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APRESENTACAO

O Grupo de Gestdo de Pessoas, no cumprimento do seu papel de
Setorial de Recursos Humanos tem se dedicado a instrumentalizar os
orgdos de recursos humanos da Secretaria da Saude, disponibilizando
cartilhas e manuais sobre os temas imprescindiveis para garantia de
um gerenciamento preciso da vida funcional do servidores/colabora-
dores, figuras fundamentais na realizagdo/cumprimento da missdo ins-
titucional de atengdo aos clientes do sistema. Nesse sentido, estamos
reeditando a Cartilha n? 1 que trata da aposentadoria. E um tema bas-
tante complexo, ndo sé pela profusdo de normas aplicaveis, como tam-
bém pela relevancia que o seu correto dimensionamento tem na vida
das pessoas. E o momento do merecido descanso para aqueles que
dedicaram os seus melhores anos e esforgos em prol do servigo publico
e pela satisfacdo do usudrio do sistema. Dai porque entendemos que
esse tema deva ser tratado com todo o cuidado e respeito devido.

Nesta mesma linha, a Sdo Paulo Previdéncia — SPPREV como gestora
Unica do regime préprio de previdéncia do Estado e importante parcei-
ro dos 6rgdos de recursos humanos, na busca incessante da melhoria
da qualidade dos servicos prestados, traz também grandes novidades
na atualizagdo da Cartilha n2 14.

Este novo projeto passa a ter sua abordagem dividida em dois te-
mas. Teremos entdo a Edi¢cdo Especial da Cartilha Aposentadoria que
trard como Tema 1 “A caminho da Aposentadoria” com enfoque nas
reformas previdenciarias dadas pelas Emendas Constitucionais e suas
regras para aposentagdo enquanto o Tema 2 nos traz a Validagdo de
Tempo de Contribuicdo e o Novo Fluxo dos processos de Aposentadoria.

A SPPREV tem demonstrado o seu compromisso com 0s nossos ser-
vidores, envidando esforgos para aprimorar a sua atuagdo e nesta esteira
traz um instrumento que possibilita ao gerente funcional demonstrar ao
seu cliente/servidor suas op¢des como subsidio a tdo importante decisdo.

Acreditamos mais uma vez na jungao dos esforcos na busca da me-
Ihoria na prestac¢ao dos servicos.
Grupo de Gestdo de Pessoas

Boa leitura!!!
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Capitulo 1

Aposentadoria — VTC

Valida¢ao de Tempo de Contribuicao
SIGEPREV | SPPREV

PROPOSTA:

Este documento tem o objetivo de
apresentar o fluxo de Validacdo de Tempo de
Contribuicdo (VTC), além de mencionar os
conceitos e os critérios de contagem de
tempo para a aposentadoria direcionada aos

servidores do Estado de Sao Paulo.

Sdo Paulo Previdéncia






I. INTRODUGAO

Neste manual, serdo detalhadas as tarefas do fluxo de Validacdo de
Tempo de Contribuicdo (VTC). Nesse sentido, o processo sera abordado
com foco nas instrugGes para operac¢do das telas do SIGEPREV, desta-
cando as regras de aposentadoria que estdo envolvidas.

Resumidamente, VTC é o documento de contagem de tempo de
contribuicdo emitido pelo SIGEPREV no fluxo de Validacao de Tempo
de Contribuicdo, de acordo com os dados pessoais e funcionais infor-
mados pelas unidades de Recursos Humanos de cada 6rgao e entidade
do Estado de Sao Paulo.

Il. INICIAR ATENDIMENTO E CONSULTAR PROTOCOLO

Inicie o SIGEPREV, digite usuario e senha e clique no botdo “Entrar”.

Para iniciar um atendimento, siga 0s passos:

1. Cligue no médulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Iniciar Atendimento”.
4

. Na tela “Iniciar Atendimento”, localize o servidor por meio do
CPF do servidor. Em seguida, clique no botdo “Consultar”.

Modulos fa) Menu hd

. *
Seguranca = Atendimento |

Arrecadacdo 7 >
Atendimento eF Apoio

Servidor H cestio
Gestdo

Iniciar Atendimento
Configurar Sessdc

i Consultar Fila

& Falha Pagamienta Consultar Pr

Suporte de Moticias 5
Beneficios * Pracessas em Werificar Sclicitagles
Comprey Loste Rezumao do Despacho
Cadastro Excluzdc Folha Ative
Controle de
WorkFlow Fublicagdes
Folha de Contatos ATM
Pagamento
Carga
Cobranga
Sisobi
Documentos
Digitalizados FPublicagdes Adicicrais
IDORT Cadastro de
Responsaveis de

Voltar

Racadastramento
Agendaments

Conzultar Agenda
Reserva/Reforma




THICTAR ATE NDIMENTO
O3 campos marcados com ~ * T slo chrgatenos,

&8

3 0 123.456.789-10 Consults detslhada

ML,/ R%RF f RE: € 1234587
il
CPF Pensinnista: Coivtulta detalhads Consultar

Agora, selecione o PV da aposentadoria. Atengdo: quando houver
acumulo de cargo, serdo disponibilizados os dois PVs ativos. Tenha cui-
dado ao selecionar o PV, porque deve ser o mesmo da aposentadoria
em questdo.

Assim, o sistema preenchera automaticamente os dados do servidor.

5. Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada
qualquer outra opcdo, serd necessario inserir o nome e o CPF
do solicitante.

6. Confira os dados do servidor e selecione “Validag¢do de Tempo
de Contribuicdo”.

7. Clique no botdo “Confirmar Atendimento” para iniciar o fluxo.

8. Surgird uma mensagem ressaltando que as informagdes fun-
cionais do servidor sao de total responsabilidade do setor de
Recursos Humanos do Orgdo de Origem. Clique no botdo “OK”
para prosseguir.

Tipo Solicitanta: Servidor v

cpf Solicitante:

Nome Solicitante:

Nome: ADEMAR Nascimento: 12/03/1%48
Sexo: Masculing
Entidade: SEC. DE ADI’\‘]P\]STRAC_,ED PENITENCIARIA Orgio: APOSENTADORIA
Mat. /RS/RF /RE: RF: (SERVIDOR INATIVO }
Cargo: AG.SEG.PENITENC.CLASSE IV
Num. Baneficio Tipo de Baneficio Mat./RS/RF/RE Cargo Status

* Selecione uma Opgéo:

|Validag§0 de Tempo de Contribuicdo T‘ | Confirmar Atendimento |




As informagées Funcionais do servidor sio de total r ili do setor de R do Orgao de Origem.

Atencgao: se o servidor possuir um fluxo de aposentadoria em tramite
ou formalizado, ndo serd permitido iniciar um novo fluxo de Validacao de
Tempo de Contribuicdo. Exceto se o servidor possuir um fluxo de apo-
sentadoria por valor estimado, com status “em tramite” e progressao
ise de Processo Diretor”.

realizada até a terceira tarefa “Ana

Serd atrelado um nimero de protocolo ao atendimento iniciado. Com
isso, é possivel iniciar, pausar e retomar o atendimento, sem perder a pro-
gressdo gravada manualmente.

Para “Consultar Protocolo” no SIGEPREYV, siga 0s passos:
1. Cliqgue no mddulo “Atendimento”.
2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Consultar Protocolo”.

Modulos M Menu
Seguranca * — = .
Atendiments Atendimento

Atendimento R Apoio
Servidor B mestin

Gestdo

Suporte de Moticias -

Beneficios * Pracessos em Verificar Solicitag

Comprev Lute Resumo de Despache

Configurar Sessac

1

Arrecadagdo = 1 Iniciar Atendimento
|
I Consultar Fila

i Falha Pagamenta ‘—> Consultar Prot:

es

Cadastro Exclusdc Folha Ativo
Contrels de

WorkFlow Publicagdes

Folha de Contatos ATH
FLEECrinii Rzcadastraments

Carga

Cobranca

Sisobi

Agendamento
Consultar Agenda
Feserva/Raeforma

Cocumentos .
Digitalizados Fublicagdes Adicionais

IDORT Cadastro de
Responzdaveis de

Voltar

A tela “Consultar Protocolo” sera aberta.



4. Digite o CPF do servidor para visualizar todos os protocolos existentes.

5. Clique no botdo “Consultar” para fazer a consulta dos registros.

CONSULTAR PROTOCOLO

Processo:

Protocolo:

| Consultar |
Mat./RS/RF/RE:
CPF: IDOO.DOD.OOD—OD | Consulta di

O SIGEPREV apresentara na tela “Consultar Protocolo por CPF” to-
dos os protocolos abertos para o CPF consultado, inclusive os protocolos
cancelados.

Localize e selecione o protocolo que deseja consultar ou dar continui-
dade no processo.

Status do Protocolo

Status “Em Tramite”
O fluxo esta disponivel para edicdo.

Status “Cancelado”
O fluxo foi cancelado pelo usuario.

Status “Expirado”

e Apods a formalizagdo da tarefa “Verificacdo de Dados Cadas-
trais”, o fluxo de Validacdo de Tempo de Contribuicdo terd
um prazo de 30 dias para a formalizagdo da tarefa “Calculo
de Tempo de Contribuicdo”. Se a tarefa “Calculo de Tempo de
Contribuicdo” ndo for formalizada dentro de 30 dias, o fluxo
ficard com status EXPIRADO.

e Apods a formalizagdo da atividade “Imprimir Validagdao”, o fluxo
de Validacdo de Tempo de Contribuicdo tera um prazo de até
90 dias para abertura do fluxo de Aposentadoria. Para data de
validade, serad considerada como ponto de partida a data de
formaliza¢do da tarefa “Imprimir Validagao”.



e Se o usuario Iniciar Atendimento e tentar abrir um fluxo de Va-
lidacdo de Tempo de Contribuicdo para o mesmo CPF, Matri-
cula e PV de um servidor que possui um fluxo de Validacdo de
Tempo de Contribuicdo EXPIRADO e ABERTO, um pop-up sera
exibido para o usuario com a seguinte mensagem: “Existe um
fluxo de Validacdo de Tempo de Contribuicdo ABERTO e EXPI-
RADO para este servidor. Deseja finalizar o fluxo expirado para
abertura de um novo?” Opcdo de sele¢do “Sim” ou “Nao”.

Caso a opgdo selecionada seja “SIM”, o fluxo com status EXPIRADO
e ABERTO sera finalizado automaticamente e um novo fluxo de Vali-
dacdo de Tempo de Contribuigdo serd aberto. Mas, se a opgdo sele-
cionada for “Ndo”, o fluxo que esta com status EXPIRADO continuara
como estava anteriormente e o novo fluxo de Validacdo de Tempo de

Contribuigdo NAO sera iniciado.

Status “Anulado”

Se o usudrio Iniciar Atendimento e tentar abrir um fluxo de Vali-
dacdo de Tempo de Contribuicdo para um determinado servidor SEM
relacdo ao fluxo de Aposentadoria e ja possuir um fluxo de VTC forma-
lizado para o mesmo CPF, Matricula e PV, dentro do prazo de 90 dias,
um pop-up com a seguinte mensagem sera exibido: “Existe um fluxo de
Validagdo de Tempo de Contribuigdo FORMALIZADO para este servidor,
deseja anular a validagdo anterior?”. Se optar por “Sim”, o fluxo aberto
anteriormente sera ANULADO.

lll. FLuxo DE VALIDAGAO DO TEMPO DE CONTRIBUIGAO

Para iniciar um atendimento do fluxo VTC, siga os passos:
1. Cligue no médulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Iniciar Atendimento”.

4

Na tela “Iniciar Atendimento”, localize o servidor por meio do
CPF. Em seguida, clique no botdo “Consultar”.



Modulos fa) Menu b

Seguranga L Atendimento -1 = Atendimento

Arrecadacdo 7] - A i T
Atendimento = Apoie > 1 r r-ter'dlmp:_r'tu
i 3 Configurar Sez=do

Servidar B cestia - =
Gestdo - B - Consultar Fila
Suparte de MNoticias 5 alhs Fagamanto Consultar Protocolo
Beneficios * Processos em werificar Sclicitagdes

Comprev Lote Resumo do Despache

Cadastro Exclusdc Folha Ativo
Atendimento Controle de

WorkFlow

Folha de Contatos ATM
Pagamento
Carga
Cobranca
Sisobi
Documentos
Digitalizados Fublicagdes Adicicnais
IDORT Cadastro de
Fesponzaveis de

Recadastraments
Agendaments

Consultar Agenda
Reserva/Reforma

% campah mareades coem - * - ade abngalinng,

=

1
JG‘"J b

crE: 11 123.456.789-10 Consult detalhada

Mat.{ K8 FRE/RE: € 1234557
CFT Pensionista: Consulta detalhada Consultar
Muriers do beneficie: Cansultar

5. Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada
qualquer outra opgdo, serd necessario inserir o nome e o CPF
do solicitante.

6. Confira os dados do servidor e selecione “Validagdo de Tempo
de Contribuicdo”.

7. Clique em “Confirmar Atendimento” para iniciar o fluxo.

8. Surgird uma mensagem ressaltando que as informagdes fun-
cionais do servidor sdao de total responsabilidade do setor de
Recursos Humanos da Secretaria de Origem. Clique no botdo
“OK” para prosseguir.



