIR;
RESPONDER COM OFICIO AO GAPRES/IPSEMC
INFORMANDO:

A) CONFIRMACAO DA  LICENCA  SEM
VENCIMENTOS (SE CONFERE COM A INFORMAGAO
DO(A) SEGURADO(A)

B) O VALOR DAS REMUNERAGOES DO(A)
SEGURADO(A) — NO PERIODO TAL.. .. -
DISCRIMINADO ~ POR  EVENTO:  SALARIO,
QUINQUENIO E/OU OUTROS EVENTOS QUE
COMPONHAM A BASE DE CONTRIBUICAO NO
PERIODO SOLICITADO

C) DADOS CADASTRAIS E FICHAS FINANCEIRAS DO
PERIODO SOLICITADO

>

GAPRES

RECEBER O PROCESSO
CONFIRMAR AS
INFORMACOES

ENCAMINHAR A ASJUR

RECEBER; CONFERIR PARA VER SE FALTA
ALGUMA INFORMAGAO IMPRESCINDIVEL;

OBS. SE HA AUSENCIA DE DOCUMENTOS
OU INFORMAGCOES IMPRESCINDIVEIS,
DEVOLVER AO GAPRES PARA
COMPLEMENTACAO DE INSTRUCAO
PROCESSUAL.

SE NAO HA INCONSISTENCIAS
EMITIR PARECER
ENCAMINHAR A DIAF

ASJUR
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