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OBJETIVO

O DAP eletronico é um sistema que tem por objetivo simplificar a revisdo de pensao
dos pensionistas do Estado do Rio de Janeiro.

DEFINICOES
TERMOS UTILIZADOS
Servidor: ocupante de cargo efetivo em carreiras no Estado.

Requerente: Servidor ativo ou inativo, beneficiario de servidor, ou seu procurador,
que vem requerer sua hipétese de direito junto a um Orgéo do Estado.

Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH: E o novo sistema
de administracéo de pessoal do Estado do Rio de Janeiro, que comega a substituir o
SAPE (Sistema de Administracdo de Pessoal).

PRODERJ: Processamento de Dados do Estado do Rio de Janeiro.

SAPE: Sistema de Administracdo de Pessoal desenvolvido pelo PRODERJ,
responsavel pela emissao da folha de pagamento e pelo cadastro do servidor, onde
ficam registrados as verbas pagas ao servidor e os afastamentos ocorridos durante a
sua vida funcional.

REVPEN: Sistema de Revisdo de Penséo.

Pensionista: Pessoa beneficiaria de penséo instituida por um servidor falecido.

Unidade Administrativa: Agéncias ou Postos do Rioprevidéncia.

Orgéo de Origem: Orgdo em que o servidor exerce a carreira.
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SIGLAS UTILIZADAS

DAP — Documento de Atualizacdo de Penséao;

DSE - Diretoria de Seguridade;

GBE — Geréncia de Beneficios;

GCIA — Geréncia de Controle Interno e Auditoria;

Rioprevidéncia — Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro;
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao;

U.A. - Unidade Administrativa,
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DISPOSICOES GERAIS

A execucdo dos processos de DAP Eletrdnico deve, necessariamente, seguir o0s
passos descritos neste Manual Normativo.

A competéncia para a proposicdo de alteracdes no Manual de Normas do DAP
eletronico visdo Rioprevidéncia é da DSE que devera submeter a aprovacédo da GCIA
com o aval da Diretoria Executiva.

As etapas para DAP eletrbnico visdo Rioprevidéncia, necessariamente, serao
executadas respeitando a ordem cronoldgica de sua descricdo neste Manual
Normativo.

O DAP eletrdnico é um documento digital utilizado para informar ao Rioprevidéncia a
remuneracao atualizada do ex-segurado.

E de responsabilidade do Orgdo de Origem preencher e enviar para validacio os
DAP’s eletronicos dos seus ex-segurados.

As permissdes de acesso ao sistema REVPEN foram direcionadas de acordo com as
competéncias dos usuérios, e estdo divididas entre Orgdos de Origem e
Rioprevidéncia.

Os perfis de Analista e Supervisor do Rioprevidéncia deverdo escolher em qual
unidade administrativa estéo lotados, com possibilidade de alterar a sua unidade em
caso de necessidade.

Os perfis de acesso ao DAP eletrbénico
Perfis do Org&o de Origem:

e  Analista: permite cadastrar, imprimir e consultar o DAP Eletrénico.
e  Supervisor: permite apenas visualizar o DAP.

Perfis do Rioprevidéncia:

e Analista: permite cadastrar, imprimir, aprovar, estornar e consultar o DAP
Eletrénico.

e  Supervisor: permite cadastrar, imprimir, aprovar, estornar e consultar o DAP
Eletrénico.

e  Coordenador: permite cadastrar, imprimir, consultar, aprovar o DAP Eletrénico
e gerar relatdrios gerenciais.

e  Gestor: Trata-se do perfil mais completo tendo permissdo para acessar quase
todas as funcionalidades do REVPEN, exceto o de exportador.

e  Exportador: permite exportar o arquivo txt para a SEPLAG.
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3.8. O DAP esta dividido em tipos e situagdes

3.8.1. Tipos de DAP:

Normal — sem qualquer prioridade.
Solicitado — criado com prioridade.
Judicial — tem prioridade em relacdo aos demais tipos.

3.8.2. Situacdes do DAP:

Pendente — Incluido por uma carga inicial pelo sistema.

Em Preenchimento — Esta sendo preenchido pelo 6rgéo de origem

Para Validacdo — Finaliza o preenchimento, informa a obrigatoriedade de
campos e envia o DAP para validacdo do Rioprevidéncia.