Tipe Solitantes

Ept Salictanta:

Mome Solictanten

resdar e r 4 ate nadime it

fre— ADEMAR Mascimante: 1270371548
Sexol Mazculing
Lntidade: SEE. DL ADMINISTRACAD FLRITLNCIARLS Urglos APDSONTADORIA
Mat. /RS /RF JRE: Rr: {STRVIDOR TRATIVE §
Cargo: A5, SES. BENITENS CLASSE IV

M. Beneficia Tigs de Benaficia Mal./ 5/ HE KL Carge Status

¥ salecione uma Opgior

[vallda;ﬁn de Tempa de Contribulcdn _1] | Canflrmar Atendiments |

As informagées Funcionais do servidor séo de total respons:

lade do setor de Recursos Humanos do Orgdo de Origem.

Depois de iniciar o atendimento, a primeira tarefa estara disponivel
para processamento.

12 Tarefa - Verificagdo de Dados Cadastrais

Clique no icone da primeira tarefa que esta disponivel para proces-
samento, conforme destacado a seguir:

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data Sclicitacio: 16/09/2015

Solicitacdo: Yalidagde de Tempo de Contribuigdo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante: o108

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor: 0105

Nome: ADEMAR

Mat./RS/RF/RE do Servidor:
PV: 02

Funcdo: g
AG.SEG.PENITENC.CLASSE TV - 22-07840-001-8-04-0-24-01-LEG

Atalhos Uteis

+
~ [ ﬂ . i
e Lamseare: isualizar o

~ (L Q T ™ Observagles k"b//

cl

Lista de Tarefas do Fluxe
Status Tarefa Data
VEriﬁ:a;Sa de Dadas Cadastrais 16/09/2015 14:16:07

. Célculo de Tempa de Contrbuig3o

v Tarefa finalizada.
@Tarefa dizpenivel para proceszaments.




Nesta tarefa, devem ser verificados os dados pessoais e funcionais
do servidor, bem como os afastamentos, as faltas e as penalidades.
Além disso, é necessario conferir o Historico de tempo RPPS/INSS, os
tempos de cargo comissionado, designado ou readaptado, a Certidao
Negativa de Débitos e a Composicdo dos Proventos.

IninTR AL ey

Eraflas Sulivflaydur LR/ DR

salicitacia waligashs da Tampe da Cortnbuacis
Tiws Suliclanbe Bareidis
Cpf Solcitante: o108
ekeit shes Sl f Fon- S raishios
O Sarsider 0159
Fommal ADEMAR
Mt /RS RE L do Sarvdorn P —
PY; 02
Fung Bos

AS GRS PEMITRMC.CLABSE 1V « 32-07B4-00 1= S0 L= 2401 -LES :-

t FR~- FA, iR P L mm

warifm g s Cadastral Subma o]

Dl Puiniaim

Nusae Funrisasn

Alastamants Os titulos relacionados a

Falta esquerda sao atalhos para
seu conteudo. Clique para

visualizar as paginas que
deverao ser verificadas.

Hilgwiio e lempe de REPSSTHSS

. ol | do  Tionduptad

Caminlbo Nopains do Dblske

©easpanighe des Pravantas

Acumula carge no

* astado de Sio Selecione ¥

Paulo?

Cargo nio
. rd 3
« Acumulacargoem [l oo

outros entes?

Carga(s) que
acumula:

b o = —————

Voltar: retorna a pagina anterior |
Formalizar: executa o processo solicitado <
Cancelar: cancela o fluxo VTC em tramite*

*Se for necessario cancelar o fluxo, ao clicar o botdo “Cancelar” sera exibido um campo para descrever uma observagéo. Depois
disso, clique no botdo “Gravar” para efetuar o cancelamento.




12 Atalho “Dados Pessoais”

Com um clique neste atalho, a tela “Servidor” se abrira, possibili-
tando editar os dados pessoais do servidor.

Importante

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatdrios.

Insira informagdes completas. Nao deve haver abreviagao.

O RG deve ser inserido com o digito.

Os dados inseridos nesta tela seguirdo para o cabecalho da VTC.
Portanto, dados incorretos poderao acarretar devolugdes por

erro na VTC.

Se for necessaério, atualize os dados que ja estiverem pre-
viamente preenchidos e insira ao menos os dados dos campos
obrigatérios.

1.
2.
3.
4.

O “Nome” do servidor deve ser inserido sem abreviagao.
Selecione o “Sexo” do servidor.
Digite o “RG” do servidor com o digito.

Insira 0 “Nome da Mae” do servidor.

Preferencialmente, preencha o maximo de dados informados pelo
servidor ou constantes nos documentos apresentados. Dentre eles,
principalmente, “Data de Nascimento”, “Telefone” e “E-Mail”.
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5. Insira a “Data de Ingresso no Servigo Publico”.

6. Verifique o “Endereco” cadastrado (vide pdg. 18).
7. Insira o “Numero do PIS” do servidor.
8

. Clique no botdo “Gravar” para salvar as alteragGes realizadas e,
na mensagem de sucesso, clique no botdo “OK”".

Importante

e O endereco deve ser obrigatoriamente preenchido. A falta de
preenchimento impedird a formaliza¢do do fluxo de Validagdo de
Tempo de Contribuigdo.

e Se houver uma Unica conta bancaria cadastrada, o sistema nédo
permitird exclui-la. Porém, se necessario, é permitido altera-la.
0O mesmo acontece com o enderego, que pode ser alterado,
mas ndo excluido do sistema.

Preferencialmente, preencha o maximo de dados informados pelo
servidor ou constantes nos documentos apresentados.
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Descri¢dao “Endereco” (item 6)

6.1. Caso ndo esteja cadastrado o endereco do servidor, clique no
botdo “Adicionar” para inserir.
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6.2. A tela “Dados Cadastrais” se abrird para edicdo. Para facilitar o
contato com o servidor, insira até trés telefones, inclusive celu-
lar, e 0 e-mail, se for informado.

6.3. Insira o0 “CEP” ou clique no botdo “Nao sabe o CEP?” para bus-
car endereco.

6.4. Selecione o “Logradouro”, insira 0 “NUumero” e informe os com-
plementos, se houver.

6.5. Selecione o “Bairro” e confirme as informacgdes preenchidas
automaticamente.

6.6. Cligue no botdo “Confirmar” para salvar a alteragdo dos dados.
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22 Atalho “Dados Funcionais”

Com um clique neste atalho, a tela “Evolu¢do Funcional” se abrir3,
possibilitando editar os dados funcionais do servidor, ou seja, esse item
trata da “vida funcional” do servidor.

O SIGEPREV carregara automaticamente a ultima evolugdo do servi-
dor. Deste modo, antes de inserir as evolugGes anteriores, que deverao
ser carregadas posteriormente, deve-se realizar as alteragdes necessa-
rias nessa ultima evolugdo do servidor.
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Para alterar os campos, clique na “Denominacdo do Cargo”, conforme
destacado acima. As informagOes cadastradas para essa evolugdo serdo
apresentadas. Apds o carregamento dessas informacoes, sera possivel fa-
zer as alteragdes e/ou inclusdes no sistema, de acordo com a necessidade.

Destaca-se que essa tela devera refletir todas as Admissdes, Dis-
pensas e Titulos de Nomeacdo e Exoneragao do Servidor que constam
do Processo de Aposentadoria da SPPREV (PAS). Isso porque os langa-
mentos efetuados serdo diretamente considerados para o calculo da
contagem de tempo do servidor.

Importante

e Com o intuito de evitar travamento no sistema, ao preencher
a evolucdo funcional do servidor, ndo feche a tela da ultima
evolugdo. Caso ocorra alguma anormalidade ou travamento
no sistema, encaminhe e-mail para o suporte SIGEPREV, no
endereco: (suportesigeprev@spprev.sp.gov.br).




Para inserir uma nova composicdo na evolugdo funcional, siga os
passos abaixo e repita esse procedimento, de acordo com a necessida-

de do caso:

Nota: em alguns casos, os dados previamente preenchidos agilizam
0 processo de insercdo das composicoes. Mas, se nao for o caso, clique
no botdo “Limpar” para deixar a tela limpa, ou seja, sem preenchimen-
tos. Utilize a barra de rolagem para localizar o botdo “Limpar”, no final

da pagina.

Com a tela “Limpa”, insira ao menos os dados dos campos obriga-

torios.

1. Digite o cddigo do “Cargo” e clique no botdo “?” ou faca a busca
em “Consultar”.

2. Selecione a “Composi¢ao”, de acordo com o Demonstrativo de
Pagamento.

3. Selecione a “Jornada” de trabalho (horas consideradas traba-
Ihadas).

As informagGes que foram mencionadas acima se referem a “Pri-
meira Jornada”. Se necessario, utilize esse mesmo formato para inserir
outras duas jornadas de trabalho.
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4. Selecione o “Motivo” da composicdo (vide tabela de motivo
pag. 22).
5. Selecione o “Inicio” e o “Fim” do Efeito.

6. Selecione a “Data de Posse” do cargo.

Ressalta-se que, quando o motivo for “Lei 500/74”, a data de posse
deve ser igual a data de inicio do efeito. Assim, se nesse campo for in-
serida uma data diferente, o sistema estd programado para considerar
a data do “Inicio do Efeito”, corrigindo automaticamente o langamento
incorreto, considerando que para esse motivo nao ha data de posse.

7. Clique no botdo “Inserir”, seguido da mensagem de confirmagdo.
Cligue em “OK”.
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Depois disso, a composicdo inserida constara da relacdo da “Evolu-
¢do Funcional”, conforme demonstrado a seguir:
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O sistema esta programado para ndo permitir que a primeira evo-
lugdo seja inativada. Porém, todas as outras composi¢gdes podem ser
ativadas ou inativadas, atualizando automaticamente o status para vi-
gente ou cancelado, conforme demonstrado a seguir:

StatdsAtual Mensagédtde Aviso Status@erado

Para “Inativar” composicdo, clique Cancelado
no icone com Status “Vigente” > o [P Pp— = a
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icone com Status “Cancelado” - 0
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Tabela de Motivo (Evolugdo Funcional)

TIPO DE
EVOLUGAO

Acesso

Admissao para
funcdo publica

Aproveitamento

Enquadramento

Extranumerario

Lei 500/74

Nomeagao por
cargo efetivo

Promogao

Readmissao

Reenquadra-
mento

Reintegragcdo

Temporario

Transferéncia

Transformagao
de cargo

Transposicao
de cargo

INTERRUPGAO DE CONTAGEM

(TEMPO)

EVENTO SERVICO/ CARGO EFETIVO QUEBRA
FUNCIONAL / CONTRI- EXERCICIO | vincuLO
FORMA DE BUICAO \[oXe\i{c]o)
INGRESSO
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Nao
Forma de ingresso - . . .

P Nao Sim Sim Sim
(N&o vigente)
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Nao
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Nao
Forma de ingresso . . . .

. Nao Sim Sim Sim
(Vigente)
Forma de ingresso " . . .

X Nao Sim Sim Sim
(Vigente)
Forma de ingresso " . . .

) Nao Sim Sim Sim
(Vigente)
Evento funcional Nédo Nédo Nédo Nado
Forma de ingresso Nao Sim Sim Sim
Evento funcional Néo Néo Néo Nado
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Nao
Forma de ingresso Ndo Sim Sim Sim
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Ndo
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Nao
Evento funcional Ndo Ndo Ndo Ndo




LEGENDA

Forma de Ingresso: é a forma de entrada do servidor no seu
vinculo com o RPPS Estadual. Caso haja interrupg¢do, havera
quebra do vinculo.

Evento Funcional: trata-se de modificaces na vida funcional
do servidor, advindas das alteragdes na legislagdo. Os eventos
funcionais ndo impactam no vinculo do servidor.

32 Atalho “Afastamento”

Com um clique neste atalho, a tela “Afastamento” se abrird, possibi-
litando inserir ou excluir um afastamento do servidor.

Ressalta-se que, cada afastamento lan¢ado nessa tela deverd ser
comprovado com o seu respectivo titulo. Dentre outros afastamentos,
destacam-se os seguintes:

e Licenca Saude: licenga para tratamento de saude prépria (cod.
52 da tela de afastamento do SIGEPREV).

e Licenga Fam: licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
(cod. 49 da tela de afastamento do SIGEPREV).

e Licenga Art. 202: LSV - licenca para tratar de interesse particular
(cod. 01 da tela de afastamento do SIGEPREV).

Todos os tipos de afastamentos e seus parametros estdo
descritos no anexo “Tabela de Afastamentos”.

Para inserir no sistema o registro de um afastamento, siga os pas-
sos abaixo e repita esse procedimento, de acordo com a necessidade
do caso:

1. Insira a “Data de Inicio do Afastamento”.

2. Digite o codigo do “Motivo Afastamento” e clique no botdo “?”
ou faca uma busca pelo nome do afastamento. Clique no botdo
“Consultar” para fazer a busca.

3. O nome do afastamento serd preenchido automaticamente.
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Nome:

Selecione o “Tipo do Documento Associado”.

Insira o “Nuimero do Documento Associado”.

Insira a “Data Fim do Afastamento”.

Selecione o “Motivo do Retorno”.

©® N o u b

Pergunta sobre exercicio de fungdes inerentes ou correlatas (vide
pag. 25).

9. Clique no botdo “Gravar”, seguido da mensagem de confirmacao.
Cligue em “OK”".
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Voltar: retorna a pagina anterior.

