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Versdo Data de Emissdo | Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SIE)

01/2023 | 01/06/2023 Infraestrutura e Urbanismo Gestdo e desenvolvimento de pessoas

1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descri¢do do processo

Na SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade, o processo de Solicitar
aposentadoria voluntaria, inicia quando o servidor solicita intersticio aposentatério (tempo de
servigo + pontuacdo) ao SEAPO - Setor de Aposentadoria da GEPES/Geréncia de Gestdo de Pessoas
e, se tiver completado os requisitos, o setor autua e encaminha o processo SGPe devidamente

instruido.

O IPREV - Instituto de Previdéncia do Estado de Santa Catarina analisa o processo,
confirmando os requisitos para enquadramento na regra de aposentadoria ensejada pelo servidor.
Posteriormente, providencia a publicacdao da aposentadoria no Diario Oficial do Estado e a inclusao

na folha de pagamento.

Objetivo
O objetivo do processo é orientar os procedimentos que devem ser observados para fins de

instrugao do processo de aposentadoria voluntdaria na Sie - Secretaria de Estado da Infraestrutura e

Mobilidade.
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Informagdes complementares

1. Este documento foi orientado pela Instru¢gio Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n®

006/2021;

2. S3o sugeridos, ao longo deste documento, a consulta aos Manuais de

Aposentadoria/Modalidades (Reforma da Previdéncia) elaborados pelo IPREV e Governo de

Santa Catarina em 2022, para acesso a mais informacgGes sobre as regras de aposentadoria
trazidas pela Reforma da Previdéncia Estadual, por meio da Lei Complementar n° 773, de
21 de agosto de 2021, que alterou a Lei Complementar n° 412, de 26 de junho de 2008.

3. E importante ressaltar que ao servidor titular de cargo efetivo ingressante até 31.12.2021,
poderd ser aplicada as regras de transicdo, conforme as hipdteses da concessdo de
aposentadoria que seguem. Salientando que, a forma de cédlculo dos proventos, e reajuste
dos proventos sera distinto para aqueles que ingressaram até 31.12.03, daqueles com
ingresso no periodo de 01.01.04 a 31.12.21. (Manual de Aposentadoria/Modalidades

(Reforma da Previdéncia) Livro | - IPREV e Governo de santa Catarina, 2022)

Sdo requisitos indispensaveis para a autuacdo do processo de aposentadoria, nas

modalidades de aposentadoria voluntaria:

e a atualizagdo cadastral (endereco, e-mail, telefone e dependentes);
® a conclusdo de processos de averbacdo, com a validacdo das certidGes e declaracdes,

quando for o caso.

Caso o servidor tenha o interesse de requerer sua aposentadoria no transcurso do usufruto
de férias ou licenca prémio, poderd fazé-lo no prazo maximo de 60 (sessenta) dias antes do

término do afastamento.

O servidor que autuar pedido de aposentadoria sem atendimento do disposto neste artigo
terd seu pedido indeferido pelo setorial ou seccional de gestdo de pessoas, no prazo de cinco dias
uteis.

Os setoriais e seccionais de gestao de pessoas instruirdo os processos de aposentadoria de
acordo com a ordem de autuacdo e recebimento, ressalvados os casos de aposentadoria por

incapacidade permanente, aposentadoria compulsdria e cujos requerentes sejam maiores de 60

anos, que terao preferéncia sobre os demais.
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Responsavel

Cargo

Setor

Telefone

E-mail

Geréncia GEPES

GEPES

(48)3664-9370 gepes@sie.sc.gov.br

Interessados

Servidores da Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE.

Atores envolvidos

Servidores da SIE - Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade; SIE/GEPES - Geréncia de

Gestdo de Pessoas através do SEAPO - Setor de Aposentadoria e SIE/ARQ/SIE - Setor de Arquivo

SIE; SIE/CIOUV - Coordenadoria de Controle Interno e Ouvidoria e o IPREV - Instituto de

Previdéncia do Estado de Santa Catarina.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

® SGPe - Sistema de Gestdao de Processos Eletronicos

® SIGRH - Sistemas de Gestao de Recursos Humanos

Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso
(sigilo)

72 | Aposentadoria
Integral

Voluntaria

3 | Processo
Voluntaria

sobre Aposentadoria

Publico

Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Lei complementar 412/2008

e Lei Complementar 470/2009

e Lei Complementar 741/2019

e Instrucdo Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n2 006/2021
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Indicadores de performance

No mesmo periodo:
e Numero de solicitagcdes de aposentadoria recebidos
e Numero de solicitagcdes de aposentadoria atendidos

e Numero de solicitagdes de aposentadoria concluidos

Defini¢oes

SIE - Secretaria de Estado de Infraestrutura e Mobilidade
SEA - Secretaria de Estado da Administracao

GABA - Gabinete Secretario Adjunto

SPG - Superintendéncia de Planejamento e Gestdo

DIAF - Diretoria de Administracao e Financa

DGPD - Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
COJUR - Consultoria Juridica

GEPES - Geréncia de Gestdo de Pessoas

GEPOD - Geréncia de Politicas e Desenvolvimento de Pessoas
SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

SIGRH - Sistemas de Gestdo de Recursos Humanos

IPREV - Instituto de Previdéncia do Estado de Santa Catarina
CTPD - Carteira de trabalho e Previdéncia Social

RPPR - Regime Préprio de Previdéncia Social
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

https://cawemo.com/share/ab391b2a-723e-473d-9b70-74bdbf991f3a

gowvlbr/portal-externo e informe o processo SIE

pe.sea.sc
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SIE/Servidor

Ao alcancar o tempo minimo de contribuicdo para solicitar beneficio de aposentadoria voluntaria:
1. Solicitar verificagao de intersticio aposentatério (Email)

Enviar e-mail para gepes@sie.sc.gov.br, Geréncia de Gestdao de Pessoas, com as seguintes

informacgdes:
e Nome completo

® Matricula

e CPF
'u" - COVERND DE
ESTADO DE SANTA CATARINA m
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DE SANTA CATARINA CATARINA