Em Exigéncia — DAP em inconformidade com alguma regra ou erro, informa o
motivo pelo qual o DAP ndo pode ser validado.

Retorno — DAP disponivel para andlise do Rioprevidéncia, com a exigéncia
cumprida.

Validado — aprovado pelo Rioprevidéncia.

Estornado — As informag@es que foram validadas retornam a situacdo anterior.
Emitido — Quando o arquivo txt for transmitido - a SEPLAG.

3.9. Motivos para o Rioprevidéncia priorizar os DAP’s:

Beneficiario (a) solicitando reviséo nas agéncias do Rioprevidéncia;
Prioridade no acerto da base de penséo;

Acdo judicial.

Manual de Normas e Procedimentos para DAP Eletronico Visdo Rioprevidéncia

Verséo - 1.0

Vigéncia — 01/08/2012



4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.2.

4.2.1.

42.1.1.

4.2.2.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.3.1.

4.3.4.

4.3.4.1.

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao
Rioprevidéncia

PROCESSO DO DAP ELETRONICO VISAO Rioprevidéncia
Geréncia de Beneficios

O Rioprevidéncia em posse da base de pensdo fornecida pela SEPLAG
mensalmente, importa a base de penséo atualizada para o sistema REVPEN.

A importacdo é feita apenas das pensfes que ja possuem inscricdo e estdo com
pagamento normal, ou seja, com pagamento em folha. A regra é que sejam
importadas apenas as pensfes com Obitos do ex-segurado até 30/12/2003 (EC
41/03). A excecdo, Obitos a partir de 31/12/2003, seguira o procedimento de “Incluir
DAP”.

Orgao de origem

ApOs a base de pens@o ser inserida no sistema, os DAP’s ficam disponiveis para
serem atualizados pelo érgao de origem do ex-segurado.

Tanto o preenchimento dos DAP's quanto as informagbes imputadas sdo de
responsabilidade do 6rgdo de origem do ex-segurado.

Os DAP’s estarao disponiveis para os servidores do 6rgdo de origem do servidor
falecido com as situacdes descritas no item 3.8.2, e ter8o sua situacdo alterada
automaticamente no sistema conforme preenchido pelo 6rgéo de origem.

Geréncia de Beneficio

O servidor devera consultar no sistema o DAP eletroénico.

O acesso ao sistema é feito através da insercao do login e senha, sele¢édo da unidade
administrativa e acesso a aba DAP (procedimento descrito nos itens 6.1, 6.2 e 6.3).

Para localizar o DAP, o servidor devera digitar nome ou matricula ou Inscricdo do
segurado e clicar em consultar, em seguida o sistema apresentara o resultado da
pesquisa (item 6.4).

O resultado da pesquisa fornecera a situacdo em que se encontra o DAP descrito no
item 3.8.2.. O servidor seleciona o segurado pesquisado e clica no botdo acdes.

Caso o DAP n3o tiver sido trabalhado pelo Orgéo de Origem, a situacdo do DAP é
‘“PENDENTE?” (tela do item 6.5).

Em caso de prioridade, o servidor podera entrar com as opg¢des abaixo no campo tipo
de DAP:

e Solicitado — criado com prioridade.
e Judicial — prioridade em relagédo aos demais.
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Nos casos que o DAP esta sendo preenchido pelo érgdo de origem, surgird na célula
situagado do DAP “EM PREENCHIMENTO”.

Ja no caso do DAP tiver sido finalizado pelo Orgéo de Origem, ele aparecera com a
situacdo “P/VALIDACAQO” que devera ser analisado o preenchimento de todos os
campos e se for o caso o servidor podera validar.

Caso sejam encontradas inconsisténcias, o servidor devera alterar a situacdo para
“EM EXIGENCIA”, selecionando as células que apresentam inconsisténcia e
descrevendo no campo observacgdo, descrita nos itens 6.5, 6.6 e 6.7.

Neste caso o DAP sera retificado pelo Orgdo de origem e disponibilizado para
validagdo pelo Rioprevidéncia descrito no item 4.3.5.