Limpar: apresenta a tela limpa para edigéo, ou seja, sem nenhum preenchimento ou sele¢éo.
Excluir: exclui o afastamento em visualizag&o.

Gravar: grava os dados do afastamento inserido.




Depois disso, o afastamento inserido constara relacionado na tela
“Afastamento”, conforme demonstrado a seguir:
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Nota: nesse momento, se necessario, é possivel selecionar e excluir
o(s) afastamento(s) relacionado(s) de forma massiva, ou seja, um ou
mais na mesma exclusdo. Para isso, marque na caixa de sele¢do do(s)
afastamento(s) que deseja excluir e cliqgue no botdo “Excluir”, localiza-
do no final da pdgina. Para seguranca das operacoes, sera necessario
confirmar a agao.

Pergunta Cargo Inerente ou Correlato

A seguinte pergunta sera apresentada para alguns motivos de afas-
tamentos:

“Durante o periodo de afastamento do cargo em que se dard a apo-
sentadoria, o servidor continuou exercendo fungbes inerentes ou corre-
latas ao cargo de origem? (PA. 20/2013 e PA. 71/2015)”.

Para prosseguir, essa pergunta devera ser respondida com a sele-
cdo de “Sim” ou “Nao”, obrigatoriamente. A resposta dessa pergunta
refletird no célculo do efetivo exercicio no cargo em que se dard a

aposentadoria.

Exemplo: motivo de afastamento n2 22 (Afastamento junto ao CEE-
TPS, com prejuizo de vencimentos para fungdes diversas as funcdes do
magistério).
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42 Atalho “Falta”

Com um cligue neste atalho, a tela “Faltas” se abrird, possibilitando
inserir ou excluir faltas do servidor no sistema.

Para inserir no sistema o registro de faltas, siga os passos abaixo e
repita esse procedimento para cada més, de acordo com a necessidade
do caso:

1. Digite o ano e selecione o més de referéncia da(s) falta(s).

2. Marque a caixa de sele¢do do(s) dia(s) que o servidor faltou nesse
periodo.

3. Selecione o “Tipo de Falta”.

4. Para alguns cargos, por exemplo, “Professor”, “Agente de Segu-
ranca Penitencidria”, “Agente de Escolta e Vigilancia Penitenciaria”
e “Policia Civil”, surgird o campo “Desconta Aposentadoria Espe-
cial”. Esse campo sera preenchido automaticamente com “Sim” ou
“Nao”, de acordo com a legislacdo vigente.

5. Responda se as faltas ultrapassam o limite legal (vide tabela pag. 27).

6. Caso ultrapasse o limite legal, sera obrigatdrio inserir uma jus-
tificativa.

7. Cligque no botdo “Gravar”, seguido da mensagem de confirmacao.
Cligue em “OK”.
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Depois disso, as faltas inseridas constardo relacionadas da tela “Fal-
tas”, divididas por periodo (més), conforme demonstrado a seguir:

Nota: nesse momento, se necessario, é possivel selecionar e excluir
a(s) falta(s) relacionada(s) de forma massiva, ou seja, um més ou mais
na mesma exclusdo. Para isso, marque na caixa de selecdo da(s) falta(s)
que deseja excluir e cligue no botdo “Excluir”, localizado no final da
pdgina. Serd necessario confirmar a a¢do. Veja o exemplo a seguir:
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Voltar: retorna a pagina anterior.

Limpar: apresenta a tela limpa para edigéo, ou seja, sem nenhum preenchimento ou selegéo.
Excluir: exclui o periodo de falta em visualizagéo.

Gravar: grava os dados do periodo de faltas inserido.

Observa-se que as faltas langadas serdo listadas no momento em
que forem gravadas. Todas as faltas que estdo na Validagdo de Tempo
de Contribuicdo devem estar na lista de faltas.

A tabela a seguir reflete a base de cdlculo dos possiveis descontos
de tempos:
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LIMITE LEGAL DE FALTAS

Servidor Efetivo /

L Justificada 24 faltas
Extranumerario

Durante o0 ano
(01/01a31/12)

Servidor Temporario

Art. 18 — L.500/74 Justificada 24 faltas

Servidor Efetivo / Iniustificada 30 faltas consecutivas
Extranumerdrio ) 45 faltas intercaladas
Durante o ano
(01/01a31/12)
Servidor Temporario N 15 faltas consecutivas
Injustificada

Art. 36 -1, I L.500/74 30 faltas interpoladas

52 Atalho “Penalidade”

Com um cligue neste atalho, a tela “Penalidades” se abrira, possibili-
tando inserir ou excluir penalidades do servidor no sistema.

Para inserir no sistema o registro de penalidades, siga os passos
abaixo e repita esse procedimento para cada penalidade, de acordo
com a necessidade do caso:

1. Selecione o tipo de penalidade e utilize o campo disponivel para
descrevé-la.

2. Insira a “Data de Inicio” e a “Data de Fim” da penalidade.

3. Insira a “Data de Publica¢do” da penalidade.

AV

4. Selecione “Sim” ou “N3o” para as duas situa¢des, de acordo com
o caso. O campo “Desconta Aposentadoria” sera preenchido au-

tomaticamente.

5. Clique no botdo “Incluir”, seguido da mensagem de confirmacao.
Cligue em “OK”".
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Depois disso, as penalidades inseridas constardo relacionadas na
tela “Penalidades”, conforme demonstrado a seguir:
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Nota: nesse momento, se necessario, é possivel selecionar e excluir
a(s) penalidade(s) relacionada(s). Para isso, selecione a penalidade que
deseja excluir e clique no botdo “Excluir”, localizado no final da pdagina.
Para seguranca das operacgoes, serd necessario confirmar a acdo. Veja
o exemplo a seguir:
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A seguir, para exemplo, serd apresentado um extrato simples da ta-
bela de base de calculo dos descontos de tempos:

62 Atalho “Histérico de tempo do RPPS/INSS”

Com um clique neste atalho, a tela “Histérico de tempo do RPPS/
INSS” se abrird, possibilitando visualizar, depois de cadastrado, o pe-
riodo aproveitado e o tempo de contribui¢cdo do servidor vinculado a
empresa mencionada.

Importante

e Para cada Certiddo de Tempo de Contribuigdo langada devera
ser identificado um ndmero diferenciado. Caso contrario, certa-
mente havera erro de contagem de tempo.

e (Caso aopgdo seja para inclusdo de Certiddo de Tempo de Contri-
buicdo do INSS, deverdo ser preenchidos os campos de periodo
de contribuicdo e periodo aproveitado, de acordo com a CTC.

e O sistema fara o célculo automaticamente. O resultado apurado
refletird o total da CTC do INSS. A contagem sera de acordo com
o regime geral, ou seja, anos de 365 dias e meses de 30 dias.

e Nos demais emissores, o preenchimento devera refletir o tempo
liquido a ser considerado como tempo de contribuicdo.

Para inserir um registro, siga os passos abaixo e repita esse procedi-
mento para cada periodo, de acordo com a necessidade do caso:

1. Clique no botdo “Adicionar Nova Certidao”.



HISTORICO DE TEMPO DO RPPS/INSS

CPF da Servidar: Entidade: SECRETARIA DE EDUCAGCAD

0 servidor ndo possui nenhum registro em seu histérico de tempo em outros regimes pablicos/inss.
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Voltar

2. Selecione o “Emissor”. Consulte as orienta¢Ges para o emissor
“OAB” (vide pag. 33).

3. Insira o “N¢ da Certidao”.
4. Insira as datas de inicio e fim do periodo aproveitado.

5. Responda as duas perguntas, de acordo com os documentos
apresentados. Exclusivamente, para a Secretaria de Seguranga
Publica, nos emissores “RPPS — Estadual” e “Orgdo Federal”,
existird a pergunta “Exercicio em Cargo de Natureza Estrita-
mente Policial Estadual/Federal”, que deverd ser respondida
com “Sim”, caso a certiddo apresentada seja de exercicio Policial
Federal ou Estadual.

6. Clique no botdo “Gravar”, seguido da mensagem de confirma-
¢do. Cliqgue em “OK”".
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Observagao: quando a opcdo escolhida no campo “Periodo Corres-
pondente a Tempo Efetivo Servico Publico” for “SIM”, serd exibida a
seguinte mensagem:

“ATENCAO: o tempo exercido em empresas publicas e sociedade de
economia mista com ou sem a participacdo majoritdria do estado ndo
poderd ser considerado como de Efetivo Exercicio no Servigo Publico
e, também, ndo configura manutencdo de vinculo no Servigo Publico,
conforme parecer PA 105/2013".
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agoes para o cadastro do emissor “OAB” no SIGEPREV

O tempo de OAB serd somado ao tempo de contribuicdo, somente
para os servidores ingressantes até 16/12/1998, nas carreiras de “Pro-
curador do Estado” e “Delegado de Policia”, atendendo as seguintes
especificacoes:

No campo “Fim Periodo Aproveitado”, podem ser inseridas datas
até 16/12/1998.

O tempo cadastrado ndo pode ser contado como efetivo exercicio.

Para Delegados de Policia, podera ser somado ao tempo de con-
tribuicdo um periodo que seja de até cinco (5) anos.

Para Procuradores de Estado, podera ser somado ao tempo de
contribuicdo um periodo que seja de até dez (10) anos.
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Depois disso, o registro inserido constara relacionado na tela “Histori-
co de Tempo do RPPS/INSS”, conforme demonstrado na imagem abaixo.

Observa-se que é possivel analisar, alterar e excluir os lancamentos.
Clique no nome da empresa para carregar os dados cadastrados.

Altere o que for necessario e clique no botdo “Gravar”. Para excluir,
selecione of(s) registro(s) e cligue no botdo “Excluir”. Sera necessario
confirmar a acdo, conforme exemplificado a seguir:
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O “Histdrico de Tempo do RPPS/INSS” representa o tempo incluido
na tela de tempo averbado Histérico INSS/RPPS do SIGEPREV. Os des-
contos de tempos concomitantes entre certiddes sdo feitos automati-
camente pelo SIGEPREV.



Esse tempo pode ser proveniente de certiddes do RGPS, de RPPS
(qualquer), OAB, Servico Militar Obrigatério e Orgdo Federal.

O tempo averbado na tela Histdrico INSS/RPPS é tempo liquido, ou
seja, ja com os devidos descontos.

Importante: inclusdo RGPS/INSS, com opgdo de “Sim”, para efetivo
exercicio no servigo publico, embora considere a contagem para o cri-
tério e efetivo exercicio no servigo publico, ndo mantém o vinculo do
servidor com o RPPS, para efeito de definicdo da data de ingresso no
servico publico que resultara no correto enquadramento em regra.

Concomitancia entre a CND e a inclusdao de tempo

Ao se permitir a inclusdo de tempo dos emissores OAB, RPPS (qual-
quer), INSS, Orgdo Federal e Servico Militar Obrigatério nos periodos
em que houver lancamento de afastamento com prejuizo de venci-
mentos, o sistema ndo soma o tempo de CND com o tempo de inclu-
sdo quando concomitantes, pois se isso ocorrer havera contagem em
dobro desse periodo.

Para tanto, nos afastamentos com prejuizo de vencimentos, o siste-
ma verifica se hd periodo concomitante langado na tela CND e na tela
Histdrico de Tempo do RPPS/INSS. Se houver concomitancia, o periodo
langado na tela Histérico de Tempo do RPPS/INSS ndo serd somado ao
tempo de contribui¢do do servidor. Sera considerado e computado o
periodo langado na CND.

Sera desconsiderado o tempo de CND langado até 22/09/2003, ou
seja, ndo serd adicionado ao tempo de contribui¢do. Assim, o sistema
esta programado para ndo permitir esse langcamento.

72 Atalho “Designag¢do/Cargo Comissionado/Readaptado”

Com um clique neste atalho, a tela “CARGO COMISSIONADO / DE-
SIGNADO / READAPTADO” se abrira, possibilitando inserir cadastro
de cargo em comissao, designac¢ao, designa¢cdao em posto de trabalho
ou readaptacgao.



* Podem ser cadastrados nesta tela somente os periodos em que o
servidor possuir um vinculo efetivo (cargo efetivo).

Obs.: para cargos em comissdo especificamente, ndo deverdo ser lan-

cados

nesta tela periodos de tempo comissionado sem vinculo com o

RPPS Estadual, devendo este periodo ser langado na tela “Histdrico de
Tempo do RPPS/INSS”.

Para inserir um registro de cargo em comissao, designag¢ao ou readap-

tagdo,
Inf
1.
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siga 0s passos abaixo e, se for necessario, repita este procedimento:
ormacdes validas para Secretaria da Educacdo:
Insira o cddigo do “Cargo” e clique em “?” ou pesquise por nome
em “Consultar”.
Selecione o “PCCs”.
Selecione a “Carreira” e a “Composicao”.
Selecione a “Classe” e o “Quadro” do cargo.

Insira a “Jornada” de trabalho e clique em “?” ou pesquise em
“Consultar”.

Selecione o “Motivo” e o “Tipo de Provimento”.
Insira a data de “Inicio do Efeito”.
Selecione a “Entidade”.

Responda se o servidor continuou exercendo fung¢des inerentes
ou correlatas.

10. Clique no botdo “Inserir”.
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Informag0es validas para as demais secretarias:

1. Insira o cddigo do “Cargo” e clique em “?” ou pesquise por
nome em “Consultar”.

A. Para fun¢des que ndo estdo cadastradas, marque a
opcdo “Outros Cargos”. Se essa opc¢do for seleciona-
da, os outros campos de identificagdo de cargo serdo
inabilitados (“Cargo”, “PCCs”, “Classe”, “Carreira”,
“Quadro” e “Composicdo”).

