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MANUAL DE PROCESSAMENTO DAS BASES MENSAIS

1. Finalidade

Estabelecer a sistematica operacional, os procedimentos, os controles e as
responsabilidades relacionados a execu¢ao do Processamento das Bases Mensais,
assegurando conformidade com a legislacdo vigente, padronizacdo das atividades,
rastreabilidade das informacdes e preservacdo do conhecimento institucional.

2. Abrangéncia

O presente manual aplica-se as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Atuaria
— COOAA relacionadas ao Processamento das Bases Mensais, desde a preparagao das
pastas de trabalho até a disponibilizacdo dos arquivos processados.

3. Base Normativa

. Constituicdo Federal;

. Lei Federal n? 8.159/1991;
. Lei Federal n29.717/1998;
. Lei Federal n? 10.887/2004;

. Lei Federal n® 12.527/2011;

. Lei Federal n? 13.709/2018;

° Lei Federal n2 13.853/2019;

. Decreto Federal n2 12.572/2025;
. Portaria MTP n2 1.467/2022;

. Lei Estadual n29.537/2021;

. Decreto Estadual n? 48.891/2024;

. Emenda Constitucional n? 103/2019;

° Manual do CADPREV;

. Normativos internos do Rioprevidéncia;
. Pro-Gestao RPPS.

4. Responsabilidades

Equipe Técnica

. analisar, validar e homologar as bases de dados;
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° supervisionar o processo;

° aprovar produtos intermediarios;

° validar os resultados;

. apresentar os resultados Diretoria, Conselhos e Sociedade.

Orgdos e Poderes

. fornecer as bases;
° promover corre¢des quando solicitadas.

5. Fluxo Geral do Processo

Criacdo da estrutura de diretérios;
Preparacgdo das pastas auxiliares;
Inser¢ao dos arquivos de entrada;
Verificagdo da estrutura de trabalho;
Abertura do programa de leitura;
Configuracdo do diretdrio de leitura;
Atualizagdo das competéncias;
Execug¢do do programa;
Disponibilizagao das bases processadas.

e Nk WDN R

6. Procedimentos Operacionais
6.1 Criacao da pasta “COOAA” em “DOCUMENTQS”

Etapa: criagdao da estrutura inicial de diretdrios.

Responsavel pela execugao: servidor da COOAA responsavel pelo processamento das
bases mensais.

Local de acesso: pasta "Documentos" da estacdo de trabalho.
Arquivos utilizados: nenhum.
Critérios de conferéncia:

o verificar se a pasta "COOAA" foi criada corretamente;
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e confirmar que ndo existe duplicidade da pasta;
e confirmar que o nome esta padronizado.

Evidéncia obrigatoria:

e existéncia da pasta criada;
e registro no checklist de execugao.

Tratamento de falhas: caso a pasta nao possa ser criada, verificar permissdes de acesso
ou comunicar a chefia imediata para regularizagao.

Forma de valida¢ao da conclusdo: conferéncia visual da estrutura criada antes do inicio
da préxima etapa.

gl w !:E| » Este Computador » Docurnentos

Maormne
w 3 Acessordpido

B Area de Trabalho <

o
"' Downioacs Modelos Personalizados do Office
|Z| Documentos @ & R

OBS: Onde se |Ié “CATU”, |1é-se “COOAA”".

[iF] As minhas origens de dados
CATU

6.2 Criar a pasta “LEITURA DAS BASES” em “COOAA”

Etapa: criacdo da pasta principal destinada ao armazenamento das bases utilizadas no

processamento.

Responsavel pela execugao: servidor da COOAA responsavel pelo processamento das

bases mensais.
Local de acesso: pasta "COOAA" criada na etapa anterior.

Arquivos utilizados: nenhum.

Procedimento:
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e acessar a pasta "COOAA";

e criar a pasta denominada "LEITURA DAS BASES", respeitando exatamente essa

nomenclatura.

Critérios de conferéncia:

e verificar se a pasta foi criada dentro da pasta "COOAA";

e confirmar que ndo existem duplicidades;

e conferir se a nomenclatura estd padronizada.
Evidéncia obrigatdria:

e existéncia da pasta criada;

e registro da atividade no checklist de execugao.

Tratamento de falhas: caso a pasta ndo possa ser criada ou ja exista com estrutura
incompativel, verificar permissdes de acesso, corrigir a estrutura ou comunicar a chefia

imediata.

Forma de validagdao da conclusdo: conferéncia visual da estrutura criada antes da

criacdo das subpastas.