A GBE, antes do fechamento da folha de pagamento administrado pela SEPLAG,
gera um arquivo no formato txt para enviar uma lista com os DAP's validados para a
SEPLAG.

O usuario com perfil Exportador seleciona os DAP validados a serem enviados para
atualizacdo da penséo.

Poderao ser selecionados todos os que foram validados ou apenas os DAP validados
de um Unico 6rgdo. Este arquivo gerado no formato txt apenas atualizard o valor da
pensdo. Os atrasados serdo calculados em um novo moédulo do sistema.

Apds exportar o arquivo, o sistema alterara o tipo do DAP para "EMITIDO”
automaticamente.
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6 PASSO A PASSO PARA CONSULTAR DAP ELETRONICO
6.1 Para entrar no sistema REVPEN devera ser acessado o GTC.
6.1.1 Nesta tela devera ser digitado o login e a senha e clicar em OK

Gerenciamento de Tabelas Corporativas

PRODER. - Centra de Tecnologla da Informagda e Comunicagao do Estado do Rio de Janeiro

Acesso ao sistema

ACESS0 A0 SISTEMA DAP
ELETRONICO

Trocar Senha | Esqueci a Senha

Tacnologia PRODER] - Todzs o direitos reservados
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6.2 Nesta tela o servidor devera escolher a sua unidade administrativa e pressionar ENTRAR:

A9 Rio de Janeiro

GESTAO ADMINISTRATIVA

Médulo para Calculo de Revisdo de Pensdo
Rio de Janeiro, 06 de fevereiro de 2013 - Bom dia, RIOPREVIDENCIA!

Escolha sua unidade administrativa

Para ter acesso a0 sistema, selecione sua unidade administrativa e utilize o botdo "Entrar”.
Unidade administrativa

Selecionar h
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6.3 Na tela abaixo o servidor devera acessar a aba DAP e selecionar a op¢ao consultar
DAP:

W0 POL VEEB | A0 PURLKC
GOVERNO DO RIO POUPA TEMPO NA WEB | INFORMACAO PUBLICA

Riode Janeiro

TAO ADMINISTRATIVA w

o para Calculo de Revisao de Pensao
pneiro, 06 de fevereiro de 2013 - Bom dia, RIOPREVIDENCIA!

DAP  PARAMETROS  SAIR

Consultar DAP
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6.4 O servidor deverd digitar o nome e/ou a matricula e/ou inscricdo do ex-segurado e
clicar em CONSULTAR:

R0 POUPA TEMPO Hat WEE | INFORMAG, 40 PiBLICA

GESTAO ADMINISTRATIVA

Madulo para Calculo de Revisdo de Penséo
Rio de Janeiro, 06 de fevereiro de 2013 - Bom dia, RIOPREVIDEHCIA!

Mudar Unidade Administrativa

ETROS SAIR

DAP / Rioprevidéncia / Consultar

Preencha no minimo um campe abaixe e clique em "Consultar™.
Caso deseje incluir um dap inexistente, utitize o botdo "Incluir” na parte superior da tabela de resuitados.

Caso deseje editar um dap, utilize 3 coluna de 1;59:.

Unidade Administrativa Orgio

Sedecionar - Sedecionar -
Home do Ex-Segurado Matricula Inscrigio(Sem a letra)
Tipe Situacio Atualizacia

Selecionar - Seledionar - l:l @

RESULTADO
UNIDADE ORGAQ / EMPRESA NOME DE EXSEGURADD  INSCRICAD  MATRICULA  TIPO DO SITUACAD DAP ATUALIZACAD  AGOES
ADM DAP
SECRETARA DE ESTADO (CARLOS AUGUSTO DE 65261 444521 S0UOTADD P/ \'ALID.-‘-{_E-Q 29/01/2013 e
DE FAZENDA ouvERA
AGENCIA TRES SECRETARA DE ESTADO JOEL GOMES DE NUNES 56237 385633 S0UQTADD P/ \'ALID.-‘-{_SQ 28/12/2012 e

Manual de Normas e Procedimentos para DAP Eletrdnico Visdo Rioprevidéncia
Verséo - 1.0
Vigéncia — 01/08/2012

13



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdao
Rioprevidéncia

6.5 Nesta tela deverédo ser imputadas as informacg6es:

1. Numero do processo;
2. Tipo de DAP; e
3. Unidade administrativa:

Ri0 POUPA TEMPQ HA WEE | INFORMAG 40 PUBLICA

GESTAO ADMINISTRATIVA LY roprevoenca

Modulo para Calculo de Revisao de Pensdo
Rio de Janeiro, 06 de fevereiro de 2013 - Bom dia, RIOPREVIDENCIA!