B. Digite no campo editdvel o nome da fungdo. Lembre-
-se que este campo deverd ser preenchido somente
quando nao houver cadastro no sistema da funcdo
que sera inserida.

. Selecione o “PCCs”.

Selecione a “Carreira” e a “Composi¢do”.

Selecione a “Classe” e o “Quadro” do cargo.

u A W N

Insira a “Jornada” de trabalho e clique em “?” ou pesquise em
“Consultar”.

Selecione o “Motivo” e o “Tipo de Provimento”.

Insira a data de “Inicio do Efeito”.

Selecione a “Entidade”.

© ©® N O

. Responda se o servidor continuou exercendo func¢des inerentes
ou correlatas.

10. Clique no botdo “Inserir”.
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Depois disso, o registro inserido constara relacionado na tela “Cargo
Comissionado/Designado/Readaptado”, conforme demonstrado a seguir:
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Observa-se que é possivel analisar os detalhes da evolugdo. Para isso,
clique na denominacdo do cargo.

Nota: nesse momento, se necessario, é possivel selecionar e excluir ou
alterar o(s) registro(s) inserido(s). Faga as altera¢des necessarias e clique
no bot3do “Atualizar”.

Para excluir, selecione o(s) cargo(s) e clique no botdo “Excluir”, locali-
zado no final da pagina. Sera necessério confirmar a agdo. Veja o exemplo
a seguir:
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82 Atalho “Certiddao Negativa de Débito”

Com um clique neste atalho, a tela “CERTIDAO NEGATIVA DE DEBI-
TO (CADASTRO)” se abrird, apresentando, se houver, os registros en-
contrados.

Somente preencher nesta tela as CNDs validas para contagem de
tempo de contribuigdo regular. Os tempos constantes da CND como
suspensos ou prescritos nao poderao ser considerados como tempo de
contribuicdo e ndo deverdo ser langados.

Observa-se que, somente serdo permitidos cadastros de Certiddes
que sejam compreendidos dentro do periodo de “Afastamento com
Prejuizo de Vencimentos” anteriormente cadastrado. Caso ndo haja
afastamentos desse tipo cadastrados no sistema, na tela de afastamen-
tos, ndo serdao permitidas inclusdes de registros de CND.

As CertidGes lancadas serdo listadas no momento em que forem
gravadas.

Parametros:

e Qs dias averbados nesta tela serdo somados ao Tempo de
Contribuicao.

e E necessario que os registros das CNDs lancados estejam
obrigatoriamente dentro do periodo de um afastamento
com prejuizo de vencimentos, podendo ocupar o periodo
total ou parcial. Também é possivel que haja uma CND
que corresponda a dois ou mais afastamentos. Portanto,
uma CND ndo esta diretamente ligada a um afastamento,
e sim ao periodo somado dos afastamentos com prejuizo.

e Se acontecer, por engano, o langamento de uma CND que
seja maior do que a soma dos periodos langados para os
afastamentos, surgird a seguinte mensagem:

“Periodo informado ndo foi identificado como afastamento com
prejuizo de vencimentos”,

e A mesma certiddo pode ter até 20 registros, ou seja, é
possivel lancar mais de um registro com o mesmo nimero
de certiddo.



e N3o serd aceito o cadastro de nenhuma concomitancia
nessa tela. Se acontecer, por engano, na tentativa de ca-
dastro sera apresentada a mensagem a seguir:

“Periodo informado jd foi computado em outra CND”,

Para inserir uma Certiddo Negativa de Débito, siga os passos abaixo
e, se for necessdrio, repita este procedimento:

1. Insira o “N°. da Certiddo”, de acordo com a CND.

2. Insira a data de inicio da contribuicdo previdenciaria, de acordo
com a CND.

3. Insira a data fim da contribui¢do previdenciaria, de acordo com
a CND.

4. Clique no botdo “Gravar”, que sera habilitado quando os cam-
pos obrigatdrios forem preenchidos.
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Depois disso, o registro inserido constara relacionado na tela “Cer-
tiddo Negativa de Débito (Cadastro)”, conforme demonstrado a seguir:
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Observa-se que é possivel analisar os detalhes da CND lancada.
Para isso, clique no “NUmero da Certidao”.

Nota: neste momento, se necessario, é possivel selecionar e excluir
ou alterar o(s) registro(s) inserido(s). Faca as alteragGes necessarias e
clique no botdo “Gravar”.

Para excluir a CND em visualizacdo, clique no botdo “Excluir”. Sera
necessario confirmar a acdo. Veja o exemplo a seguir:
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Voltar: retorna a pagina anterior.

Limpar: apresenta a tela limpa para edi¢do, ou seja, sem nenhum preenchimento ou selegéo.
Excluir: exclui a CND em visualizagéo.

Gravar: grava os dados inseridos e as atualizagdes realizadas.

92 Atalho “Composi¢ao dos Proventos”

Com um clique neste atalho, a tela “Ficha Financeira Complemen-
tar” se abrira, possibilitando visualizar o histdrico dos salarios de con-
tribuicdo do servidor, a partir de julho de 1994, ordenados por més/
ano e vinculados ao tipo. Dessa forma, podera ser calculada a com-
posicdo dos proventos pela média contributiva, de acordo com a Lei
Federal n°.10.887/2004.



Observagdo: se houver mais de um provimento,
05 campes martedos com © * " shocbnigatdies. clique no botdo “Importar Dados de Outros PVs”,
selecione o PV e clique no botéo “Gravar”.
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C Ms Ao rdbuicla T MOV
Juihe 1094 R$ 360,72 vinculo Efetivo 01
Agosta 1094 R$ 353,37 vinculo Efativo o1
Satamibro 1994 RE 378,37 Vinculo Fletheo a1
Dutubrs 19sa K$ 278,37 Vinculo Efetive o1
Hovembra a4 W§ 391,35 Vineuls Efstive a1
Dermmbirn 19 B§ 408,30 Winculo Fletive o1
Lavain 1995 W§ 409,80 Vineula Blative o1
Fvereing 1995 BS 260,54 Vinculo Efative L1}
Margo 1995 RS 226,43 Vinculo Efetivo o1
Ail 1995 R% 331,37 Vinculo Elstivo o1
Haio 1993 RS 314,15 Vincula Cistivo L}
Junha 1995 RS 314,15 Vincida Efetiva "
Julha 1995 RS 314,1% Vincula Eletive 0
Aqosta 1995 RS 314,15 Vinculo Efetive [}
Betembing 1995 RS 31415 ‘Wincula Efetivo ol
Dutulsre 1995 R$ 350,75 Vincuda Elelive ol
Hoavembre 1995 R§ 387,37 Wincula Elelive a1
Dermmbira 1995 RE 2.902,49 Vinulo Fleliva L
lanmian 1996 R$ A3%,43 Vincula Fletiva a1
Farvaraing 1996 R$ 1.388.70 WVinculo Efetive (]
Hango 1994 RE 730,94 ‘Vinculo Efetive ol
Abril 1998 R$ 145580 Vinculo Efetivo o1
Haio 19598 R$ 915,33 Vinculo Efetivo [}
Junho 1998 R$ 919,35 Vinoulo Efetivo 01
Julho 1996 RS 918,35 Vinoulo Efstivo o1
Agosin 1996 RS 710,35 inculo Eletive o1
Satansboo 1996 s £33 76 Vinoulo Efetivo (31
Outubro 1996 S 761,35 Winculo Efetivo ol
Hovembro 1996 RS 0B85 Vinculo Efetive ol
Dexambro 1996 Rd 930,35 Vinculo Fietive ol
Janeiro 1957 RS 930,33 Vinculo Efetivo a1
Feversiro 1957 R$ 930,35 Vinoulo Efetivo o1
Harco 1997 RS 930,35 Vinoulo Efstivo 01
Ahadl 1997 R 1,063,234 Winoulo Efstivo (31
ain 1997 R 1.063, 34 Vinoulo Efativo (31
Junie 1997 R$ 1.098,53 Vinculo Efative 01
Juina 1007 R§ 1.062,34 vinculo Efative o1
Agosts 1997 R$ 1.062,34 Vinculs Elative 01
Satmrsbon 1997 HE 1,778 88 vinculo Efetive o1
Outubre 1997 HE 1,204,234 winculo Efetive o1
Hovembro 1997 HE 1LIIOET Wincudo Fletivo o1

Derembne 1997 H§ 1,270,859 Vinculo Efetive o1




Janeiro
Feversiro
Margo
Alaril
Mals

Juiho

Hovembro
Janeire

Fevereiro
Marge

Nowvembro
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15048
1990
L
1908
1008
1998
1008
1998
1908
16948
1998
100N
1999
1w
1900
1799
i
1009
1009
1999
1909
15845

REEE

R% 1.334,23
H§ 838,11
HE WTa, 37

R 2.184,33

R$ 1,305,580

A% 1.305,58

A 1.305,59

R% 1.464,03

RS 1.303,59

R$ 130559

R$ 1.542,25

H§ 1.305,50

R% 1.305,59

R% 1.305,55
B3 730,77
RS 663,39
R$ 553,30
R§ 658,78

R 1.317,30
RS 874,27
A$ 874,27
RS AT4.27
RY 874,37
RS 874,27
RS 874,27
RS 734,38
RS 699,42
W 690,42
HE 699,42
R$ 747,42
A 847,06
R 747,42
RS 747,42
RS 747,42
RS 747,42
RE 747,42
B FaT a2

R% 1.554 42
RS 007,42
B% 747,42
HA 7472
RS 747,42
RE 747,42
RS 795,42
RS 795,42
H§ 795 47
R§ 79542
A3 792,22
R§ 7OLIT

A$ 105814
RS 822,32
RS 873,71
RS B18,12
A 094,52

A% 2044, %2
HS 596,76
RS 050,38
R 096,76
RS 096, 70
RS 095,76
s 806,76

R§ L.033,70

R% 1.120,96

BE L1200

RS L1096

R L.230,06

HE1.113,03

R$ 1,120,068
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Vinculo Efetiva
Wincule Dietivo
Winculo Blstive
Vinculs Fletiva
Vinculs Efetiva
Wincule Efetiva
Wincule Efetivo
Vincula Efetive
Winculs Efstivo
Winculo Efstiva
Winculo Listivo
Winculs Blativa
Winculo Eletivo
Vincule Cletive
Winculo Fetiva
Wincule Eletiva
Wincule Eletive
Wineuls Efstive
Wincule Efetivo
Winculo Efetiva
Winculy Eletivo
Vinculo Fletiva
Winculo Efetiva
Wincule Eletivo
Vinculo Efetivo
Winculo Efetivo
Vincule Listiva
Winculs Flative
Winculs Eletiva
Vinculs Efativa
Winculs Efative
Vincule Efetiva
Wincule Eletiva
Vincule Efetive
Winculo Efstiva
¥incule Listiva
Wincubs Bletiva
Winculo Eletiva
Vincule Chetivo
Vineuls Ffstiva
Winculo Bletiva
Vincule Fletia
Vinculo Efwtiva
Winculo Efetivo
Vincule Efetive
Winculs Fletive
Vinculo Efetive
Vinculo Efative
Winculo Efetivo
Wincule Efetiva
Vinculo Efetive
Winculo Efetivo
Winculo Efetivo
Wincule [fetiva
Winculo Fletiva
Winculo Efetiva
Vincule Efetiva
Vineuls Mativa
Winculo Eletiva
Vinculo Fletiva
Winculo Efetivo
Vinculo Efetivo
Winculo Efetivo
Vincula Ifstiva
Vinculo Efetive
Vinsuls Crative
vinculs Efativa
Vinculo Eletive
Winculo Efetiva
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1§ 567,96
R 100327
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R$ 1.209,57
R$ 1.200,23
R$ 1.922,00
R$ 1.720,76
4 1.407,30
R$ 1.462,52
R$ 1.462,52
R$ 1.462,52
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R$ 1.463,592
R 146353
R4 1.462,52
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R$ 1.462,52
R$ 1.462,52
R 194,99
0,00

0,00

RS 2.613,77
"% 1.600,78
R4 1.600,38
R 1,600,318
R$ 2.000,20
RS 165567
RS 121176
R4 13176
R 1.311,76
0,00

R$ 833,00
n$ 138834
E 1.98%, 3
HS 1385, 34
RS 1.388,34
R4 154941
RE 1.349,41
RS 1.549,41
4 154941
Ré 3,549,491
R% 0,00

Selecione
Selecione
Selecione
Seleciong
Selecione
Selecione
Selecione
Seleclong
Selecione
Selecione
Selecione
Selecione
Selecions
Salecions
Selecione

Selecione
Vincula Efetivo
Wincula Cfetiva
Wincula Efetivo
Vinculs Efetive
Vinguls Efetive
Vineuls Efetive
Vincula Efstivo
Vincula Efetivo
Vinculo Cletivo
Vinculo Efetivo
Vinculo Efetivo
Vinculo Efstivo
Vineulo Efetive
Vinculo Efetive
Vincule Efative
Vimzuls Cretivs
winculs Efetive
Vinculo Efstivo
Winculo Efetivo
Winculo Efstlvo
Winculo Efetivo
Vinsuls Cfative
Vinzuls Crative
vinculs Cfetivo
Selecione