6.3 Criacdo de subpastas dentro da pasta “LEITURA DAS BASES”

Etapa: organizagao da estrutura de diretdrios necessaria ao processamento das bases.
Responsavel pela execugao: servidor da COOAA responsavel pelo processamento.

Local de acesso: pasta "LEITURA DAS BASES".

Arquivos utilizados:
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e arquivo "leitura das bases_DESKTOP";

e planilhas recebidas dos érgaos;

e diretdrios institucionais.
Procedimento:

e Crie a pasta “BASES R”; dentro desta crie a subpasta “20XX”;

e C(Crie a pasta “PGE SEGREGACAQ”; dentro desta crie a subpasta “20XX”";

e Insira o arquivo “leitura das bases_ DESKTOP”. Segue o caminho: H:\COOAA\Base
de Dados R;

e Insira as planilhas que serdo lida pelo programa do R. Locais em que os arquivos
deverdo ser buscados na rede e copiados na pasta “LEITURA DAS BASES”:
v" H:\COOAA\Nova_Base_Servidores\Nao_Processados\20XX";
v" H:\COOAA\Base de Dados R\DPGE email\20XX?;
v" H:\COAA\Base de Dados R\PGE email\20XX3.

Critérios de conferéncia:

confirmar que todas as pastas foram criadas;

verificar se o0 ano de referéncia corresponde a competéncia em processamento;

confirmar que todos os arquivos necessarios foram copiados;

verificar se nenhum arquivo estd corrompido.

Evidéncia obrigatoria:
e estrutura de pastas criada;
e checklist de recebimento preenchido;

e registro da conferéncia dos arquivos.
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Tratamento de falhas: caso algum arquivo esteja ausente, corrompido ou apresente
inconsisténcias, interromper o processamento e solicitar novo envio ao 6érgao

responsavel.

Forma de validagao da conclusao: conferéncia completa da estrutura de diretdrios e da

presenca de todos os arquivos antes da execu¢ao da programacao R.

+ Este Computador » Documentos » CATU » LEITURA DAS BASES

Mome
do
BASES R
abalho
PGE SEGREGACAQ
s »: @ leitura das bases_DESKTOP
tos © E3%) PGE_COMPETENCIADG2022_FOLHA_1

- !@ Rioprev_Ativo_Civil_062022
I@ Rioprev_Ative_Civil_062022_DPGE
I@ Rioprev_Ativo_Militar_062022
I‘,ﬁ Rioprev_lnativo_Civil_062022
@ Rioprev_lnativo_Civil_062022_DPGE
!@ Rioprev_lnative_Militar_082022
@ Rioprev_Pensac_Especial 062022
!:ﬁ Rioprev_Pensionistas_062022

alvas

tador
Obs' : Atualmente os arquivos estdo sendo colocados nesta pasta;

Obs? : As bases da DPGE, inicialmente, vem por e-mail. Deve-se baixar o arquivo e alimentar a pasta DPGE email;

Obs.?: As bases da PGE, inicialmente, vem por e-mail. Deve-se baixar o arquivo e alimentar a pasta DPGE email.

6.3.1 Controle de Recebimento das Bases

Antes da utilizacdo dos arquivos recebidos, deverd ser realizada conferéncia dos
seguintes aspectos:

e odrgdo remetente;

e competéncia da base;

e nome do arquivo;

e integridade do arquivo;

e data de recebimento;

e responsavel pelo recebimento;

e confirmacdo de que o arquivo corresponde a competéncia em processamento.
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Registrar o resultado da conferéncia em checklist de recebimento, classificando a base
como:

e Aceita;
e Pendente;
e Rejeitada.

Caso haja inconsisténcias, comunicar imediatamente o 6rgdo remetente para
regularizacao.
6.3.2 Controle Cadastral
Antes do processamento deverao ser conferidos:
e competéncia da base;
¢ identificacdo do 6rgdo remetente;
e quantidade de arquivos esperados;
¢ nomenclatura padronizada;
e existéncia de arquivos corrompidos;
e consisténcia do layout esperado.

Caso qualquer inconsisténcia seja identificada, interromper o processamento e solicitar
corregdo ao orgdo responsavel.

