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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descri¢gdao do processo

O SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria solicita a SEA - Secretaria de Estado da

Administracdo a recuperacdo de histérico funcional de servidor quando, em consulta a transcricdo

funcional no SIGRH, sejam identificadas inconsisténcias nos registros.

Objetivo

O objetivo do processo é corrigir os dados funcionais do servidor para fins de instrucdo do

processo de aposentadoria voluntaria integral da Sie - Secretaria de Estado da Infraestrutura e

Mobilidade.

Informagdes complementares

Este documento foi orientado pela Instru¢gdo Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n®

006/2021.
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Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Geréncia GEPES - Geréncia de Gestdo de Pessoas (48)3664-9370 gepes@sie.sc.gov.br
GEPES

Interessados

SIE/GEPES - Geréncia de Gest3o de Pessoas e 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 SEA - Secretaria de Estado da

Administracao.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

® SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

e SIGRH - Sistemas de Gestao de Recursos Humanos

Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso
(sigilo)
885 | Recuperacgdo histérico | 5 | Formuldrio de Recuperagdo de Histérico | Publico
funcional funcional e/ou financeiro do servidor

Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Lei complementar 412/2008 - Dispde sobre a organizacdo do Regime Proprio de
Previdéncia dos Servidores de Estado de Santa Catarina
e Lei Complementar 470/2009 - Dispde sobre a aplicagdo de normas para a aprecia¢do de

processos de aposentadoria dos servidores publicos estaduais
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e |Instrucdo Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n? 006/2021 - Dispde sobre os
procedimentos a serem observados para fins de instrucdo de processos de aposentadoria,

de averbacdo e de certificacdo de tempo de contribuicdo.

Indicadores de performance
No mesmo periodo:

e Numero de solicitagcdes de recuperagao de histérico funcional
e Numero de solicitacdes de recuperacdo de histérico funcional atendidos

e Numero de solicitagcdes de recuperagao de historico funcional 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 Gestao

DIAF - Diretoria de Administra¢ao e Finanga

DGPD - Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
GEPES - Geréncia de Gestdo de Pessoas

SGPe - Sistema de Gestdao de Processos Eletronicos

SEAPO - Setor de Aposentadoria

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 Proprio de Previdéncia Social

CTC - Certidao de tempo de contribuigdo
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

https://cawemo.com/share/2cca5394-9bdc-40f9-8b2c-f9eddcc258c8
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Na emissdo da Transcricdo Funcional (SIGRH) é verificada a existéncia de possiveis
inconsisténcias nos registros, as quais podem acarretar possiveis problemas ao servidor quanto a
concessao do beneficio de aposentadoria.

o Data de posse e nomeacao;
o Numero e data de Portarias;
o Movimentagdes funcionais;

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

SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

1. Cadastrar processo (SGPe)
Logado no SGPe, cadastrar processo de Recuperacao Histérico Funcional;

® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o ASSUNTO: 885 - Recuperagdo de Histérico Funcional
o CLASSE: 5 - Formulério de recuperagdo de histdrico funcional e/ou financeiro do

servidor

o Setor de competéncia: SIE/GEPES/SEAPO
o Interessado: Servidor solicitante
o Detalhamento do assunto: Descricdo da inconsisténcia

o Controle de acesso: Publico

2. Preencher MLR131 (Portal do servidor)
Baixar Formulario Recuperag¢do de historico funcional e/ou financeiro do servidor no

Portal do Servidor .

® Preencher:
o ldentificacdo do setor de Gestdo de Pessoas
o Dados Cadastrais e Funcionais do Servidor
o Dados e informacgdes para recuperacao de histérico
e Salvar em PDF na Rede Intranet, na pasta GEPES/SEAPO>APOSENTADORIA>NOME DO
SERVIDOR.

Modelo: (MLR-131) Recuperacdo de histdrico funcional e/ou financeiro do servidor
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3. Inserir documentos (SGPe)

Além do formuldrio MLR-131 Recuperagdo de histérico funcional e/ou financeiro do
servidor, inserir demais documentos comprobatdrios e Transcricdo Funcional, e informacdes para
ratificar ou confirmar a situagdo descrita. Podem ser portarias, CTPS, CTC do INSS dentre outros
documentos.

® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Tipo de documento: 143 — Cépia de Documento;

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

& O processo avanca somente apos a assinatura da Geréncia GEPES e do servidor responsavel

SEAPO.

4. Encaminhar SEA (SGPe)
Encaminhar o processo SGPe de Recuperacdo histérico funcional a SEA/GEBEN/REC.
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.

SEA/GEBEN/REC - Setor de Recuperagdo de Historico Funcional

5. Providenciar solicitagoes (SGPe)

e Tomar conhecimento, verificando se é procedente a solicitacdo e orienta o responsavel pela
Recuperacdo de Histdricos sobre encaminhamentos

e Analisar o processo, verificando se esta corretamente instruido

e \Verifica a situacdo funcional/financeira do servidor no SIGRH, conferindo com os dados
informados no processo

e Consultar o setor de Microfilmagem, da GAPES, se precisar obter informagdes /
documentos de servidores até o ano de 1998.

e Consultar ou diligenciar processo aos responsaveis para resolver a pendéncia, conforme o
caso

Referéncia: Portal do Servidor - Recuperacdo de Histérico
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SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

6. Emitir relatorio de transcrigao (SIGRH)

Logado no SIGRH, em CADASTRO, VINCULO, 02. EMITIR TRANSCRICAO FUNCIONAL:

L] COVENNG OE —
[IGRIF €  samis -
ae CATARINA

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

trans » & 0380 ﬂ x [T} EB FRANCIELLY

¥ Fechar
AFASTAMENTOS - ATOS OFICIAIS - BENEFICIOS PEC. - CADASTRO - CONTROLE GEF
A
BOLSA DE TRABALHO
CARGO EFETIVO »  01.MAPEAR RELACOES DE VINCULO/CONTRATO »  0Z.MANTER OPCAO DE RECEBIMENTO DE CONTRACHEQUE
CAHE0 EM CONIES A0 b 02 EMITIR TRANSCRICAO FUNCIONAL » 11 MANTER REGRA DE EMPENHQ
COMISSOES CONSELHOS E GRUPOS
»  03.MANTER DADOS BANCARIOS
CONTRATO TEMPORARID
DEPENDENTE » 04 MANTER DOCUMENTOS DIGITAIS
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL } 07 PESOUISAR SERVIDORES
FUNCAQ DE CHEFIA
PESSOA
QUADRO LOTACIONAL
VINCULO
CORREIO ELETRONICO - DECLARACAO DE BENS - DESENV FUNCIONAL - HISTORICO . JORNADADET

7. Salvar transcrigao atualizada (Google Drive)
Salvar relatério da transcricdo atualizada em PDF na Rede Intranet, na pasta

GEPES/SEAPO>APOSENTADORIA>NOME DO SERVIDOR.

8. Inserir peca (SGPe)
No SGPe, inserir o relatdrio de transcricdo atualizada no processo de Aposentadoria
Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
a. Tipo de documento: 126 - Transcrigdo Funcional;

b. Nome: Transcri¢ao Funcional

9. Arquivar processo de recuperac¢ao de historico (SGPe)
No processo SGPe, em “Ac¢des”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informacgGes relevantes sobre o final do
processo.
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-
'\_-) Resultado do processo: Dados do histdrico funcional corrigidos.

HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n? elaboragdo da IT Data
01/2023 Greice Gross Dessimon 29/06/2023 | Mapeamento do fluxo de atividades
realizadas para Solicitar recuperacdo de

histérico de servidor
Aposentadoria Voluntaria.

em processo de
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cébdigo para verificacdo: Q81G16KB

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

ICLEUSA DA SILVA VIANA (CPF: 651.XXX.189-XX) em 18/07/2023 as 14:40:12
Emitido por: "SGP-e", emitido em 14/04/2020 - 18:19:41 e vélido até 14/04/2120 - 18:19:41.
(Assinatura do sistema)

SILMAR NECKEL ANTUNES (CPF: 049.XXX.229-XX) em 19/07/2023 as 16:38:00
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:07:52 e vélido até 13/07/2118 - 15:07:52.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMjM4MjVIMjMANDJfMjAYM19RODFHMTZLQg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023825/2023 € 0 c6digo Q81G16KB
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