Selecione
Vinculo Lfetive
Vinculo Cfetivo
Winculo Efetivo
Wincolo Efetivo
Vinculo Cfetive
Vinculo Listivo
Wincula Cfetiva
Winculo Efetivo
Winculo Fietivo
Selecione
Vinculo Efetiva
Vinculo et
Vinculo Efutiva
Vinculo Eleliva
Vinculo Efetiva
Vinculo Ffetivo
vincule Efetive
vinculo Cfstiva
Winculo Efetiva
Vimcule Efative
Vineuls Cletiva
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RE 1.551,78
R% 1.651,28
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R§ 213317
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RE 213347
RS 2.193,17
R 213317
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RS 2.133,17
R% 75289
RS 752,86
R$ 758,26
0,00
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A% 2.088,73
RS 2.127,42
A% 2.086,73
A% 2.127,42
R% 2.190,22
R§ 1.063,69
R% 1.021,13
% 850,06
RS E30,590
A% 1.666,05
A% 200791
Ré L435.75
A% 242575
RS 2.530,15
R§ 2.530,15
A% 2.530,15
RE 2.530,15
RS 2.530,15
RS 0,00

R§ 2.530,15
R$ 0,00

RE 2.530,15
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RS 0,00

A% 233013
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Salecione
Yinculo Efetive
Winculo Efctive
Wincula Fletno
Vinculo Efetive
Winculo Flolive
Vinculo Efetive
Winculo Efetive
Winculn Flativa
Vinculo Efctive
Wincula Flelovo
Winculo Efstive
Winculo Fletive
Wincubo Efativa
Winculo Efetive
Winculo Efetive
Vinculo Efetive
Winculo Efativa
Winculo Cfetive
Winculo Efelvo
Wincubs Efative
WVinculo Efetivo
WVinculo Efetivo
Winculo Efetivo
Vincula Cletiva
Winculo Efeliva
winculo Listivo

Selecione
Winculo Cfativa
Vincula Efativa
Wincula Listiva
Wincula Flativa
Winculs Efetive
WVinculs Clative
Wincula Ffetiva
winculo Lfetive
Vineulo Efative
Winculo Efetivo
Vineuls Efative
Winculo Efetivo
Yinculo Efative
Winculo Efetivo
WVinculo Fletwo
Vinculo Efetivo
Winculo Efwtivo
Winculo Fleliva
Winculo Efative
Winculo Efetive
Winculo Efative
Vinculo Efetivo
Wincula Fletva
Winculo Efativa
Wincula Flativa
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Winculo Efetivo



Janmiro 014 R$ 2.526,29 Winculo Efetive o1

Janmira 3014 R# 0,00 Vincula Eletive o1
Favaraire 2014 H§ 3.387,00 Wincula Efativo o1
Margo 1014 R$ 2.004,12 ¥inculo Cletivo o1
Marga 014 RS 0,00 Wincula Flative o1
Abril 2014 RS 2.994,12 Vinculo Efetive 01
Mam 2014 A% 7.904,12 Winculo Eletive o1
Juiha 014 RS 2.004,13 Winculo Efative o1
Julho 014 R$ 3.178,51 Winculo Eletive o1
Agosto 2014 R§ 3.178,51 Winculy Efative o1
Setembro 2014 R$ 2.178,51 Winculo Efetive 01
Outubro 014 0,00 Selecione X G
Nowemars 2024 0,00 Selecione U .e
Dezarmbro 2004 0,00 Selecione "

Jaraire s 0,00 Selecione 2 o
Feunraing 2015 0,00 Selecione i o
Hargs ] 0,00 Selecione x

Al 045 0,00 Selecione r =
Haka 2618 0,00 Selecione : -
Jumhe 2048 0,00 Selecione = 5
Julha s 0,00 Selecione ¥ ==
Agests 014 R$ 2.178,51 Wincula Dative [
Satambra 2014 A$ 3.478,51 Wineula Efative o1
Outubso sl | 0,00 Salecione L} .
Fawamrin 2014 0,00 Selecione ]

Dezermnbro 2014 0,00 Selecione ¥ L
Jarsbing 015 0,00 Selecione . =Lz
Fayeisia 018 0,00 Selecione ¥ -
Hargo 2018 0,00 Selecione u s
Al 08 0,00 Selecione s 2
Maia 2018 0,00 Selecione ' =
Jumh= 2015 0,00 Selecione =

Juine 2015 0,00 Selecione z oo
Agasto 015 R$ 3.178.51 Winculo Eletive o1
AT s 0,00 Selecione } i
Cutubra 8 0,00 Selecione ¥ .

Alterar Pontual | Langamento Massivo

Valtar

Os campos pertencentes as colunas

“Salario de Contribuicdo” e “Tipo” I 0,00
que ndo estiverem preenchidos po- _+-~ X
derdo ser inseridos manualmente. Selecione \
Para isso, digite o valor do salario e

selecione o tipo “RGPS” ou a op¢io [eErE

CQutros Regimes Proprios

“Outros Regimes Proprios”.

Apds langar os dados, clique no botdo “Alterar Pontual” para gravar
as alteracgdes feitas nos registros zerados.



Se houver mais de um provimento, siga os passos abaixo para im-
portar os dados:

1. Cligue no botdo “Importar Dados de Outros PVs”.

CFF do Servider: | Entidace: SECHETARLA DF EDUCACAD
Hatrula: W
(Mo e Semriior; * Cargo: PROFESSOR EDUCACAT: BASICA [§
I Dados de Outras Pys

e ko da tzima Q
L M Ama | SalidedeCemtrbuiche T W
Wil 1994 HE 190,07 e T [
At fRE 2] nE ¥e0,07 Wi mla Ehetiv a1
Sefembrn 1094 o ALAA Wingwbo Fieiivm L&}
Do 1004 HE 41444 Wincwds 1 belvo o1
Mowemben A CITRIERT] Wing ko [Eetivm [E]
Brremben fTLT] CTRIrET] Wi o i Bt [
Fanien (R L] AE 41444 Winowds Eletive ol
Fewerneirn iaas HE 453,35 Wi b i Eetivn. i
L 1o CLELRE ] Winowks Fletive ol
Al 1S A% 896,57 Wincwsla §iriive Lk
[T 1995 e 655,21 Wancuko ¥Rt ['¥]
Tumba 1S AE &55,01 Winesla il Lk

2. Selecione o PV e clique no botdo “?”. Aguarde alguns segundos
até que as informagdes sejam carregadas.

[ — )

MAHILHA Y
- —. @ s 10015 a0 (el CEacle | )
5 B F 20 56 AAur? . — E = |

FIIAA FEMARNLE THA 1. DU TR P

SECRETARIS DE EDUCACAD

PRI ERECHI EUVCALAL BASICA

Campnaicio da flicima Bemunerscan; O

LM Ame Sildodstesnleigge Tee WU
Pl 1994 W 300,07 Vincuss [hstiws o3
Ageurs 1094 4 190,07 Vinruks Efetiva o

3. Selecione os meses aleatoriamente ou marque a caixa para
“Selecionar Todos” de uma vez.



Seembie ik F RS 100358
Nevambee a0 RE 100194
Abril 2034 RE 1.083,54
Hnhg e LELHE
AT 2012 R$ 100092
Herg 2014 B 101304
Favargin. 2014 Ry 392,63
Dezemin 013 g 108550
Jansrs 2018 B 857,02
Meia 093 R OEELT
Fanho 207 Ry 956,17
[T, 2013 R 108558
Firvareino. 2008 B 136610
[Fevergino e Ry THAT
Herge 2018 B 454,68

4. Clique no botdo “Gravar” paraimportar os dados deste outro PV.

Janeim 2067 B 1.2ELEE -
Favmemrs 2067 Ry 175395 F
Hargs 2007 RS 1.252.56 -
b 2007 BE 175256 -
Ham T LHRR o
Jurha 2007 BE 175256 -
Bituben 2007 RE LO¥EED o
Juiha 2007 RS 176258 -
Agosn 2007 RE 125256 -
Setemsn 2007 B 135256 -
Heverbre 007 B5 L0819 -
Derembem 2007 RE 10N 09 L2
Haig. 2014 BE 10154 o
Dutuben 2012 B 100050 -
Jusha 204 BS 104384 -
Agatia 201% B 211238 -
Fechar

Observagoes da Tela:

e O botdo de “Lancamento Massivo” visa facilitar o processo de
insercdo manual de dados por periodo (més). Nesse sentido,
torna-se possivel inserir o mesmo valor de saldrio de contribui-
¢do de forma massiva para um intervalo de meses, de acordo
com a necessidade.



Na pratica, para fazer a carga destes dados de forma massiva, pre-
encha os campos que representam o intervalo de meses: “De Més/
Ano da Ficha Financeira” e “Até Més/Ano da Ficha Financeira”. Depois
disso, preencha o valor do campo “Sa

ario Contribuicdo” e selecione o
“Tipo” que representa o regime. Com os campos preenchidos, clique
em “Gravar” e confirme com “OK”".

R TR PR L e OR/2045 = AR Pk A P S 07/2015 *

* Salirts Camribuiyin LaTaS51 * g RGPS "

Noltar

Exemplo: no intervalo de JAN a JUL15, o salario de contribuicdo do servidor no RGPS
foi exatamente o valor de 3.178,51 e, assim, deve ser carregado no sistema.

o Os campos “De Més/Ano da Ficha Financeira” e “Até
Més/Ano da Ficha Financeira” disponibilizardo para
selecdo os meses que estdo com valor da coluna “Sa-
[ario Contribuicdao” sem preenchimento prévio.

o No campo “Saldrio Contribuicdo”, deve ser preenchi-
do o valor a ser considerado nos meses (campos va-
zios do intervalo) de forma massiva.

o Ao gravar um registro massivo que possua em seu in-
terior meses com Vinculos Efetivos ou PVs Excluidos
Importados, o sistema nao substituird os valores, pre-
enchendo somente as lacunas zeradas (0,00).

e Ao abrir a tela sem importar nenhum dado de outros PVs, o sis-
tema trara todos os registros do Vinculo Efetivo e também, com
o valor zerado, as lacunas entre os meses de Vinculo Efetivo que
nao existirem na base, possibilitando a alteracao manual.

e Os registros que possuirem valor no campo “Saldrio de Contri-
buicdo” do Vinculo Efetivo e os PVs excluidos importados nao
podem ser alterados.

e Ressalta-se que, considerando os registros em tabela, caso ndo
haja contribui¢do do servidor no periodo (més), o sistema reco-
nhecerd como zerado (valor 0,00) o campo condizente ao “Sala-
rio de Contribuigdao”.



Para alguns servidores, por meio da composicdo apresentada na
“Ficha Financeira Complementar”, calcula-se o valor dos proventos cuja
férmula se baseia na média dos 80% maiores salarios de contribuicao
do servidor, apurados entre julho de 1994 e a data do requerimento da
aposentadoria, data do laudo de invalidez ou data da aposentadoria
compulsdria, de acordo com a legislagdo vigente. Trata-se de uma si-
mulacdo que devera ser confirmada na SPPREV.

Extrato da Lei n2 10.887, de 18 de junho de 2004

(...) Art. 12 No calculo dos proventos de aposentadoria dos servidores
titulares de cargo efetivo de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, incluidas suas autarquias e funda-
¢Oes, previsto no § 32 do art. 40 da Constituicdo Federal e no art. 22 da
Emenda Constitucional n? 41, de 19 de dezembro de 2003, sera conside-
rada a média aritmética simples das maiores remuneragdes, utilizadas
como base para as contribui¢des do servidor aos regimes de previdéncia
a que esteve vinculado, correspondentes a 80% (oitenta por cento) de
todo o periodo contributivo desde a competéncia julho de 1994 ou des-
de a do inicio da contribuigdo, se posterior aquela competéncia.

§ 12 As remuneragGes consideradas no calculo do valor inicial dos
proventos terdo os seus valores atualizados més a més de acordo com
a variagao integral do indice fixado para a atualizagdao dos saldrios-de-
-contribuicdo considerados no calculo dos beneficios do regime geral
de previdéncia social.

§ 292 A base de cdlculo dos proventos serd a remuneracao do ser-
vidor no cargo efetivo nas competéncias a partir de julho de 1994 em
que ndo tenha havido contribuigdo para regime proprio.

§ 32 Os valores das remuneragbes a serem utilizadas no célculo de
que trata este artigo serdo comprovados mediante documento forne-
cido pelos 6rgdos e entidades gestoras dos regimes de previdéncia aos
quais o servidor esteve vinculado ou por outro documento publico, na
forma do regulamento.

§ 42 Para os fins deste artigo, as remuneragdes consideradas no cal-
culo da aposentadoria, atualizadas na forma do § 19 deste artigo, ndo
poderdo ser:

| - inferiores ao valor do salario-minimo;



Il - superiores ao limite maximo do saldrio-de-contribuicdo, quanto
aos meses em que o servidor esteve vinculado ao regime geral de pre-
vidéncia social.

§ 52 Os proventos, calculados de acordo com o caput deste artigo,
por ocasido de sua concessdo, ndo poderdo ser inferiores ao valor do
saldrio-minimo nem exceder a remuneracdo do respectivo servidor no
cargo efetivo em que se deu a aposentadoria. (...)

Apds verificar todos os itens, responda as duas perguntas e clique
em “Formalizar” para concluir.