6.4 Utilizacdo da programacdo R
Etapa: configuragdo e execugao do processamento das bases.
Responsavel pela execugdo: servidor da COOAA responsavel pelo processamento.
Local de acesso: arquivo "leitura das bases_ DESKTOP".
Arquivos utilizados:
e leitura das bases_DESKTOP;
e bases mensais recebidas;
e diretdrios institucionais.
Procedimento:

e Abra o arquivo: “leitura das bases_DESKTOP”;
e Ajuste o caminho do diretério no qual o R ird fazer a leitura dos arquivos;

Manual de Processamento das Bases Mensais
Versao 2.0
Vigéncia — 20/07/2026




Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro

@ das basesR 9] leitura das bases DESKTOPR 9] Leitura de BasesR 9| codigoconversaoBasePGEPrevidenciari.. @] leftura das bases
SourceonSave | @ A v

#sempre verificar os caminhos da variZvel diretorio.leitura e diretorio.escrita

diretorio.leitura <- 'C:\".Users\\_marcio.few‘jo\\DDcuments\_\cATu\\Z - LEITURA DAS BASES'

ﬁ 1° Ajuste o caminho do diretdrio;
setwd(diretorio.leitura) 2° Clique na lupa e digite 6 antigo diretério "marcio.feijo" e
Tibrary(’openxlsx’) substitua pelo novo diretario clicando em Replace.
Tlibrary(lubridate)

Tibrary(dplyr)

setwd(diretorio. leitura)
#teitura da Base de Dados de Inativo Civil
base.inativos.civil <- read.csvzC'R'iDprev,Inatw'vo,C'ivi],062022.csv', header = TRUE,

sep = (' [’ , as.is = TRUE, guote = vodees BT,
na.strings A)

base.inativos.civil <- base.inpativos.civil #=% filter (TIPO.FOLHA — "Mensal”)

base.inativos.DPGE <- read.csv2({ 'Rioprev_: Inatwo Civil_062022_DPGE.csv', header = TRUE,
sep = c("|",";"), as.is = TRUE, quote = "', dec = ".",
na.strings = Na)

base. inativos.DPGE <- base.inativos.DPGE %% filter (TIPO.FOLHA — "Mensal™)

base.PGE <- read.csv2( PGE_COMPETENCIAQG62022 FOLHA_1.csv', header = TRUE,

sep = ';', as.is = TRUE, quote = "', dec = '.',
na.strings = nNa)

e Apods realizar o ajuste do caminho, deve-se, também, substituir o referencial dos

arquivos.

@ Rstudio — o x
File Edit Code View Plots Session Bulld Debug Profile Tools Help
© -lop| - - Adsins - ) Project (None) ~
© leturs daspasess © | @ letura ieturasase < © [¥ra cos bases DESKTORR. =[]  Environment History ~Conmections — G
Source on save *uun | *% | tesource =| = = & | 7 impor Dataset ~ | & ust -
Resisce || Al M Ciooai envronment -
values
e numn num [1:161 01234567 89 ..
Senpre v o etorin. Teitura e direforio. eserit Lr:xe]
2 diretorio.Tettura < 1) St B RSB S\A T LR TR, B BASENT P e O eSS E—" e
>~ 1-clique na lupa; e R i
5 | seowdCdiretordosToitura) 2- digite 0 mas de referéncia e coloque o més da rompetancia
6 I1brary( openxisx’) que se quertrabalnar;
7 library(lubridatey 3- clique em Replace que o préprio R vai mudando
g Tibitary iplyed automaticamente.
10 setwd(diretorio.Teitura)
11 #leitura da Base de Dados de Inativo Civil
12 beeineuivescCivil <o readavaCRiop v Toat ivo-civil 062022 oy 'y header = Thue, ‘Apos feita as devidas alteragbes, selecione toda a linha de
13 sep = (" | 3. as.15 = TRUE, quote — ', dec = .7, mando através de "CTRL+ A" @ clique no bot3o "Run” ou
14 trings
15 base.inatives.civil <- base.inatives.civil %% Filter (TIPO.FOLHA = “Mensal”) Rl
16
Lol BT SR - YA ESU2C HIGOR SIS YT URaUEs see ey HEANE SvAle.
18 & L as.i3 = TRUE, quot: v dec = 7.t
19 Parstrings - ha)
20 base.inatives.OPGE <- base.inatives.OPGE %>% Filter(TIPO.FOLHA — sal”)
21
22 base.PGE <- read.csvZ( PGE_COMPETENCTAUb20ZJ_FOLHA_L.csv', header = TRUE,
23 sep = ', asd . anete = ', dec =
24
25
26 base.PGE <- hase.PGE %
28 base.inatives.vee <- base.vur %% ~
29 | o - »
1265 | (oo Level) ¢ R Seript =
Consute - =0
R versfon 4.1.3 (2022-03-10) -- h-up™
Copyrignt () 2022 ihe x roundation for scatistical computing
Tatform: xR6_A4-whd-mingw3?/x64 (64-hiT)
K 15 free software and comes wiTh ASSULUIELY NO WAKKANIY.
You are welcome to redistribute it under certain conditions.
Tpe  Ticansaly ' or Tlicancel)® for gistribution details | o | ew | iewe i

R is a cuﬂaboratwve project with many contributors. =5 Export ~
Type contributors()’ for more informarion and

R acion0, un tam xp S1NE B ub R packages i publications.