§ 10° DO ART. 65 REGRA DA REDUCAOQ DE IDADE

PARA QUEM INGRESSOU NO SERVICO PUBLICO POR CARGO EFETIVO
ATE 16.12.1998

MULHER

2022 2023 2024 2025 2026

IDADE | 56 57 56/55/54/53 | 56/55/54/53 | 56/55/54/53
MINIMA | 55/54/53/52 | 56/55/54/52

TEMPO | 30 0 131/32/33/34 | 31/32/33/34 | 31/32/33/34
MINIMO

31/32/33/34 | 31/32/33/34
|

TOTAL | 86 87 a7 (FIX0) a7 (FIXD) &7 (FIXO)
PONTOS
HOMEM

2022 2023 | 2024 2025 2026
IDADE 61 62 61/60/59/58 | 61/60/59/58 | 61/60/59/58
MIMIBA

60/59/58/57 | 61/60/59/58
TEMPO 35 35 36/37/38/38 | 36/37/38/39 | 36/37/38/39
MINIMO

36/27/38/30 | 36/37/38/29
TOTAL 56 97 97 (FIX0) 97(FIXO} 97(FIXD)
PONTOS
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SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

Apds receber solicitacao do servidor por e-mail:
2. Consultar Mapa de Tempo de Servico (SIGRH)

Para verificar se o servico alcancou o intersticio aposentatério (periodo minimo de
contribuicdo e/ou de idade estabelecidos na legislacdo, entre outros necessarios para a concessao
do beneficio) acessar o mapa do tempo:

® Logado no SIGRH, clicar em “Previdéncia”, “Aposent/Inatividade” e “Emitir Mapa

Tempo Servico”

Vocé estd em: Agrupamento Geral do Poder Executivo > 1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE TSIGRH-APP13-PRD | SIGRHPRINCIPAL-20230417-R184038.B6047-X64

¥ Fechar
AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL -
CORREID ELETRONICO - DECLARACAO DE BENS - DESENV FUNCIONAL - HISTORICO - JORNADA DE TRABALHO -
MOVIMENTACAO - PAGAMENTOS - PREVIDENCIA N PROCESSO SELETIVO - SAUDE DO SERVIDOR -

APOSENT/INATIVIDADE

AVERBACOES b OLEMITIR MAPATE 0
EIILeEs »  OZINSTRUIR PROCESSO DE APOSENTADORIA
RECADASTRAMENTO
b 03.MANTER APOSENTADORIA
SEGURANCA A TABELAS - VALE TRANSPORTE -
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Exemplo Mapa de Tempo de Servico:

- MOBILIDADE
Mapa de Tempo de Servigo

ESTADO DE SANTA CATARINA Informagées Principais
1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E

Matricula: XXxx Data admiss&o: XXx Data desligamento: XXx Nome da pessoa: XXXXXXXXINSCricdo: XXXXXX
CPF: xxxxx PIS/PASEP: xxx  Identidade: xxxx Orgéo emissor: UF:
Sexo: Data nascimento: XXXXX Situagéo previdenciaria:
Posicao em: Idade: Tipo de Contribuigao
Descrigao Regime Proprio Regime Geral Sem Contribuigdo Total

Tempo Normal

Servigo Publico SC 45A04M 04D 45A04M 04D
Averbagao
TEMPO DE SERVICO PUBLICO FEDERAL - MILITAR 1MM09D 1M1 MO09D

06 A03M17D
TEMPO DE SERVICO PUBLICO FEDERAL - CIVIL 06 A03M17D

Tempo Ficticio

FERIAS EM DOBRO 03 M 03 M
08 M

LICENCA PREMIO EM DOBRO 08 M

Total Bruto de Tempo Servigo

Total Bruto de Tempo de Servigo 52A07M MM 53A06 M

Afastamentos/Dedugbes

N&o consta.

Total Liquido de Tempo de Servigo: 53 A 06 M

Se, Tempo de servico ou pontuacdo insuficiente:

3. Informar servidor (Email)

Enviar e-mail ao servidor comunicando que o tempo ainda nao foi atingido, logo, ndo pode

requerer o beneficio. E informar a data prevista para solicitar a aposentadoria.
'/ Resultado do processo: Beneficio de aposentadoria ndo concedido.

Se, Tempo de servico + pontuacdo (Direito adquirido)

4. Solicitar documentos (Email)

Responder email com a lista de documentos a ser providenciada:

e C(Copia da certiddo de nascimento ou certiddo de casamento atualizada (casado (a),

viuvo (a), separado (a) ou divorciado (a));
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e (dpia do CPF;

e (opia da carteira de identidade (RG) ou carteira nacional de habilitacdo (CNH);
e Copia da carteira de trabalho (quando houver transformacdo de regime)

e Cdpia do comprovante de residéncia atualizado

e Imposto de Renda - IR e Recibo de entrega do IRPF

SIE/Servidor

5. Enviar documentos
Todos os documentos deverao ser digitalizados de forma totalmente legivel e enviados para

0 e-mail gepes@sie.sc.gov.br ou entregues em maos ao SEAPO - Setor de Aposentadoria.

SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

6. Analisar cadastro (SIGRH)

Receber documentos fisicos ou digitalizados no e-mail gepes@sie.sc.gov.br e verificar as

informacgGes cadastrais no sistema SIGRH:

Se, Cadastro desatualizado:

7. Atualizar cadastro (SIGRH)

Vocé estd em: Agrupamento Geral do Poder Executivo > 1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE

X Fechar
AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL -
A
BOLSA DE TRABALHO
CARGO EFETIVO » D1 MANTER PESS0AS

CAHEOEM G S b D2.MANTER EMAIL/FONE SERVIDOR

COMISSOES CONSELHOS E GRUPOS
CONTRATO TEMPORARIO
DEPENDENTE

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
FUNCAO DE CHEFIA

PESSOA

QUADRO LOTACIONAL

VINCULO

CORREIQ ELETRONICO - DECLARACAQ DE BENS hd DESENV FUNCIONAL hd HISTORICO hd JORNADA DE TRABALHO -
MOVIMENTACAD - PAGAMENTOS d PREVIDENCIA d PROCESSO SELETIVO - SAUDE DO SERVIDOR -
SEGURANCA - TABELAS v VALE TRANSPORTE v
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Logado no SIGRH, entrar em:
e “Cadastro”, “Pessoa”:
o Atualizar as informacdes referentes em “Manter pessoa”;

o Atualizar as informagdes referentes em “Manter e-mail /fone”.

