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Processo

Solicitar convalidagao da pds graduag¢ao para aposentadoria

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

01/2023 | 13/07/2023 Infraestrutura e Urbanismo Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descri¢do do processo

O processo de Solicitar a convalidacdao da pds graduagdo para aposentadoria consiste em
solicitar a SEA - Secretaria de Estado de Administracdo, que seja realizada a convalidacdo da pds
graduacdo. O Setor de aposentadoria SIE/GEPES/SEAPO autua o processo, insere o formulario e o
diploma. Apds a SEA convalidar a pds graduacgdo o processo é devolvido a SIE/GEPES/SEAPO e as

pecas sdo inseridas no processo de Aposentadoria.

Objetivo

O objetivo do processo é formalizar a inclusdao de pds-graduagao no histdrico funcional do

servidor para fins de instru¢do do processo de aposentadoria voluntaria integral do Estado.

Informagoes complementares

Este documento foi orientado pela Instrugdao Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n2 006/2021;

GPROC — Geréncia de Processos, Normatizagao e Padronizagdo
Paginalde?7

W P4g. 01 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023846/2023 e o c6digo 00HS7Z4K.



Responsavel

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

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 SEA - Secretaria de Estado da

Administracao.

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)

301 | Convalidagdo da  Pds [ 3 [ Processo sobre Convalidagdo de | Publico
Graduagdo Pés-Graduagdo

Legislacdo, normativas e outras referéncias

® 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 apreciacdo de

processos de aposentadoria dos servidores publicos estaduais
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e Instrucdo Normativa Conjunta SEA/IPREV/CGE n2 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 contribuigao.

Indicadores de performance
No mesmo periodo:

e Numero de solicitacdes de aposentadoria recebidos
e Numero de solicitagdes de aposentadoria atendidos

e Numero de solicitagcdes 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 Administracdo 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
CTPS - Carteira de trabalho e Previdéncia Social

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

https://cawemo.com/share/68f3c8f2-6d82-46db-add0-c92ba09ac135
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Na autuacdo do processo de aposentadoria quando a formalizacdo de pds graduagcdo no
sistema SGPe ndo é localizada é solicitado a SEA, a convalidacdo da pds graduacdo com a

apresentacdo da devida documentacao.

SIE/GEPES/SEAPO

1. Cadastrar processo (SGPe)
Logado no SGPe, criar processo de convalida¢do de pés graduacao;

e Na tela processo preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o ASSUNTO: 301 - Convalidacdo de pds graduacao
O CLASSE: 3 - Processo sobre Convalidacao de Pés-Graduagao
o Setor de competéncia: SIE/GEPES/SEAPO
o Interessado: Servidor solicitante
o Detalhamento do assunto: Descri¢cdo do processo

o Controle de acesso: Publico

2. Preencher formulario (MLR-193)
Baixar Formuldrio Recuperagao de Requerimento Adicional de Pés- Graduagao no Portal
do Servidor .
® Preencher:
o descricdo do orgdo/entidade
o dados cadastrais e funcionais do servidor
o nome completo e assinatura do gestor imediato
e Salvar em PDF na Rede Intranet, na pasta GEPES/SEAPO>APOSENTADORIA>NOME DO
SERVIDOR.

Modelo: Recuperacdo de Requerimento Adicional de Pés- Graduacdo

3. Localizar documentos (SIGRH)
Localizar arquivos do diploma e histdrico da pds graduacdo do servidor.
Logado no SIGRH, clicar:
e beneficios pecuniarios>adicional de pds>item 02-Manter concessao de adicional de pds
graduacao
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4. Inserir documentos (SGPe)
e Inserir diploma e histdrico.
e Inserir MLR-193 (Formuldario de Requerimento Adicional de Pés- Graduacgdo).

e Solicitar assinatura (Geréncia GEPES e Servidor responsavel da SEAPO) no formulario.
& O processo avanca somente apds a assinatura da Geréncia GEPES e Servidor responsavel

5. Encaminhar processo (SGPe)
Apos a assinatura, encaminhar o processo a SEA/GEDEP/PGR.
® No processo SGPe, em “A¢bes”, "Encaminhar" e preencher os seguintes campos padrao no
SGPe:
o Motivo da Tramitagao: XX — Motivo da Tramitagao;
o Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo

destinatario.

SEA/GEBEN/PGR - Setor de P6s Graduagao

6. Convalidar pés graduagdo (SIGRH)

Quando o servidor solicita aposentadoria, o setorial deve observar se recebe o Adicional de
pos graduacdo e se houve o tramite de processo para a concessdo, caso contrario, 0 processo
devera ser encaminhado a SEA/GEBEN/PGR, para a Convalidagdo de Adicional de pds-graduacao,
anexando o certificado ou diploma, juntamente com o histdrico escolar.

Referéncia: Manual de_ Adicional de pos-graduacao

e Devolver processo a SIE/GEPES/SEAPO

SIE/GEPES/SEAPO - Setor de Aposentadoria

7. Salvar doc de convalida¢ao (Drive GEPES)
Salvar em PDF na Pasta com Nome do Servidor, em SEAPO - Setor de

Aposentadoria/Aposentadoria, na Rede Intranet.

GPROC — Geréncia de Processos, Normatizagao e Padronizagdo
Pagina 6 de 7

00 P4g. 06 de 07 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023846/2023 e o c6digo 00HS7Z4K.
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8. Arquivar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “A¢des”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”
o Despacho: Informar o motivo e demais informagGes relevantes sobre o final do

processo.

9. Inserir pos graduagao (SGPe)
No processo SGPe, inserir os arquivos PDF do processo Adicional de pds graduagao no
processo Aposentadoria voluntaria.
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:

o Tipo de documento: 143 - Cépia documento;

o Nome: Nome e nimero do documento, se for o caso
<VI Resultado do processo : Convalidacdo da Pds graduacdo realizada

HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n? elaboragdo da IT Data
01/2023 Greice Gross Dessimon 13/07/2023 | Mapeamento do fluxo de atividades

realizadas para Solicitar Convalidacdo da Pds
graduacao para aposentadoria.
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagcdo: 00HS7Z4K

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 14:41:21
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/UOIFXzY5NjVIMDAWM|jMANDZfMjMAN]NfMjAyM18wMEhTN100Sw== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00023846/2023 € 0 c6digo 00HS7Z4K ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