DBadus do Alwuslmmenlo
Drala Soliilagbio: 16/08/ 20107

senlietmgdia: wWalidagis da Tamps ds Cantnbuigis
Tipo Salcanten Sarvidor

Cpf Salicmanten Q108

Bados do Sarvdord Ex- Servhlar

CPF Servidor Q103

LERTE ADEMAR

Mat. /RGJRFRT da Sarvidar:
& H o2
Fungdon

&5, 5E3. PENITENC.CLASSE IV » I2-07E40-001 -8 0ul-0-24-01-LES l’l.

. fR-#, 48P L m™

Verificaras Cadastral Subsetorial

Nao se esquegca de

Cades Pessaais conferir, corrigir e atualizar
Dados Funriansis os nove grupos de dados
T cadastrais do servidor.
Falta
Penalidade
Hindrwicn de fempo do RFES/INSS
“Qir?
SR doi S 1._ Se a resPosta for ”S|m .
clique em “Consultar’ para
Certidds Negativa de Debita obter a descricdo do cargo
— s - que acumula.
///
.
.
L
A ; Pis 2. Se a resposta for “SIM”,
cumula carge no .
* estado de Sdo ‘ b 4 digite o(s) cargo(s).
Paulo? R4
.
Cargo que acumula: l:l /Consullar
.
Acumula cargo em <
" outros entes? w .
Cargo(s) que | [ |
acumula: Operagio realizada com sucesso.
|
e 4

| Voltar || Formalizar || Cancelar |




22 Tarefa - Calculo de Tempo de Contribui¢do

Finalizada a primeira tarefa, a segunda ficara disponivel. Clique no
icone “Tarefa Disponivel para Processamento”.

Nesta tarefa serdo efetuados os célculos da contagem de tempo,
considerando os dados basicos e os dados funcionais do servidor, ca-
dastrados no SIGEPREV. A partir desse calculo, serdo verificados os
cumprimentos dos requisitos para enquadramento em regras de apo-
sentadoria e a integralidade ou proporcionalidade do beneficio.

De acordo com os requisitos cumpridos, o SIGEPREV disponibiliza as
regras de aposentadoria pertinentes.

TAREFAS

Data Solicitacdo: 16/0%/2015

Solicitagdo: validagic de Tempo de Contribuicie
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante: 0105

CPF Servidor:

Nome: ADEMAR

Mat./RS/RF/RE do Servidor: es

PV: 02

Fungde: AG.5EG.PENITENC.CLASSE IV - 22-07840-001-6-04-0-24-01-LEG =

"
e | - isualizar P L
- ‘ e i N Dbzervagies % '

Status Tarefa Data
v verficagdo de Dados Cadastraiz 16/09/2015 14:16:07
Célculo de Tempao de Contribuicdo 18,/09/2015 14:25:41

V' Tarsfa finalizada.

5% Tarefa disponivel para processamenta.

%5 Tarefa disponivel para processaments de sutrs usudrio.
® Tarefa nio dispenivel.

@ Tarefa cancelada,

A tela “Célculo de Tempo de Contribuicdo” sera exibida:
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Nessa tela, caso seja necessario confirmar, corrigir ou atualizar al-
gum dado, também podera ser utilizado o atalho disponivel, clicando
no link de direcionamento para cada titulo.
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Campssirhs das Praveniss

Salecine uma opglos
valldagio de Tempo de Contribuigio pf fins de Aposentadaria
Simulagio

Saleciana o caminha gue & protocals deve seguir b partis da agora:

Fipalizar L

Voltar | Imprimir | Formalizar | Cancelar

Voltando para a tela principal da tarefa 2, “Calculo de Tempo de
Contribuigdo”, duas opgGes estdo disponiveis: “Validagao de Tempo de
Contribuigdo p/ fins de Aposentadoria” e “Simulagdo”.

Neste momento, depois de verificar os dados do servidor (atalhos),
clique no botdo “Simulagdo”, conforme demonstrado a seguir:

Apds selecionar “Simulacdo”, a tela “Verificacdo de Informacées
para Célculo de Beneficios” serd aberta para edicdo.
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Dados Pessaais

Dadas Funcianaid

Alaslamanks

Falta

Fanalidads

Histérios ds temps do RPPSSINGS

[ aignacie Cangs eamiisionsdas Headapads
Canrbindi Nugalive de Dabilo

Eompesicio dos Froventns

Sl ire uma wpy oz

ValidacSo de Tempo de Contribulcdo pf fins de Aposentadoria
l Simulaciio l

Suluciomm o caminhe que o prolucobs deve seguir 3 parlic de sgora:

Finalizar b

Woltar || Imprimir || Formalizar || Cancelar

Nesta tela constardo preenchidos os dados da solicitagdo e do
solicitante com as informacdes das paginas anteriores, os dados do
servidor com as informacgGes do Cadastro do Servidor e também o
Histdrico de Tempo de RPPS/INSS com as informacdes do Cadastro
Funcional.

Botdo Voltar: retorna a pagina anterior.
Botdo Formalizar: executa o processo solicitado.

Botdo Cancelar*: cancela o fluxo VTC em tramite.

*Ao clicar no botdo “Cancelar” serd exibido um campo para descrever
uma observagao. Feito isso, clique no botdo “Gravar” para efetuar o
cancelamento do fluxo, se for necessario.

Data fim da contagem de tempo

Na tela “Verificacdo de Informagdes para Calculo de Beneficios”,
na area “Fechamento da Contagem”, haverd um campo nomeado
“Data de Fim da Contagem de Tempos”. Observe abaixo as formas de
preenchimento desse campo, de acordo com o tipo de aposentadoria:



1. Aposentadoria voluntdria: o campo “Data Fim da Contagem de

Tempos” deve ser preenchido com a data do requerimento de
aposentadoria do servidor (data em que o SIGEPREV esta pro-

gramado para encerrar a contagem de tempo);

2. Aposentadoria por invalidez: ao incluir a data do laudo de invali-

dez, a “Data Fim da Contagem de Tempos” serd automaticamen-

te preenchida com a data do dia anterior ao laudo;

3. Aposentadoria compulséria: esse tipo de aposentadoria no Ser-

vico Publico passou dos 70 para os 75 anos de idade, de acordo
com a Lei Complementar n2. 152/2015, publicada no Diério Ofi-
cial da Unido, no dia 04/12/2015.

Sendo assim:

e Para os servidores que completaram 70 anos de idade até
a data de 03/12/2015, o campo “Data Fim da Contagem de
Tempos” deve ser preenchido com a data em que o servidor

completou 70 anos de idade.

e A partir de 04/12/2015, o campo deve ser preenchido com a

data em que o servidor completou 75 anos de idade.

4. Aposentadoria compulsdria para carreira policial: esse tipo de

aposentadoria no Servico Publico passou dos 65 para os 75 anos
de idade, de acordo com a Lei Complementar n2. 152/2015, pu-
blicada no Diario Oficial da Unido, no dia 04/12/2015.

e Para os servidores que completaram 65 anos de idade até
a data de 03/12/2015, o campo “Data Fim da Contagem de
Tempos” deve ser preenchido com a data em que o servidor

completou 65 anos de idade.

e A partir de 04/12/2015, o campo deve ser preenchido com a

data em que o servidor completou 75 anos de idade.



Tela de Verificagao de Informagdes para Calculo de Beneficios
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[ E— §
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Moléstia Resultante de Acidente de Trabalho Data da Invalidez 1
| selecione +
| Némero do Laudo Médico Instituicéio Emissora do Laudo |
SEC. DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA - 1
| CRM Médico Responsavel Nome Médico a 1
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1
I
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I |
L 1
Informacées Adicionais
Ano Descricao Dias Observacao
[ ] seledone hd] m— | [Tnseir |
Nenhuma Informacio Adicional foi cadastrada.
Fechamento da Contagem Em caso de invalidez, o campo “Data de Fim
Data de Fim da Contagem de Tempos: da Contagem de Tempos” sera preenchido
automaticamente. Devera ser um dia antes da
data do laudo de invalidez.
| \oltar || Imprimir ‘I Calcular Beneficio || Cancelar

Em caso de INVALIDEZ, os campos numerados dentro da selecdo
nomeada “A”, na imagem acima, deverdo ser preenchidos conforme as
orientagdes a seguir:

1. O campo “Doenga com Cobertura Integral” deve ser preenchido
com “Sim” ou “N3do”, conforme abaixo:

Verifique o Laudo de Invalidez emitido pelo Departamento de Pe-
ricias Médicas do Estado (DPME) e, se estiver escrito “(...) A doenca
acima classificada, que gerou a aposentadoria, ndo estd incluida (...)",
selecione “Nao”.




Mas, se estiver escrito “(...) A doencga acima classificada, que gerou

a aposentadoria, esta incluida (...)", selecione “Sim”.

Doenga com Cobertura Integral =NAO

data de publicagdo. A doenga acima classificada, que gerou a

aposentadoria,[ndo estd incluida|dentre as classificadas no artigo 186,
Lei Federal no 8.112, de 11 de dezembro de 1990, c/c Lei 500/74.

Doenga com Cobertura Integral = SIM

publicagdo. A doenga acima classificada, que gerou a aposentadoria,
[esta incluida|dentre as classificadas no artigo 186, Lei Federal no
8.112, de 11 de dezembro de 1990, c/c Lei 500/74.

2. Para preencher o CID, clique no botdo “?” (ponto de interroga-

¢do). Uma nova janela sera aberta. Digite o codigo da doencga,
que consta do laudo de invalidez, da seguinte forma: a letra e os
dois proximos digitos.

Em casos de laudos médicos com mais de um CID, digite apenas um

deles e clique no botdo “Buscar Doengas”, conforme a seguir:

COIMSLIL TA DHOENCA o

| O comzns marsades cem " * " 58 obnaatdnios.

* Spleciones o tipe da consalta: Codigo da Doenga -

* Inferme o chdige ou o nome da deenga: T31

ncia -~ Calsa de didfoge Phgina da Web e tticm]

v e AR e g me e i Bang allarnaa i

Far




O sistema apresentara uma lista com as doencas cujos cddigos sao
similares. Localize e selecione, com um clique, o cédigo completo cor-
respondente a doenca.

= Previdéncia -- Caixa de disloga Pgina da Web x

pi//srhomsigeprev.spprev.gov/spprev/ beneficios/buscaDoenca.do

CONSULTA DOENCA

Os campos marcados com " * ” s3o0 obrigatérios.

* Selecione o tipo da consulta: -

* Informe o cédigo ou 0 nome da doenca:

Buscar Doengas Fechar Janela
Doengas encontradas:
Cod. Doenca Nome Doenca
F31.8 Qutr transt afetivos bipolares
F31.5 Trans afet bip atual depr grav cfsint psicot
F31.4 Trans afet bip atual depr grav s/sint psicot
F31.3 Trans afet bip epis atual depr leve/ moderad
F31.2 Trans afet bip epis atual man ¢/sint psicot
F31.1 Trans afet bip epis atual man s/sint psicot
F31.7 Transt afet bipolar atualmente em remissao
F31.0 Transt afet bipolar episodio atual hipoman
Fal Transt.afetivo binolar
F31.6 Transt afetivo bipolar episodio atual misto I
F31.9 Transt afetivo bipolar NE

A janela se fechara automaticamente e os campos “CID” e “Descri-
¢ao” serao preenchidos.

3. Para o campo “Moléstia Resultante de Acidente de Trabalho”,
verifique o laudo de invalidez emitido pelo DPME. Se houver in-
dicacdo de que a causa é decorrente de acidente de trabalho,
selecione “Sim”; caso contrario, “Nao”.

4. Preencher a data da invalidez de acordo com o laudo.
5. Preencher o nimero do Laudo Médico.

6. Preencher o CRM e o nome do médico responsavel. Observa-se
que, se houver, é possivel inserir mais de um médico responsavel.



Importante:

e Ressalta-se que, para o campo “Moléstia Resultante de Acidente
de Trabalho”, se no laudo médico ndao for mencionado que a
causa da doenca é decorrente de acidente de trabalho, deve-se
selecionar a opg¢do “Nao”.

e O correto preenchimento dessas informag¢des impacta no calcu-
lo dos proventos, por razdo da proporcionalidade:

o Para doenga elencada e acidente de trabalho: 100%.

o Paradoencas ndo elencadas, a proporcionalidade sera de
acordo com o tempo de contribuicdo.

Ha dois tipos de aposentadoria por invalidez, determinados pela
data de ingresso no servico publico. Veja a tabela a seguir:

DATA DE APOSENTADORIA | CALCULO DOS | CID/DOENCA | INTEGRALIDADE
INGRESSO POR INVALIDEZ PROVENTOS E
NO SERVICO REAJUSTE

PUBLICO SEM
QUEBRA DE
ViNcuLO

Combina com
oArt. 6°A Incluida Integral
da Emenda
Constitucional Ultima

Até 31/12/2003 n°. 41/2003 com  remuneragdo e
redacéo dada paridade
pela Emenda
Constitucional

ne. 70/2012 Nao Incluida  Proporcional

N&o combina Incluida Integral
com o Art. 6°

A da Emenda
Constitucional
n°. 41/2003 com
redacao dada
pela Emenda
Constitucional
n°. 70/2012

Média e indice
do IPC

A partir de
01/01/2004

Nao Incluida  Proporcional



Depois de inserir as informacdes, clique no botdo “Calcular
Beneficio”.

