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PROCEDIMENTO 006

FISCAP

1. Unidade Responsavel: Setor de Beneficios.
2. Regulamentagdo basica:
e Instrucio Normativa 03/2011/TCEMG e alteragdes.
3. Objetivo: Este manual tem como objetivo estabelecer competéncias e
descrever detalhadamente as atividades desenvolvidas na execugdo dos
servicos de langamentos de dados no sistema de Fiscalizagdo de Atos de

Pessoal (FISCAP) do TCEMG, o que viabiliza a padronizacdo dos procedimentos
adotados na execucdo dos servigos prestados por este Instituto.

4. Envolvidos: S3o partes envolvidas e diretamente responsaveis pela execugdo
do procedimento: o Setor de Beneficios.

5. Mapeamento do Processo:
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6. Descrigao das Atividades:

Etapa 1: Todos os processos que envolvam a concessdo ou cancelamento de
beneficios deverdo ser lancados no sistema de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal —
FISCAP do TCEMG, no mdédulo “Concessdo”.

O prazo para envio da remessa de arquivos é aquele estabelecido pelo Art. 32 da IN
03/2011, alterado pela IN 05/2013: “Art. 32 As informacgdes relativas aos beneficios
e aos cancelamentos de que trata o capitulo do art. 22, publicados do primeiro ao
Gltimo dia do més, serdo encaminhadas ao Tribunal em até 40 (quarenta) dias do
encerramento do respectivo més. ”

O Diretor (a) Previdenciario é responsavel pelo envio das remessas de arquivos por
meio do portal que pode ser acessado pelo link:
https://belize.tce.mg.gov.br:8443/fiscap-war/view/pages/telaLogin.jsp .

Ser3o informados os seguintes dados:
e CNPJ do IMP: 00.124.513/0001-04 (sem pontos e hifen);
e CPF do usudrio;
e Senha do usuario;
e Instituicao: IMP
e Caracteres de verificagdo (captcha).

Etapa 2: Deverd ser efetuado o login do usudrio, pelo Diretor (a) Previdencidrio,
previamente cadastrados e liberados por meio do site do SGI:
https://sgil.tce.mg.gov.br/

O acesso ao SGI se da por meio de login e senha, além da utilizagdo do certificado
digita.

Etapa 3: Feito o login, devera ser selecionado o 6érgdo de origem do servidor no
campo “Selegdo do Orgdo/Entidade para preenchimento”. No campo “Atos”,
selecionar a opgio “Novos Atos”. Digitar o CPF do servidor, e ao digitar, os dados
serdo conferidos com a base de dados da Receita Federal. Mesmo nos casos de
Pens3o por Morte o CPF langado deverad ser o do ex-servidor.

Todos os campos deverdo ser preenchidos e os documentos a serem anexados
assinados com certificagdo digital. Apés o preenchimento, realiza-se conferéncia
dos dados.

Etapa 4: Apdés o preenchimento e conferéncia dos dados pelo Diretor (a)
Previdenciario, deve-se imprimir o relatério referente a cada processo e junta-los
aos autos.
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Etapa 5: Depois que todos os processos referentes ao periodo estiverem lancados,
a remessa desses arquivos devera ser encaminhada. Para tanto sera acessado o
campo “Remessa” -> “Remessas a Enviar”. A remessa serd referente a cada ente
cujos servidores estiverem vinculados ao Instituto e deverdo ser encaminhadas
dentro do prazo determinado no art. 32 da IN 03/2011.

OBSERVACOES:

e Por meio do Fiscap também serdo efetuadas as corregdes de informagdes,
que podem ser feitas por meio de petigdo: Campos “Atos” - > “Pesquisar Atos”. As
alteracdes serdo efetuadas. E necessédrio anexar justificativa das alteragdes. Ao
final, enviar a peticao.

e S30 também recebidas e respondidas Intimagdes por meio do portal. Para
visualiza-las e respondé-las é so acessar o campo “Atos” -> “Intimagdes a
Responder”.

e As homologagdes serdo consultadas pelo campo “Atos” -> “Pesquisar
Decisdes”. Elas serdo impressas e anexadas ao processo. Apds a homologagdo sera
solicitada a compensagdo previdencidria, quando couber. Para os casos de
utilizagdo de tempo do Regime Geral, as compensagdes serdo solicitadas por meio
do Comprev.

7. Controle de datas de emissdo e revisdo:
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