Se, Cadastro atualizado:

8. Baixar formularios (Portal do Servidor)

Para acessar 0s formularios, no Portal do Servidor acessar

https://www.portaldoservidor.sc.gov.br/:

@]
QP  portal doservidor

’c Pl'lblico Estadllal-S( O que vocé procura? Q

ATOS LEGAIS v CONSIGNADOS v MANUAIS w FORMULARIOS v GESTAO DE PESSOAS v SAUDE DO SERVIDOR v

Geral
Salde

Previdéncia Aposentadoria

Averbacéo de tem

contribuicdo

Certiddo de tempo de
contribuicdo

Pensdo

e Em “Formularios”, clicar em “Previdéncia” e em "Aposentadoria":
o Selecionar e baixar um a um todos os relatérios, necessario:
m Requerimento de aposentadoria (MLR-68)
m Declaragdo de Recebimento de Pensdo para fins de instrugdo de processos
de aposentadoria (MLR-232)

m Declaragdo de Acumulagdo de Cargos , Empregos e /ou Fungdes (MLR-18)

® Preencher todas as informacdes solicitadas e salvar em PDF e salvar na pasta com o nome

do servidor na Intranet, pasta de Aposentadoria:

X:\_02.2.4-SIE-GABA-DIAF-GEPES\SEAPO\APOSENTADORIA

Na SIE, se o servidor solicitante ndo abriu o processo no Portal do Servidor, a GEPES baixa e

preenche os formularios.
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9. Preencher Declaragdo de Patrimonio (Intranet GEPES)
Fazer uma coépia do arquivo modelo existente, localizado na pasta de documentos
(X:\_02.2.4-SIE-GABA-DIAF-GEPES\SEAPO\APOSENTADORIA\2 - MLRs) e preencher a declara¢do do
patrimoénio.

Modelo: Declaracdo de inexisténcia de patrimdnio publico

Salvar arquivo com o nome do documento e mover para a pasta Aposentadoria, na pasta

com nome do respectivo servidor.

10. Cadastrar processo de aposentadoria (SGPe)
Logado no SGPe, cadastrar processo digital;

® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o ASSUNTO: 72 - Aposentadoria Voluntdria Integral
o CLASSE: 3 - Processo sobre Aposentadoria Voluntaria Integral
o Setor de competéncia: SIE/GEPES/SEAPO
o Interessado: Servidor solicitante
o Detalhamento do assunto: Descri¢cao do processo

o Controle de acesso: Publico

11. Inserir documentos (SGPe)
No processo SGPe, inserir os arquivos em formato PDFs, nomeados:
o (MLR-68) Requerimento de aposentadoria
o (MLR-232) Declaracdo de Recebimento de Pensdo para fins de instrucdo de
processos de aposentadoria
o (MLR-18) Declaracdo de Acumulag¢do de Cargos, Empregos e /ou Funcgdes
o Declarac¢do de inexisténcia de patrimoénio publico
o (MLR-231) Declaragdo de auséncia ou existéncia de processo administrativo
disciplinar (PAD)
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
©o Para o requerimento:
m Tipo de documento: 81 - Requerimento;
m Nome: Seguir orientacdo do ANEXO | - DOCUMENTOS da IN SEA/IPREV/CGE
006/2021

o Para as Declaraces:
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m Tipo de documento: 48 - Declaragao;
m Nome: Seguir orientacdo do ANEXO | - DOCUMENTOS da IN SEA/IPREV/CGE

006/2021

12. Solicitar assinaturas (SGPe)

No processo SGPe,

e Selecionar as pecas e solicitar a assinatura do servidor, individualmente, nos quatro
documentos:
o (MLR-68) Requerimento de aposentadoria
o (MLR-232) Declaragdo de Recebimento de Pensdo para fins de instrucdo de
processos de aposentadoria
o (MLR-18) Declaragdo de Acumulagdo de Cargos, Empregos e /ou Fungdes
o Declarac¢do de inexisténcia de patrimonio publico
e Selecionar e solicitar a assinatura do(a) responsavel pelo SIE/NUPPA - Nucleo Permanente
de Processos Administrativos na:
o (MLR-231) Declaragdo de auséncia ou existéncia de processo administrativo

disciplinar (PAD).

13. Preencher Declaragao de PAD (MLR-231)
Preencher a Declarag¢dao de auséncia ou existéncia de processo administrativo disciplinar
(PAD) de acordo com a IN CONJUNTA SEA/IPREV/CGE N2 006/2021:
Art. 62 - Quando do recebimento do pedido de aposentadoria voluntaria, o setorial ou
seccional de gestdo de pessoas devera adotar as seguintes providéncias:
| - verificar a existéncia ou ndo de procedimentos disciplinares em tramite, juntando aos
autos Declaragdo de Auséncia ou Existéncia de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) —
MLR-231, emitida pela corregedoria do 6rgdo ou entidade de lotagdao do servidor ou na falta desta,
pelo préprio setorial ou seccional de gestao de pessoas.
e Baixar formuldrio Declaragdo de auséncia ou existéncia de processo administrativo

disciplinar (PAD) no Portal do Servidor como orientado na Tarefa 8.

o Preencher:
m Informacdes declaradas
m Dados cadastrais e funcionais do servidor

m Informacdes do responsavel (NUPPA)
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v Aguardar a assinatura do NUPPA para dar continuidade ao processo

SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

Apds o recebimento do processo SGPe, com o despacho do NUPPA assinada:
Se, Com PAD:
14. Paralisar processo (SGPe)
Encaminhar o processo SGPe informando a paralisa¢cdo da solicitacao de aposentadoria, aos
interessados:

e Comunicar a CIOUV da existéncia de requerimento de aposentadoria, para que, sem
prejuizo da regular apuracdo, ultime os procedimentos necessarios a conclusdo do
processo de PAD.

e Comunicar servidor da paralisacdo do processo de aposentadoria em decorréncia
do processo de PAD em seu nome. A comunicac¢do ao servidor, deverd acontecer via
SGPe, para ciéncia.