Typs ‘deme()! for sone demos. ‘help(): for on-line help, or

‘help.start()' for an HTML browser interface to help

Type "q()’ to quit R,

[workspace loaded from ~/.rpatal

Critérios de conferéncia:
o verificar se o diretdrio corresponde a competéncia correta;

e confirmar que todos os arquivos foram referenciados;

e verificar se ndo ocorreram mensagens de erro;

e confirmar a geracdo das bases de saida.
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Evidéncia obrigatdria:

e log de processamento;

e arquivos gerados;

e checklist de execugao atualizado.
Tratamento de falhas
Na ocorréncia de erro:

e verificar diretdrios;

e conferir os nomes dos arquivos;

e revisar os parametros utilizados;

e executar novamente o processamento;

e persistindo o erro, registrar a ocorréncia e comunicar a chefia imediata.

Forma de validagdao da conclusao: conferéncia dos arquivos gerados e validagdao pela
Equipe Técnica antes da continuidade do processo.

6.5 Copia dos arquivos

Etapa: armazenamento e disponibilizacdo das bases processadas.

Responsavel pela execugao: servidor da COOAA responsavel pelo processamento.
Local de acesso: pasta "BASES R" e diretdrios institucionais de destino.

Arquivos utilizados: bases processadas pelo programa R.

Procedimento:

e Apds o Rrodar o programa, va na pasta “BASES R” e faga as copias dos arquivos
para alimentar as seguintes pastas:
H:\Bases Trabalhadas\20XX;

H:\COOAA\Base de Dados R\20XX

Apds a conclusdo do processamento e da copia das bases, o servidor responsdvel devera
elaborar e arquivar os registros obrigatorios descritos no item 7.1 deste Manual, de
forma a garantir a rastreabilidade das atividades executadas, a comprovagao /dos

controles realizados e a preservagao das evidéncias do processo.
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Critérios de conferéncia:
o verificar se todos os arquivos foram copiados;
e confirmar que os diretérios de destino estdo corretos;
e conferir a integridade dos arquivos copiados;
o verificar se os registros obrigatérios foram produzidos.
Evidéncia obrigatoria:
e arquivos disponiveis nos diretdrios finais;
e termo de validacdo;
e evidéncia de arquivamento;
e registros obrigatérios da competéncia.
Tratamento de falhas
Caso ocorra falha na cépia ou auséncia de arquivos:
e repetir a operagao;
e verificar permissdes de acesso;
e registrar a ocorréncia;
e comunicar a chefia caso o problema persista.

Forma de validagao da conclusao: confirmacao, pela Equipe Técnica, de que todas as
bases foram armazenadas corretamente e que os registros obrigatdrios foram

produzidos e arquivados.

7. Origem das Informacdes Reportadas
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e Bases de Servidores: diretorios institucionais.

e Bases da DPGE: arquivos recebidos por e-mail.

e Bases da PGE: arquivos recebidos por e-mail.

e Scripts de processamento: arquivo leitura das bases_ DESKTOP.

7.1 Registros Obrigatorios

Durante a execug¢dao da rotina de Processamento das Bases Mensais deverdao ser
produzidos e mantidos registros que permitam comprovar a execugao das atividades,
garantir a rastreabilidade do processo e subsidiar eventuais auditorias ou verificacdes

posteriores.

Registro

Finalidade

Responsavel / Local de
Armazenamento

Checklist de recebimento das
bases

Comprovar a conferéncia inicial
dos arquivos recebidos.

Servidor executor

Pasta da competéncia
correspondente na rede
institucional.

Log de processamento

Registrar a execugdo do
processamento das bases e
eventuais ocorréncias durante a
utilizagdo do programa R.

Servidor executor
Pasta da competéncia
correspondente.

Relatdrio de inconsisténcias

Registrar inconsisténcias
identificadas nas bases
recebidas e as providéncias
adotadas.

Servidor executor
Pasta da competéncia
correspondente.