DAP PARAMETROS SAIR

DAP/Alterar,

Informagées d

Preencha o camp: ados do DAP.

Unidade administrativa Tipo do DAP Situagio do DAP
Dados Pessoais do Segurado Falecido
Preencha o5 campos abafxo com informagbes sobre os dades pessoais do sezurado falecido.

Hame CPF

Inscrigio Himero Processo Pensio
|I-- ‘ | * Selecionar ¥

Data Obito
Fre—Jo

Dados Funcionais do Segurado Falecido

|FE1?\A?\DC DR AINKERO ‘

Preencha o5 campos abafxo com informagdes sobre os dades funcionais do segurada falecido.

Orgio/ Entidade de Origem Matricula

00118 - SEEDUC SECRETARIA DE EDUCJJ;S.C v o
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6.6. ApOs preencher os campos necessarios, o servidor devera clicar na op¢éo “Alterar”.

Parcelas Integrantes da Remuneragao do Segurado VILTARAD TORO

Preencha oz campos abaixo com informaghes sobre as parcelas integrantes da remuneraco do segurado.
{0 preenchimento dos campos a seguir & obrigatdrio:

- Codigo da Rubrica,

~Valor (R5),

~Total,

- s Valores das Parcelas acima tem validade a contar de.

Rubrica

s - B

CODIGORUBRICA  DISCRIMINAGAD VALOR(RS)  BASEATS AGOES

0s Valores das Parcelas acima tem validade a contar de

Indicaciio das demais Parcelas que Serviram de Base de Calculo do ATS VOLTARAD TURD
Preenchs oz campos abaixo com informaghes sobre a indicacio das demais parcelas que serviram como base de calculo do ATS.

(Codigo Ribrica ATS

Indicagiio das demais Parcelas com Valores Calculades VLTI A0 TERD

Preencha o3 campos abaixo com informagbes sobre a indicacio das demais parcelas com valores calculados.

PARCELA CODIGO RUBRICA INCIDENCIA %~ BASE DE CALCULO CODIGO RUBRICA AGOES
Selecionar A Selecionar A 0 0
Observaches

VOLTAR INCLUIR EXIGENCIA HETORCO EXIGENCIAS
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6.7. Preenchido o DAP, o servidor devera conferir e validar.

- 05 Valores das Parcelas acima tem vatidade a contar de.

Rubrica
Selecionar A
DIGO RUBRICA « VALOR (RS BASE ATS
joo1s | ‘ ENCIMENTOS | |n$2w,w | F 0
| PROD RSCAL DL232/75 | |R$1w1&‘u | ¥ 0
| ‘T:JENCS | |RNMI4 | r Q

TOTAL RS 2570742

Os Valores das Parcelas acima tem vatidade a contar de

om0

Indicagdio das demais Parcelas que Serviram de Base de Cilculo do ATS vouT
Freencha os campos abaixo com informagdes sobra a ingicagio das demais parcelas que serviram como base de calculo do ATS.

Codigo Rubrica ATS

|nms‘11|4

Indicagio das demais Parcelas com Valeres Caleulades V0T A0 TOR0

Praencha oz campos abaixo com informagdes sobre a indicagio das demais parcelas com valores calulados.

INCIDENCIA % BASE DE CALCULO CODIGO RUBRICA

selecionar - Selecionar A 0 0

Observacbes

GRATIFICA@D DE TITULARIDADE - RUBRICA 157 - CALCULADR NO PERCENTUAL DE 52% S0BRE -
[VENCIMENTOQ, GE\ATIFICA;&D DE ATIVIDADE JUDICIARIA E ADICIONAL DE DADREO JUDICTARIO

DO PADRAD 12 DE ANALISTA JUDICIARIO - RS 7.690,72.

VOLTAR WCWRBIGENC [l HSTORCO EXIGENCLAS

VALDAR ALTERAR
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