O processo retorna para a Tarefa 6 - Analisar cadastro (SIGRH)

Se, Sem PAD:

15. Verificar averbagdo de tempo de servigo (SIGRH)

A averbacdo de tempo de servico é o ato pelo qual se anota, nos assentamentos funcionais
do servidor publico titular de cargo efetivo, o tempo de servico prestado em érgao ou entidade de
natureza publica ou privada, para concessdao da aposentadoria conforme a caracteristica do regime
de trabalho e a origem do tempo averbado.

e No sistema SIGRH, Consultar Mapa de Tempo de Servico como orientado na Tarefa 2 -

Consultar Mapa de Tempo de Servigo (SIGRH)

e e conferir se ha averbagdo de tempo de servigo registrado no sistema.

Se, Sem averbacdo:

O processo avanga para a Tarefa 26 - Verificar Transcrigao Funcional (SIGRH)
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Se, Com averbacdo:
16. Pesquisar averbacoes (SIGRH)

Logado no SIGRH, clicar em:
e “Previdéncia”
e “Averbacdes”

e [tem 07 - Pesquisar Averbacdes

Identificar as averbagdes e seus respectivos processos como na figura abaixo:

Vocé estd em: Agrupamento Geral do Poder Executivo > 1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE

¥ Fechar
AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL -
CORREID ELETRONICO - DECLARACAD DE BENS - DESENV FUNCIONAL - HISTORICO - JORNADA DE TRABALHO -
MOVIMENTACAQ - PAGAMENTOS - PREVIDENCIA - PROCESSO SELETIVO - SAUDE DO SERVIDOR -

APOSENT/INATIVIDADE

AVERBACOES b 02.MANTER PERIODOS AVERBADOS » D8.RELATORIO DE AVERBACOES
CERTDOES P D3.MANTER PERIODOS AVERBADOS DE TEMPOS FICTICIOS
RECADASTRAMENTO
»  D4.REGISTRARTEMPQS DE SERVICO/CONTRIBUICAQ
> 7.PE! AR AVERBACOE
SEGURANCA - TABELAS - WALE TRANSPORTE -

17. Consultar processo de averbagdo (SGPe)
Apds identificar o(s) numero(s) do(s) processo(s) de averbacdo de tempo de servico no
SIGRH localiza-los no SGPe:

e Logado no SGPe, clicar em Menu e em seguida em “Consulta de processos/documentos”.

18. Solicitar processo de averbagao (Arquivo SIE)
Solicitar ao arquivo SIE por whatsapp ou e-mail, se hd documento/processo de averbacdo
fisico referente ao servidor. Informar:
e Nome do servidor;

e N2 do processo.
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SIE/ARQ/SIE - Setor de arquivo

19. Localizar processo
Pesquisar pela matricula informada, nos arquivos fisicos, documento(s) ou processo(s)

referentes a averbagdo de tempo de servico do referido servidor.

Se, localizado processo/documentos:

20. Digitalizar processo (SGPe)
Se localizados processos ou documentos fisicos referentes a matricula informada pelo SEAPO:

e digitalizar o processo de averbag¢ao de tempo de servico

21. Encaminhar processo de averbacao (SGPe)
No processo SGPe, inserir o PDF do processo de averbacdo de tempo de servico digitalizado.
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o Tipo de documento: 100 - Processo;

o Nome: Nome e niumero do documento, se for o caso

No processo SGPe, em “A¢des”, "Encaminhar" o processo de Averbacao de tempo de servico para
SIE/GEPES/SEAPO:
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Motivo da Tramitagao: 19 - Encaminhamento;
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

Se, ndo localizado processo/documentos:
22. Responder ao SEAPO (Email)

Se ndo foram localizados processos ou documentos referentes ao servidor, informar ao

SEAPO.

SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

Se a resposta do arquivo for positiva, analisar o(s) processo(s) informados pelo Arquivo SIE

no SGPe, verificando se os documentos e suas informacdes conferem.
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Depois de finalizar a pesquisa de localizacdo de processos de Averbacao por tempo de

servico no SGPe, SIGRH e Arquivo SIE:

23. Apensar processo(s) de averbagao (SGPe)
Fazer a apensagao dos processos SGPe referentes a Averbagdao de Tempo de Servigo ao
processo SGPe de Aposentadoria Voluntaria:
e Logado no SGPe, cliqgue em “Menu”:
o “processo”
o “juntada por anexagdo /apensacdo”
® Preencher o 6érgdo/nimero/ano do processo ao qual serd anexado/apensado
(Aposentadoria Voluntaria)
® Clicar em“adicionar”
e Digitar o nUmero/ano do processo que sera anexado/apensado (Averbagdo)
e Informar o motivo da anexa¢do/apensacdo do processo

e Confirmar e salvar

Se, forem identificadas inconsisténcias:

24. Solicitar Convalidagdo (SGPe)

Este subprocesso tramita paralelamente ao processo de Aposentadoria Voluntaria e deve
ser encaminhado ao setor IPREV/GERIN/SEAVE, para formalizar o processo de solicitagdo de
convalidacdo da averbacdo de tempo de servico do servidor ao IPREV. As principais atividades

realizadas sdo:

e Cadastrar processo (SGPe)
® Preencher Formulario (MLR-166)

e Encaminhar processo ao IPREV (SGPe)

v O processo de Aposentadoria Voluntaria segue apds o retorno do IPREV com o processo de

Convalidagdo da averbagdo de tempo de servico, a GEPES.