Simulagdo de Contagem de Tempo e Opg¢des de Beneficio
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Feche a visualizagdo da simulagdo e clique no botdo “Valida¢do de

Tempo de Contribuicdo p/ fins de Aposentadoria”, conforme destacado
a seguir:
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A tela “Verificagdo de InformagGes para Calculo de Beneficios” se abrira:
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Importante: as mesmas observagdes sobre Invalidez mencionadas
anteriormente sdo vélidas para esta opgdo (vide paginas 55-58).

Verifique as informacgdes e, se necessario, altere a “Data de Fim da
Contagem de Tempos”. Depois, clique no botdo “Calcular Beneficio”.

Depois de alguns segundos, o SIGEPREV apresentard o calculo do
beneficio. Preencha os campos obrigatdrios, verifique atentamente as
informagdes e clique no botdo “Gravar”. Aparecerd uma mensagem de
confirmacdo, clique no botdo “OK”.
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Assim, 0 botdo “Imprimir Validagdo” sera habilitado. Clique para ge-
rar um documento que servira apenas para conferéncia.

Observa-se que o botdo “Alterar” permite fazer alteragdo nos dados
inseridos anteriormente, por exemplo, “Nimero do PAS” e “Municipio”.
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Fechar | Alterar || Imprimir Validagao I

As imagens a seguir representam um exemplo de documento de
Simulacdo de Validagdo, gerado apenas para conferéncia:



Simula¢do de Validagao, gerada apenas para conferéncia.

VALIDAGAO DE TEMFO DE CONTRIBUIGAD |H| s | 1
[2] ouE DATA HASE. sexo REGISTRD GERAL (RG) | crF srwpassre REGISTRO SISTEMA (RSFY)
aarursss £
ARG | FUNGAG-ATIVIDADE cusDRD GRGAD DE CLASSIFIGAGAT UNIDADE ADMINISTRATIVA WUNCIPG. GATEGDRIA
PROFESSQR EDUCAGAO BASIGA | QUADRO GERAL DOPEESOAL APOSENTADORIA nonae | : erenvo
INIG0 SERVIGO FUBLICO QAT INGRESSO HA CARREIRA 0ATA DE INGRESSD NO CARGO EM L 52 DARA A APOSENTADORIA | ACUMULA CARGOFUNC ATVIO. CARGORUNG ATV ACUMULAGAG
s e —
3 1 TeT AFASTAMENTDS @ | § ] TEMPO LIOUID0 ACUMLILADO PARA EFEITD DE 1]
O ok Qo v e ) W T | RO I =) £ - A Py s oo
1870 385 0 |85 | - | 385 | 585 | 35 | 585 | 365 | Nomweariono Cargo PROFESSOR EDUCAGAD BASICA | em DUD1HSTD, com
passe em Q10IHST0.
1871 385 o |70 | - |70 | 7w | 7m0 | 7w | 730
a7z 56 o |toes | - | tos6 | foes | toes | 1ose | fmse
873 385 0 |re61 | - | 1as1 | tee1 | 11 | 1eE1 | 14m
1874 385 o |tazs | - | te2s | tazs | taze | taas | 1ess
1375 565 0 |ztet | - | 2181 | ztet | 21en | 21m | i@
878 356 0 | 2557 | - | 2ser | 2567 | aser | 2se7 | essr
a77 385 0 |zezz | . | ze2z | 2022 | zsez | zem | zem
1378 585 0 | 3287 | . | seav | 387 | amer | 3eer | seav
1378 565 0 |asse | - | sese | dsse | amsz | dese | ses2
1380 356 0 |anie | - | 4018 | 4018 | ania | 4otz | 4oia
1381 585 0 |a363 | . | 4343 | 4383 | ase3 | 4383 | 4nms
1382 565 0 |aras | - | 4748 | 4748 | aras | 4748 | 474a
1383 385 o |13 | - | stz | 5113 | st13 | stz | sts
1354 56 0 | sers | . | sa7s | sars | savs | sams | sars
1385 565 O | Se4a | - | 564s | soea | teea | Sedd | sees
1336 385 o |e20e | - | 6ws | s | eave | save | sae
1387 385 0 |&sta | - | 6574 | @54 | esva | asra | esva
1388 366 0 [e340 | - | 6240 | 6940 | ese0 | esd0 | eeao
1388 385 o |7abs | - | 7ss | 7a0s | 7aps | 7avs | 7aes
1390 385 o | 7870 | - | 7670 | 7670 | 7670 | 7evo | 7evo
39 385 0 |mmas | - | soss | aoss | suss | soss | soss
1392 356 0 |80t | - | s401 | mant | saoi | sa;i | samn
1393 385 o |ares | - | aves | azes | eves | awes | aves
1384 565 0 |ee | - | em | se1 | e1m | s | e
2
ToTAL 85 o |stat | - |et3 [s3r |er3 | e [ewm
12/02/2016 08:10:56 Pagina 1 de 3

Simulagado de Validagao, gerada apenas para conferéncia.
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Simulagao de Validagao, gerada apenas para conferéncia.
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Com um clique no “X”, feche a visualizacdo. Em seguida, clique no
botdo “Fechar”, localizado no final da tela de preenchimento da certidao.
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Neste momento, selecione um dos dois caminhos possiveis que o pro-
tocolo devera seguir:

Finalizar - Se a op¢do escolhida for “Finalizar”, o fluxo seguird para
a préxima tarefa (Imprimir Validagdo).
Corrigir Dados - Se a opcdo escolhida for “Corrigir Dados”, o fluxo

voltara para a primeira tarefa (Verificacdo de Dados Cadastrais).

*QObserve que, ao clicar no botdo “Gravar”, o SIGEPREV salva a
(Data/hora) e exibe o titulo “Data do Ultimo Célculo do Beneficio”
(Data/hora). Veja na imagem abaixo.

Neste exemplo, selecione “Finalizar” e clique no botdo “Formalizar”
para concluir a segunda tarefa e habilitar a terceira tarefa.
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e e e Se quiser visualizar o
Habeciane v opihon documento (prévia), clique no
Validagko de Tampo de Contribulchs p fins de Apsantadoria bot&o “Visualizar Validagéo”.
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32 Tarefa - Imprimir Validagao

Finalizada a segunda tarefa, a terceira ficara disponivel. Clique no
icone “Tarefa Disponivel para Processamento”, conforme ilustrado na
imagem abaixo:
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A tela “Imprimir Validagdo” serd aberta. Clique no botdo “Imprimir
Validagdo e Formalizar Tarefa”. Assim, serd gerado o documento de Va-
lidacdo de Tempo de Contribuigdo.

Neste momento, o fluxo de VTC sera formalizado e finalizado auto-
maticamente.
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Atencdo: a partir desse momento comeca a contar o prazo de 90
dias para abertura do fluxo de aposentadoria. Apds esse prazo, a VTC
ficard com status “Expirada”.



Exemplo de documento de Valida¢do de Tempo de Contribuicdo:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULD
SEGRETARIA DE EDUCAGAD

SPPREV

VALIDAGAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAD 20001336 1 2016 [ s | 1
2] e DATA NASE. | sex0 REGISTRO GERAL (RG] ‘ P Frpasse REGISTRO SISTEMA [RSFY)
oaronsss "
CARGO | FUNGAD-ATIVDADE ey GRGAD DE CLASSIFICAGAO LNIDADE ADMINISTRATTYA, = CATEGORIA
et | avorsoms s osams e
1N SERVICO FUBLIED OATA INGRESSO NA CARREIRA DATA DE INGRESSE NO CARBO EM OUE S2 DARA & APDSENTADORIA | ACUMULA CARGOFUNC ATRVD CARBOFEUING ATIVIACUMULAGAD
HIHHETD 01104/1870 DT HAD
s | 7] Te] AFASTAVENTOS o | gg ] TEMPO LiUID0 ACLMULADD FARA EFETO DE 11
raTAE CENGAS cansocs o | e Ro—
S - PN Py R Py oy o - gﬁ gg fummenel st | G %}‘J:ﬁ o | = CoRRNA CasERuACES
1970 385 0 | %5 | - | 65 | 5 | 35 | 385 | 365 | Nomeagho noCarga PROFESSOR EDUCAGAD BASICA | am 0101570, com
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Utilizando os recursos do leitor de PDF, é

2 possivel salvar, imprimir,

e visualizar o documento com os aJustes que proporaonam maior con-

forto visual.

Neste momento, a tarefa é finalizada. Observe o destaque no cam-

po “Status”:

Dessa forma, com as trés tarefas finalizadas, o fluxo se encerra.
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IV. CONCEITOS GERAIS

Nomeagao

Ato administrativo formal firmado por autoridade competente de-
terminando o provimento de cargo publico efetivo ou comissionado,
nos termos da lei.

Investidura

Considera-se investidura como sendo o ato juridico por meio do
qual se da posse a pessoa para desempenho de cargo ou fun¢do que
foi nomeada ou designada.

Provimento

Ato de preencher cargo ou oficio publico por nomeacado, promocgao,
transferéncia, reintegracdo, readmissao, aproveitamento ou reversao.

Contratagdo Temporaria - Servidor Admitido em Carater Temporario
(ACT)

Instituto previsto no Art. 37, IX, da Constituicdo Federal do Brasil,
que possibilita a administracdo publica contratar servidor por tempo
determinado, para atendimento de necessidades de excepcional inte-
resse publico, e sob regime juridico administrativo. O servidor ndo ocu-
pa cargo publico e nem é estatutario, tampouco celetista, sendo seus
direitos, deveres e garantias previstas em leis préprias de contratacdo
temporaria (Lei 500/1974), onde serdo previstas as hipdteses e situa-
¢Ges de contratacdo temporaria, e pelo proprio contrato. O servidor
devera ser Admitido em Cardter Temporario (ACT) mediante processo
seletivo simplificado.

Extrato da Lei n2. 500, de 13 de novembro de 1974

(...) Institui o regime juridico dos servidores admitidos em carater
temporario e dd providéncias correlatas



CAPITULO |
Da Admissdo

Artigo 12 - Além dos funciondrios publicos podera haver na adminis-
tracdo estadual servidores admitidos em carater temporario:

| - para o exercicio de fungBes de natureza permanente, em atendi-
mento a necessidade inadidvel até a criacdo e provimentos dos
cargos correspondentes;

Il - para o desempenho de func¢do reconhecidamente especializada,
de natureza técnica, mediante contrato bilateral, por prazo certo
e determinado; (...)

Promogao ou Progressao Funcional

O conceito de promogdo equivale ao conceito de progressao fun-
cional que representa o crescimento funcional do servidor nos niveis e
na classe da carreira, conforme o plano de cargos estruturado de for-
ma vertical e horizontal, fundamentado na titulacdo e no desempenho
profissional. A progressdo entre niveis dentro de uma classe é a ascen-
sao horizontal. A progressao entre classes é a ascensao vertical.

Posse

E 0 ato pelo qual o nomeado para um cargo publico manifesta, pes-
soal e expressamente, a sua vontade de aceitar a nomeacao e inicia o
exercicio das respectivas fungdes.

Funcao

Funcdo é a atribuicdo ou conjunto de atribuicdes que a Administra-
¢do confere a cada categoria profissional ou individualmente a deter-
minados servidores de servicos eventuais.

Classe

Classe é conjunto de cargos da mesma natureza funcional e do mes-
mo grau de responsabilidade.



Quadro

Quadro é o conjunto de carreiras, cargos isolados e func¢des gra-
tificadas de um mesmo servico, 6rgao ou Poder. O quadro pode ser
permanente ou provisério, mas sempre estanque, ndo admitindo pro-
mogdes ou acesso de um para outro.

Nivel

Graduacdo vertical ascendente, existente em cada grupo ocupacio-
nal, expressa geralmente em numeros, conforme o Plano de Cargos e
Saldrios de cada 6rgdo/entidade.

Jornada de Trabalho

E o periodo durante o qual o servidor deve prestar servico ou per-
manecer a disposi¢do do 6rgdo/entidade em que possui exercicio, com
habitualidade.

Data de Ingresso no Servi¢o Publico sem Interrup¢ao no Vinculo
(DatalSvPbSIV)

Disp&e o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdéncia Social
que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, ndo pode haver
quebras de periodos (periodos sem registro de cargo efetivo). Existindo
interrupgdo serd considerada a data de investidura mais recente.

Tempo de Servigo

Periodo de efetivo exercicio do cargo ou fungdo publica, basico para
reconhecimento de direitos, vantagens e beneficios assegurados pela
legislagdo estatutaria: estabilidade, gratificagdo adicional, aposentado-
ria, e outros.

Tempo de Efetivo Exercicio no Servigo Publico (TempEfetExeServPb)

O Tempo de Efetivo Exercicio no Servigo Publico compreende o tem-
po em que o servidor esteve efetivamente trabalhando no Servigo PuU-
blico, seja municipal, estadual ou federal.
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Tempo na Carreira (TempCarr)

A contagem para o tempo de carreira (TempCarr) deve ser do tem-
po trabalhado no Estado de S3o Paulo e no mesmo Poder (Executivo/
Legislativo/ Judiciario). O conceito de carreira tem previsdo legal, é o
cargo organizado em classes, essas constituidas de padrdes, exatamen-
te para diferenciar dos cargos isolados.
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Tempo de Contribuigdo (TC)

Tem o objetivo de demonstrar o Tempo de Contribui¢do para apo-
sentadoria.