Registro de correcoes

Documentar ajustes realizados
apos devolugdo ou corregdo das
bases pelos 6rgdos
responsaveis.

Servidor executor
Pasta da competéncia
correspondente.

Termo de validagdo

Formalizar que as conferéncias
previstas no manual foram
concluidas e que a base
encontra-se apta para
utilizagdo.

Equipe Técnica da COOAA
Pasta da competéncia
correspondente.

Evidéncia de arquivamento da
base final

Comprovar que a base
processada foi armazenada no
diretdrio institucional previsto.

Servidor executor
Diretorio institucional
destinado as bases processadas.
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Todos os registros deverao permanecer arquivados juntamente com a documentacao da
competéncia correspondente, observando os procedimentos internos de gestdo
documental e permitindo a rastreabilidade integral das atividades executadas.

Na inexisténcia de algum dos registros previstos, devera ser registrada justificativa
formal, aprovada pela chefia imediata.

8. Gestao de Riscos

Risco

Atraso no envio das bases

Tratamento
Operacional

Solicitar imediatamente o
envio ao orgdo
responsavel, registrar a
ocorréncia e atualizar o
cronograma.

Responsavel

Servidor executor

Evidéncia

E-mail enviado e registro
da ocorréncia

Inconsisténcias cadastrais

Registrar inconsisténcias,
devolver a base ao 6rgdo
de origem e reprocessar
apods corregdo.

Servidor executor

Relatdrio de
inconsisténcias

Erro na execucdo do | Verificar diretérios, | Servidor executor Log da nova execuc¢do
programa R caminhos e parametros;

corrigir e executar

novamente.
Indisponibilidade de | Suspender a atividade, | Servidor executor Registro da ocorréncia
sistemas comunicar a chefia e

retomar apos

normalizagdo.

Insuficiéncia de recursos
humanos

Redistribuir a atividade
para servidor habilitado.

Chefia imediata

Registro interno
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9. Fluxograma

ﬁ_ ama r—
] ] I = () 'l'é & ]
| 3. NA PASTA i
1. CRIAR A PASTA 2.CRIARAPASTA | | “LEITURA DAS BASES™ 4.APOS 05 5. ABRA O ARQUIVO; | | 6- AUSTE O CAMINHO 7.SUBSTITUA O 8. APGS O R RODAR
“CATU" EM “LEITURA DAS T —— PROCEDIMENTOS ETRABAS DO DIRETORIO REFERENCIAL DOS 0 PROGRAMA
“"DOCUMENTOS” | | BASES” EM “CATU” . SUPRACITADOS ARQUIVOS
2000, BASES_DESKTOP"
[ b . . .
+ Criar a pasta "PGE et noqaloRi . Na pasta “BASES R",
Criar 2 pasta "CATU" Criar a pasta "LEITURA B Aestrutura da pasta P Altesar o referenchl dos fazer s chpias dos
e A DASBASES" dentods | | g o “LEMTURA DAS BASES” e fazer a eitura dos arquives. | | arquivos conforme a R
; a dee i
“DOCUMENTOS™: pasta “CATU", . " deverd ficar conforme - ali cquir
_) .) + Inserir o arquivo ..) 4 .) bases DESKTOP™ L3y + Clique com o botio direito .) {ex: 06201 para jurhel, .) d _)
“leitura das o RStudio. sobre a pasta “Leitura das
bases_DESKTOP"; * BASESR Bases” > "Propriedades”
, L Apés 2 aleragdes, + HiBases.
S — o] e cople o caminho esbido R ‘ a
sero ldas pelo R: + PGE SEGREGACAG . Ao i rabalhadas)\20XX
L 200¢ cidigo fatalho"CTRL+ A | | w e
 HACATU\Nova_Base_ e clicar no boto "Run’” i
Servidores\Nao_ o leitura das + Cole 0 caminho no campo Dados R0
Processados\20X0CK, bases_DESKTOP pro— L
 HACATU\Base de ||+ Panihos da competéncia QR
Dados RDPGEemail20XX, | | (arquivos do R)
 HACATU\Base de
Dados RAPGEemail\20XX.
J b) J

OBS: Onde se & “CATU”, |é-se “COOAA”".

10.Controle de Versoes

Versdo Data Sintese das Alteragdes  Elaboragdo/A
lteragdo
1.0 17/06/2026 Emiss3o inicial do Manual. | COOAA
2.0 20/07/2026 Inclusdo de elementos de | COOAA
POP, controles
operacionais, tratamento
de riscos, controles
cadastrais e histérico de
versoes.
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