25. Apensar processo (SGPe)
Fazer a apensacdo do processo SGPe de Convalida¢ao da Averbag¢do de Tempo de Servigo

ao processo SGPe de Aposentadoria Voluntaria. Logado no SGPe, clique em “Menu”:
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® Clicarem:
o “processo”
o “juntada por anexag¢do /apensacdo”
® Preencher o érgdo/numero/ano do processo ao qual serd anexado/apensado
(Aposentadoria Voluntaria)
e C(Clicar em“adicionar”
e Digitar o numero/ano do processo que sera anexado/apensado (Convalidacdo da
Averbacao)
e Informar o motivo da anexac¢do/apensacdo do processo

e Confirmar e salvar

26. Verificar Transcrigao Funcional (SIGRH)

Na Transcricao Funcional é verificada a existéncia de possiveis inconsisténcias nos registros,
as quais podem acarretar possiveis problemas ao servidor quanto a concessdao do beneficio de
aposentadoria. Logado no SIGRH, clicar em:

e C(Cadastro

e Vinculo

Vocé estd em: Agrupamento Geral do Poder Executive > 1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE \TSIGRH-APP13-PRD | SIGRHPRINCIPAL-20230417-R184038 B6047-X64

¢ Fechar

AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL -

BOLSA DE TRABALHO

CARGO EFETIVO »  01.MAPEAR RELACOQES DE VINCULO/CONTRATO »  D8.MANTER QPCAQ DE RECEBIMENTO DE CONTRACHEQUE

CARGO EM COMISSA0 P 02 EMITIR TRANSCRICAO FUNCIONAL » 11 MANTER REGRA DE EMPENHO

COMISSOES CONSELHOS E GRUPOS

» 03 MANTER DADOS BANCARIOS
CONTRATO TEMPORARIO

DEPENDENTE » 04 MANTER DOCUMENTOS DIGITAIS
ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL »  07.PESOUISAR SERVIDORES

FUNCAO DE CHEFIA
PESSDA

QUADRO LOTACIONAL

VINCULO

CORREIO ELETRONICO - DECLARACAQ DE BENS - DESENV FUNCIONAL - HISTORICO - JORNADA DE TRABALHO -
MOVIMENTACAQ - PAGAMENTOS - PREVIDENCIA - PROCESSO SELETIVO - SALDE DO SERVIDOR -
SEGURANCA - TABELAS - WALE TRANSPORTE -

® Item 02 - Emitir transcri¢ao funcional, conforme figura abaixo:
e Verificar:
o Data de posse e nomeagao;
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o Numero e data de Portarias;
o Movimentagdes funcionais;
o Averbacoes;

o Fung¢do em cargo de confianga; entre outros.

Se, identificados Dados inconsistentes

27. Solicitar Recuperagado de Historico (SGPe)
Este subprocesso tramita paralelamente ao processo de Aposentadoria Voluntaria e deve
ser encaminhado a SEA/GEBEN/REC para formalizar o processo de Recuperagdo de Histdrico. As

principais atividades realizadas sao:

e Cadastrar processo (SGPe)

e Preencher formulario Recuperacdo de histérico (MLR-131)
e Inserir documentos (SGPe)
® Encaminhar a SEA/GEBEN/REC (SGPe)

v O processo de Aposentadoria Voluntaria segue apds o retorno da SEA com o processo de

Recuperagdo de Historico, a GEPES.

28. Emitir Transcri¢do Funcional atualizada (SIGRH)
Logado no SIGRH, salvar o documento de transcricao funcional do servidor atualizado em:
e (adastro;
e \Vinculo;
e Item 02 - Emitir transcricdo funcional.

Conforme imagem do item 26. Emitir Transcri¢ao Funcional.

Nos dois casos, com dados consistentes ou inconsistente porém diligenciados:

29. Inserir documentos (SGPe)
Inserir no processo de Aposentadoria voluntdria as portarias e o relatério de Transcricao Funcional:
e Baixar as portarias do DOE - Didrio Oficial do Estado referentes ao cargo do servidor,
mudanca de cargo, transformacdo de regime. Quando n3ao encontradas, por serem mais

antigas, no DOE através do site https://portal.doe.sea.sc.gov.br, ou busca no acervo digital

através do site https://acervo.arquivopublico.sc.gov.br/ .
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e Baixar Relatério de Transcricao Funcional do SIGRH
e Inserir documentos no processo de Aposentadoria Voluntaria:
o Portarias (de nomeacao, exoneracao, transferéncia e apostilamento):
m Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
e Tipo de documento: 75 - Portaria;
e Nome: Nome e nimero do documento.
O Relatério de Transcrigao Funcional:
m Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
e Tipo de documento: 126 - Transcri¢cdo Funcional;

e Nome: Nome e nimero do documento.

Pesquisar histérico do servidor (Transcricdo Funcional e Recuperacdo de Histdrico) no
sistema SIGRH para identificar adicional pds graduacao:
30. Pesquisar adicional pés graduagao (SIGRH)
Logado no SIGRH, clicar:
e beneficios pecunidrios > adicional de pds > item 02 - Manter concessao de adicional
de pdés graduagao

Vocé estd em: Agrupamento Geral do Poder Executivo > 1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE

¥ Fechar

AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GERENCIAL -

ABONO DE PERMANENCIA

ADICIONAL DE POS »  02ZMANTER CONCESSAO DE ADICIONAL DE POS-GRADUACAQD

ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO

INCORPORACOES

CORREID ELETRONICO - DECLARACAD DEBENS - DESENV FUNCIONAL - HISTORICO - JORNADA DE TRABALHO -
MOVIMENTACAD - PAGAMENTOS - PREVIDENCIA v PROCESSO SELETIVO - SAUDE DO SERVIDOR -
SEGURANCA - TABELAS - VALE TRANSPORTE -

@ Diretoria de Gestdio e Desenvolvimento de Pessoas - Governo do Estado de Santa Catarina
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Servidor com Adicional pds graduacdo:

31. Pesquisar adicional pés graduagao (SGPe)
Buscar no SGPe, processo de pés graduacao identificado no SIGRH, pesquisando pelo CPF
do servidor. Proceder de acordo com o resultado da pesquisa:
Se, Com processo SGPe:
32. Inserir processo de pos graduagao (SGPe)
No processo SGPe, materializar as pecas do processo Adicional de pds graduacgdo e inserir
no processo Aposentadoria Voluntdria.
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Tipo de documento: 100 - Processo;

o Nome: Nome e nimero do documento.

Se, Sem processo SGPe:

33. Solicitar Convalidac¢do Pés Graduagdo (SGPe)
Este subprocesso tramita paralelamente ao processo de Aposentadoria Voluntaria e deve
ser encaminhado ao para formalizar o processo de Convalidagdao Pds Graduagdo. As principais

atividades realizadas sdo:

e Cadastrar processo (SGPe)Preencher formuldrio (MLR-193)
e Inserir documentos (SGPe)

® Encaminhar SEA/GEDEP/PGR (SGPe)

w O processo de Aposentadoria Voluntdria segue apds o retorno da SEA com o processo de

Convalidacdo de Adicional e Pés Graduacdo, a GEPES.

Ap0ds o retorno da SEA:
34. Inserir despacho SEA (SGPe)
No processo SGPe, inserir os arquivos PDF do despacho da SEA.
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Tipo de documento: 97 - Despacho;

o Nome: Nome e nimero do documento.
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Nos dois casos, Servidor sem/com pds graduacdo:
35. Consultar contracheque (SIGRH)

Para verificar as verbas incorporaveis na folha do servidor, ou seja a composicdao da

remuneracao de aposentadoria, no SIGRH, clicar em:

® pagamentos > relatdrios e consultas > 02. consulta contracheque

Vocé estd em: Agrupamento Geral do Poder Executivo > 1201-SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE

X Fechar
AFASTAMENTOS -
CONTROLE GERENCIAL -
HISTORICO -
PREVIDENCIA

ATOS OFICIAIS v

CORREIO ELETRONICO -

JORNADA DE TRABALHO -
- PROCESSO SELETIVO

BENEFICIOS PEC - CADASTRO -

DECLARACAO DE BENS - DESENW FUNCIONAL -

MOVIMENTACAQ - PAGAMENTOS -
r Y

- SAUDE DO SERVIDOR -

APOSENTADORIA

CONSIGNACOES »
DECISOES JUDICIAIS

PENSAQ ALIMENTICIA

PROCESSAMENTO DE FOLHA

PRODUCAD 4
RELATORIOS E CONSULTAS »
RESTITUICAD AQ ERARIO

RETROATIVOS

TRIBUTACAO '

»

Emitir Declaragio de Desconto Previdencidrio

01.CONSULTA PAGAMENTO

03.CONSULTAR RESUMO DE PROVENTOS E DESCONTOS

04.EMITIR RELATORIO DE CONFERENCIA DE FOLHA

05.EMITIR FICHA FINANCEIRA

06.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS

07.GERAR COMPARATIVO ENTRE FOLHAS - ANALITICO

e Salvar contracheque para inserir no SGPe.

36. Realizar cdlculos (Excel)

b 13.EMITIR AUTORIZACAD DE CREDITO/RELATORIO DE EMPENHO

b 1B.EMITIR RELATORIO DE CONFERENCIA DE FOLHA DE PENSAQ ALIMENTICIA

b 19.RELATORIO DE PROVENTOS E DESCONTOS POR MUNICIPIO-IFRH111

b 21.GERAR RELATORIO INDIVIDUAL DA DIRF

P 23.CONSULTAR EMPENHAMENTO DETALHADO POR RUBRICA

b 26.CONSULTAR SERVIDORES COM CREDITO BLOQUEADD

b 27.EMITIR RELATORIO DE RESSARCIMENTQ

b 30. RELATORIO DA DIRF PARA CONFERENCIA

Os calculos das verbas de aposentadoria, sdo realizados manualmente pelo SEAPO, por

meio dos Modelos de Célculo das verbas de aposentadoria:

X:\_02.2.4-SIE-GABA-DIAF-GEPES\SEAPO - Setor de Aposentadoria\APOSENTADORIA\3 - Memoria

de Calculo. Segue demonstrativos de calculos:

Demonstrativo de Calculo Do Adicional de Pés Graduacdo conforme — LC n2 81 de 19...

Demonstrativo de Calculo de GratificagGes Varidvies LEl 16465 modificada pela 1830...

Demonstrativo de Calculo da VP Lei Complementar 83.93.xlsx

Demonstrativo de Calculo da VP do Art. 62 LC 222.02.xIsx

Demonstrativo de Calculo da VP §62 do Art. 22 da Lei Complementar 707 de 2017.xIsx

Demonstrativo de Calculo da Vantagem Nominalmente Identificavel Lei 18.316 de 20...

Demonstrativo de Calculo da Incorporagao de Insalubridade.xlsx

Demonstrativo de Calculo da Gratificagcao de Atividade Técnica - LEI 18.314 de 2021.xlIsx
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uPC13HlcnsGcZSa1csgiwR2SX1RNjXXW/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17-fTHjwe3z2da4DTCYgXs-f-uE0fYwbp/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13GgU7T1Bj2n5V8AMBe9Nc2v1q7RvKuU1/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13NAzanKXl2MqqaSmQYvg-k1nZK5YvH21/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HBr60ZYuoPWfKTMA0o4Fsqbb0ZLqJyQJ/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nsuZSUFzqcTyUgJGoWVc7sEJFBu9pFx9/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BpOMjRVpVV85zVGXOzzhFtpsFet7pmOl/edit?usp=share_link&ouid=103209566166957488212&rtpof=true&sd=true

Em casos especiais consultar o SEPAG - Setor de folha de pagamento da GEPES
37. Preencher formuldrio (MLR-69)
Baixar o Formuldrio (MLR-69) Demonstrativo da Composi¢ao do Tempo de Contribuicdo e

da Composicao de Proventos no Portal do Servidor como orientado na Tarefa 8.

® Preencher o formulario MLR-69 com as informagdes extraidas do contracheque e mapa do
tempo do servidor:
o descricdo do orgdo/entidade
o dados cadastrais e funcionais do servidor
o nome completo, data e assinatura do servidor informante (SEAPO) e gerente
(GEPES).

e Salvar documento em formato PDF.

38. Inserir documentos (SGPe)
e No processo de Aposentadoria Voluntdria, inserir um a um os arquivos PDF
respectivamente nomeados.
o Contracheque do servidor;
o Planilha Memoria de Calculo;
o Mapa do Tempos de Servico;
o Formulario (MLR-69) Demonstrativo da Composicdo do Tempo de Contribuicdo e
da Composi¢ao de Proventos.
m Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe, para cada tipo de
documento:

e Tipo de documento: 129 - Contracheque;

e Nome: Contracheque (Més/ano);

e Tipo de documento: 145 - Demonstrativo;

e Nome: Memoria de Calculo - Nome da verba incorporavel;
e Tipo de documento: 128 - Mapa do Tempo de Servico;

e Nome: Mapa do Tempo de Servico;

e Tipo de documento: 145 - Demonstrativo;

e Nome: (MLR-69) Demonstrativo da Composicdo do Tempo de

Contribuicdo e da Composicdo de Proventos.
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39. Preencher check list (MLR-233)

e Materializar o processo SGPe, de Aposentadoria Voluntaria para identificar a numeracao
das pecas (indice)

e Baixar o (MLR-233) Checklist - Rol de documentos para processo de aposentadoria no

Portal do Servidor como orientado na Tarefa 8.

o Numerar as paginas no checklist de acordo com a numeragdo das pecas do processo
materializado de Aposentadoria Voluntaria;
o Salvar o (MLR-233) Checklist - Rol de documentos para processo de aposentadoria
no formato PDF.
e Inserir o (MLR-233) Checklist - Rol de documentos para processo de aposentadoria no
processo de Aposentadoria Voluntaria;
o Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

m Tipo de documento: 117 - Check list;

m Nome: (MLR-233) Checklist - Rol de documentos para processo de

aposentadoria.

40. Encaminhar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “Acdes”,
e "Encaminhar" o processo para IPREV/GERIN/SECON:
o Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
m Motivo da Tramitagao: 35 - Para Providéncias;
m Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo
destinatario.
e Comunicar por e-mail ao servidor o encaminhamento do processo de sua solicitacdo de
Aposentadoria Voluntaria ao IPREV.
Obs: Apds 30 (trinta) dias do tramite do processo no IPREV, e inexistindo despacho conclusivo, fica
assegurado ao servidor o direito de afastar-se do seu exercicio.
O prazo constante é suspenso quando para analise do processo, demandar diligéncias,
retornando sua contagem no retorno do processo ao IPREV.
O afastamento devera ser requerido pelo servidor e validado pela chefia imediata, por
meio do formulario digital Requerimento de Afastamento para Aguardar Concessdo de
Aposentadoria - MLR-21

Modelo: MLR-21 - Afastamento para Aguardar Aposentadoria
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Mais informagdes: INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEA/IPREV/CGE N2 006/2021

IPREV -

41.

42.

Instituto de Previdéncia do Estado de Santa Catarina

Analisar processo (SGPe)

O IPREV recebe o processo e analisa:

Caso haja inconsisténcia nos dados: o processo serd devolvido a SEAPO para diligéncia;

Se o SEAPO justificar a necessidade de mais prazo para diligenciar efetivamente, o IPREV
autorizara a dilacdo de prazo, conforme o caso.

Se o IPREV ultrapassar 30 dias para analise: o processo serd devolvido a SEAPO para
atualizacdo de valores, MLR-69 e calculo de verbas rescisérias;

Se o IPREV ultrapassar 90 dias para analise: o processo sera devolvido a SEAPO para
atualizacdo de todos os MLRs;

Quando o resultado da andlise de requerimento de aposentadoria indicar que o servidor
ainda ndo implementa condi¢cdes para se aposentar ou que ndao foram cumpridos os
requisitos previsto na Instrucdo Normativa SEA/IPREV/CGE n? 06/2021, o pedido serd
indeferido.

Quando o resultado da andlise de requerimento de aposentadoria indicar que o servidor
implementa condi¢Oes para se aposentar, o IPREV ira deferir o processo e publicar no DOE
a portaria que concede direito a aposentadoria. A portaria serd inserida no SGPe e o

processo sera encaminhado a SEAPO.

Encaminhar processo (SGPe)

Apos a assinatura, encaminhar a SIE/GEPES/SEAPO.

No processo SGPe, em “A¢des”, "Encaminhar" e preencher os seguintes campos padrdo no
SGPe:

o Motivo da Tramitagdo: 35 - Para providéncias;

o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.
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SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

Se, Inconsisténcias nos dados:

43. Receber processo (SGPe)

Receber o processo SGPe de Aposentadoria Voluntdria e verificar quais providéncias o
IPREV solicita; analisar quais sdo as solicitacdoes do IPREV e verificar se haverd ou ndo necessidade
de solicitar prazo para realizar providéncias.

A importancia da solicitagdo do prazo, se da ao fato de que, transcorrido 15 (quinze) dias
sem o cumprimento da diligéncia, considerar-se-a indeferido o processo, nos termos do artigo 15,
da Instru¢do Normativa SEA/IPREV/CGE n2 06/2021.
Obs: Na hipétese de o servidor ja se encontrar afastado (verificar Tarefa 40 - Encaminhar
processo), e vencido o prazo sem o atendimento da diligéncia pelo requerente, o servidor devera

ser notificado para retornar ao trabalho no prazo de 3 (trés) dias da respectiva notificacao.

s iligéncias:
44, Diligenciar

Identificar as inconsisténcia nos dados citadas pelo IPREV no processo:
e Atualizar o MLR-69

e E demais providéncias solicitadas

45. Encaminhar processo (SGPe)
Apos a assinatura, encaminhar a IPREV/GERIN/SECON
e No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" e preencher os seguintes campos padrao no
SGPe:
o Motivo da Tramitagdo: 35 - Para providéncias;
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

Processo retorna a Tarefa 41 - Analisar processo (SGPe)

Se, Necessidade de prazo, para diligenciar:

46. Solicitar prazo (SGPe)
Havendo necessidade de maior prazo para diligenciar, enviar solicitacdo ao IPREV através

do despacho SGPe. Logado no SGPe:
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® abrir o processo e clicar em a¢des
® encaminhamento: Para solicitar prazo (com a devida justificativa)

® “Gerar peca de tramitagdo na pasta digital”

» Sistema de Gestdo de Processos Eletrdnicos
sgpe SECRETARIA DE ESTADO D& ADMINISTRAGAD - SEA

= Menu - Fila de trabalho = Fila de tarefas BPM

= Encaminhamento de Processos

Encaminhamento Pegeo Conirole de soeaoo

Processos/Documentos

Mimero Volume

SIE 0001037 7/2023 1

Anotacbes

Dados do Encaminhamento

Mothvo tramitagdo®:
Encaminhamento®:

0 de 2000 oerscter=o

Gerar pega de tramitag3o na pasta digital
[T Assinar dados

Praxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazoc m

Tarefa®: Agdas

Se o IPREV ultrapassar mais de 30 dias, a contar do recebimento do processo, para analise
da solicitacdo de Aposentadoria Voluntaria, solicitara atualizacdo dos documentos e formularios

necessarios.

Se, Solicitacdo de atualizacdo:

47. Realizar atualiza¢Ges
e Se o0 IPREV ultrapassou 30 dias para analise:

o atualizar valores, MLR-69 e célculo das verbas incorporaveis;
e Se o IPREV ultrapassar 90 dias para analise:

o atualizar todos os MLRs, exceto o MLR 68;

Processo retorna a Tarefa 45 - Encaminhar processo (SGPe)
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Se, solicitacdo de aposentadoria foi Indeferida:

Se o resultado da analise do requerimento de aposentadoria indicar que o servidor ainda
ndo implementou as condi¢des para se aposentar ou que ndo foram cumpridos os requisitos
previstos na IN 006/2021, o pedido sera indeferido pelo IPREV e o processo encaminhado para
SIE/GEPES/SEAPO. A Seapo deve informar o servidor por e-mail e arquivar o processo SGPe.

Obs: Se, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, o servidor implementar as condi¢Ges para
se aposentar ou cumprir os demais requisitos, podera dar andamento ao processo ja autuado,
desde que atualize os formuldrios (MLRs).

Mais informagdes: INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEA/IPREV/CGE N2 006/2021

Se, solicitacdo de aposentadoria foi Deferida:

Enquanto ndo recebe o processo SGPe, para evitar que o servidor trabalhe apds a
publicacdo da aposentadoria, monitorar publicacdo DOE:

e Acompanhar publicagdo no DOE, no site : https://portal.doe.sea.sc.gov.br/v132/#/portal

pesquisando por palavra chave (matricula do servidor, n2 sgpe e outros)

e Ao identificar a devida portaria publicada no DOE, fazer o download do documento.

e Anexar o pdf da portaria e informar o resultado do processo de Aposentadoria Voluntaria,
em e-mail ao servidor. Salvar portaria na pasta com o nome do servidor no diretério:

X:\_02.2.4-SIE-GABA-DIAF-GEPES\SEAPO\APOSENTADORIA

48. Baixar portaria (SGPe)
Apds receber o processo SGPe no setor:
e Em “Pecas” Selecionar o respectivo arquivo da portaria
e Selecionar “Mais a¢cbes”

e Materializar selecionado (PDF)

49. Informar servidor (Email)
Anexar o pdf da portaria e informar o resultado do processo de Aposentadoria Voluntdria,
em e-mail ao servidor. Salvar portaria na pasta com o nome do servidor no diretério:

X:\_02.2.4-SIE-GABA-DIAF-GEPES\SEAPO\APOSENTADORIA
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50. Encaminhar processo (SGPe)
Apos a assinatura, encaminhar processo a SIE/CIOUV para analise:
® No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" e preencher os seguintes campos padrao no
SGPe:
o Motivo da Tramitagdo: 3 - Para analisar;
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

SIE/CIOUV - Coordenadoria de controle interno e ouvidoria

51. Executar check list CIOUV
Verificar se o processo esta instruido com todos os documentos obrigatérios para a

Solicitacdo de Aposentadoria Voluntaria de acordo com o Check list Aposentadoria - SIE/CIOUV.

52. Preencher Parecer CIOUV
Preencher as informagdes do Parecer de Controle Interno referente a Regularidade de ato
de aposentadoria:
e Nome do servidor
e Portaria de Aposentadoria
e Portaria de Retificacdo
e Apostila de Retificacao
® N2 processo
e Matricula
e Data Aposentadoria

Modelo: Parecer de Controle Interno N2 /2023 Regularidade de Ato de Aposentadoria

53. Encaminhar processo (SGPe)
Apds as assinaturas, da coordenagdo e assessoria CIOUV, encaminhar processo a
SIE/GEPES/SEAPO:
® No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" e preencher os seguintes campos padrao no
SGPe:

o Motivo da Tramitagao: 35 - Para Providéncias;
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O

Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

Apds receber o processo analisado pela CIOUV,

54. Arquivar processo (SGPe)

No processo SGPe, em “A¢bes”, “Arquivar”:

e Em “Dados do Arquivamento”

O

Despacho: Finalizado (e demais informacgdes relevantes sobre o final do processo).

@ Resultado do processo: Solicitacdo de aposentadoria deferida

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n? elaboragdo da IT Data
01/2023 Greice Gross Dessimon 01/06/2023 | Mapeamento do fluxo de atividades realizadas
para Solicitar aposentadoria voluntaria.
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sgpe Assinaturas do documento
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Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:
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