Representa o periodo durante o qual tenha havido contribuigdo e
exercicio de atividade remunerada abrangida pela previdéncia social.
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Tempo no Cargo (TempCargo)

Devera refletir o periodo de tempo que o servidor possui em seu
ultimo cargo (cargo em que ira se aposentar). O Ultimo cargo consta
na tela “Evolugdo Funcional”, em aberto (sem data de fim de vigéncia
e com status vigente).
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Observacdo: quando o campo “Motivo” da ultima evolugdo da tela
“Evolugdo Funcional” for algum dos relacionados abaixo, o sistema
deve considerar a data de inicio da evolucdo anterior como sendo a
contagem do Ultimo cargo. Em outras palavras, o sistema sempre con-
sidera o tempo de cargo como a primeira evolu¢cdo chamada “forma
de Ingresso”, encontrada de forma atemporal (da mais recente para a
mais antiga).

OD PAR D D RICAO QUALIDAD
07 Acesso S Evento Funcional
06 Aproveitamento S Evento Funcional
030 Enquadramento S Evento Funcional
08 Promocgao S Evento Funcional

99999 [ Transformagdo de Cargo S Evento Funcional
11 Transposi¢ao de Cargo S Evento Funcional
040 Transferéncia S Evento Funcional
05 Reenquadramento S Evento Funcional

Tempo Efetivo Exercicio no Cargo em que se Aposenta
(TempEfetExeCargo)

O tempo de efetivo exercicio no cargo em que se aposenta é o tem-
po de Cargo subtraido dos descontos de cargo efetivo. Considere os
descontos de acordo com os parametros das tabelas de faltas, afasta-
mentos e penalidades. Além disso, também deve ser subtraido o tem-
po nos cargos em comissdo, designacdo ou readaptacao.
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Tempo Bruto (TempBruto)

O Tempo Bruto é todo o tempo langado na tela “Evolugdo Funcio-
nal”. O calculo deve considerar as datas de inicio e fim de vigéncia de
cada evolugdo, sem utilizar o periodo em que houve interrupgao.

Evolugdo Funcional compreende o histérico de cargos efetivos do
servidor e seus periodos.



O célculo para a contagem de tempo da Evolucdo Funcional inde-
pende do cargo informado na tela do Sistema.

Averbacdo de Tempo de Servico e/ou Contribui¢do de Outros
Regimes

Para a inclusdo de tempo de servigo/contribuicdo prestado em
outro 6rgdo/entidade publica ou empresa privada, a unidade de RH
deverd acessar o link “Histérico de Tempo do RPPS/INSS”, disponivel
na tarefa “Verificacdo de Dados Cadastrais” do fluxo de Validacdo do
Tempo de Contribui¢do.

Os dados lancados na tela citada deverdo estar devidamente am-
parados por certiddes de tempo de servico/contribuicdo, sendo que os
documentos emitidos apds 15 de maio de 2008 devem estar de acordo
com a Portaria MPS n2. 154/2008.

Na tela em questdo serd possivel lancar tempo vinculado ao RGPS,
ao RPPS municipal, estadual ou federal, sendo necessario identificar
quando o periodo for classificado como de Magistério, Policial Estadu-
al, Federal ou Militar, ou de inscricao na OAB.

Observacdo: o periodo de cargo em comissdao sem vinculo efetivo
devera ser langcado como inclusdo de tempo na tela “HISTORICO DE
TEMPO DO RPPS/INSS”.

Concomitancia

E possivel resumidamente definir concomitancia como sendo a exis-
téncia de registros de tempo em outros entes (OAB, RPPS (qualquer),
INSS, Orgdo Federal e Servico Militar Obrigatdrio) no mesmo periodo
da evolugdo funcional ou no mesmo periodo de registros inseridos na
tela de Historico de Tempo de RPPS/INSS, conforme o exemplo a seguir:

Existéncia de registros de emissor “INSS” e emissor “OAB” inseri-
dos no mesmo periodo. Se for verificada concomitancia, prevalecera o
tempo da evolugao funcional para contagem.

Observa-se que os descontos de tempos concomitantes serao feitos
automaticamente pelo SIGEPREV.



Aposentadoria Especial (AposEsp)

A aposentadoria especial é uma espécie de aposentadoria por tem-
po de contribuicdo, com redugdo do tempo necessario a inativacdo,
concedida em razdo do exercicio de atividades consideradas prejudi-
ciais a saude ou a integridade fisica. Ou seja, € um beneficio de nature-
za previdencidria que se presta a reparar financeiramente o trabalha-
dor sujeito a condicOes de trabalho inadequadas.

0 sistema demonstra o tempo de efetivo exercicio para aposenta-
doria especial:

LGS TS

Dedugdo de Aposentadoria Especial (DedAposEsp)

Representa o valor a ser deduzido referente aos dias NAO trabalha-
dos exercendo cargo que originou o direito da aposentadoria especial.
Os tempos de inclusdo também serdo deduzidos, caso o servidor ndo
esteja exercendo fungdes de docente ou policial. Os dias constam da
Evolugdo Funcional do servidor.

Certidao Negativa de Débito (CND)

Documento emitido pela SPPREV que certifica a situagdo do ser-
vidor afastado sem remuneragdo. Para afastamentos com prejuizo de
vencimentos a partir de 23/09/2003, caso haja o recolhimento regular
da contribuicdo previdenciaria, o tempo serd computado.

Para os casos em que conste na CND, de forma expressa, que o
interessado recolheu regularmente as Contribui¢cdes Previdenciarias,
os dados constantes da certiddo poderdo ser langados no fluxo de
Validagdo do Tempo de Contribuicdo, por meio do link “Certiddo Ne-
gativa de Débito”. Esse periodo podera ser considerado como tempo
de contribuigdo.

Observacao: antes de cadastrar a CND no SIGEPREV, lance os dados
referentes ao afastamento ocorrido na tela “Afastamento” no fluxo de
Validagdo do Tempo de Contribuigdo.



Segue em tabela a relacdo de Afastamentos com Prejuizo de Ven-
cimentos:

Relagdo de AfaComPre;j

com prejuizo de
vencimentos

com prejuizo de venci-
mentos

Cod Descrigao Cod Descrigao Cod Descrigao
Afastamento - art. 15,
. Afastamento para I d? I,el 500/74 c.om
LSV - Licenga para prejuizo de vencimen-
. exercer mandato de pre- e«
01 | tratar de interesses 64 . . L 108 | tos, para participagdo
. feito/vice com prejuizo
particulares - em congressos e outros
de vencimentos .
certames culturais,
técnicos ou cientificos
Afastamento - art. 15,
. N L Afastamento para exer- Il da lei 500/74 com
Licena a funciond- cer mandato legislativo rejuizo de vencimen-
02 | ria casada com fun- 66 g. . 110 | e e~
s - Federal com prejuizo de tos, para participagdo
cionario ou militar . .
vencimentos em provas de competi-
¢Oes desportivas
Licenca para Afastamento para exer- Afastamento Art. 64,
atend:r :obri cBes cer mandato legislativo Il da LC 444/85 c/c
03 concernentes gog 68 | Municipal com prejuizo 114 | Art. 65, 66,67 da L
servico militar de vencimentos-VERE- 10261/68 com prejuizo
¢ ADOR de vencimentos
Afastamento nos ter-
mos do Art. 65 e 66 da
Lei 10261/68 junto a ou-
tros poderes do Estado,
a;:;“g;i%?;zszrlfzzas Afastamento Art. 64,
:m ue o Estado t:nha IV da LC 444/85 c/c
Afastamento junto arthci ac30 maioritaria Art. 65, 66, 67 da L
19 | ao Baneser com pre- 70 [P pagdo mac ! 116 | 10261/68, para exercer
. . bem como a érgdos da .
juizo de vencimentos . [ fungdes diversas das de
administragdo direta da s L
x magistério, com prejui-
Unido, de outros Estados '
. 20 de vencimentos
e Municipios, e de
suas autarquias ; e nos
termos do Art. 67 da Lei
10261/68 - Com Prejuizo
de Vencimentos
’ Afastamento Art. 64,
Afastamento junto IV da LC 444/85 c/c
ao CEETPS com pre- Afastamento para exer-
juizo de vencimen- cer mandato legislativo Art. 65, 66, 67 da L
22 . N 77 - g. B 118 | 10261/68, para exercer
tos para fungdes Distrital com prejuizo de ~ .
. . ~ . fungdes de magistério
diversas as fungdes vencimentos
. (L 11301/06), com pre-
do magistério S .
juizo de vencimentos
Afastamento para Afastamento Art. 64, Afastamento Art. 64,
provas de compe- | da LC 444/85 c/c Art. VI da LC 444/85 c/c
45 | tigGes desportivas 79 |65,66,67 dal 10261/68 121 | Art. 65,66, 67 da L

10261/68 com prejuizo
de vencimentos




Relagdo de AfaComPre;j

Cod Descri¢do Cod Descri¢do Cod Descrigdo

Afastamento Art. 64,
X da LC 444/85 c/c
Art. 65,66, 67 da L
127 | 10261/68 para exercer
fungdes de magistério
(L 11.301/06), com pre-
juizo de vencimentos

Afastamento junto ao
CEETPS com prejuizo
de vencimentos para as
fungBes de magistério

Interrupgdo (Lei
56 | Complementar 102
1010/2007) -

Afastamento nos

Afastamen- termos do Art. 65 e 66 Prisdo em flagrante,

to-art. 216 da :aerl;;a rleoszaile/iztj;zt:m preventiva, temporaria,
60 | CLE(Consolidagdo 104 P - 132 | em virtude de pronun-
. que o Estado ndo tenha A ~
das Leis da Educa- . . cia ou de condenagdo
30) participagdo majorita- judicial
¢ ria - Com Prejuizo de
Vencimentos

Afastamento - art. 15,

| da lei 500/74 com
prejuizo de vencimentos,
para missdo ou estudo
de interesse do servigo
publico, fora do Estado
ou da respectiva sede de
exercicio

Afastamento para
exercer mandato
62 | legislativo Estadual 106
com prejuizo de
vencimentos

V. PARTICULARIDADES DO AMBITO MAGISTERIO

Fung0es de Magistério

Sdo consideradas fungGes de magistério as exercidas por profes-
sores, quando exercidas em estabelecimento de educac¢do basica em
seus diversos niveis e modalidades, incluidas, além do exercicio da do-
céncia, as de direcdo de unidade escolar e as de coordenagdo e asses-
soramento pedagogico (Lei Federal 11.301/2006).

Data de Ingresso no Servico Publico sem Interrupgao no Vinculo
(DatalSvPbSIV)

Dispde o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdéncia
Social que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, ndo
pode haver quebras de periodos (periodos sem registro de cargo efe-
tivo). Existindo interrupgdo serd considerada a data de investidura
mais recente.



Existe uma tolerancia de Até 90 dias SEM quebra de vinculo, caso seja
professor ACT.

Neste quesito, a interrupcdao podera ser de até 90 dias entre uma
dispensa e posterior admissdo. Refere-se apenas a Evolugdo funcional

dos seguintes cargos de professor:

Cod. Nomenclatura Cod. Nomenclatura Cod. Nomenclatura
PROFESSOR

3850 | PROFESSORI| 6407 EDUCACAO BASICA | 7273 | ESTAGIARIO
PROFESSOR

6408 | PROFESSOR I 6409 EDUCACAO BASICA I 8305 | ESTAGIARIO

3851 | PROFESSORIII 7685 | ESTAGIARIO S -

A determinagdo da data de ingresso no servico publico para esses
casos citados acima devera considerar o intervalo de até noventa (90)
dias entre a dispensa e posterior admissao.

Dessa forma deve ser verificada se existe interrupg¢ao de vinculo de
forma atemporal (da mais recente para a mais antiga), tolerando até
noventa (90) dias, conforme anteriormente especificado.

Reitera-se que para as demais formas de ingresso, temporario e no-
meacao por cargo efetivo, inclusive “Lei 500/74”, o intervalo entre uma
dispensa ou exonerac¢do e a posterior admissdo ou nomeagao sera de
apenas um (1) dia de tolerancia para que ndo haja quebra do vinculo.

Deve ser estabelecida de forma atemporal (da mais recente para a
mais antiga) a linha cronoldgica até que se encontre uma interrupgao
maior que 90 dias. Sempre iniciando em Evolugdo funcional, pois esta
é a Unica que pode possuir registro sem data fim, e entdo, seguir para o
Histdrico de Tempo, caso nao haja Interrupgdo na Evolugdo.

Veja o exemplo simples de verificagdo:

Oenimansi ot de | epn
3. FRCFTNNCH [DUCACTAD RAITCA T
2. BSATiNOn [DUCh LAl BAREEA 1T

1. pecerascs cucacho ndazza



Intervalo de Dias

Datada  DataFimda o ] Interrupgdo de
Evolugio  Evolugdo Férmula Aplicada (limite 90 dias para que o y4a0em
a contagem nao seja
interrompida)
Data da evolugdo menos (-)
Data fim da evolugdo anterior 153 dias ultrapassa
01/01/1991 FlkFLETAEERS o limite de noventa  N3o tolerada
01/01/1992 - 01/08/1991 | ixs
=153 dias
Data da evolugdo menos (-)
Data fim da evolug&o anterior 39 dias nao
01/01/1992 | 31/12/1992 ultrapassa o limite Tolerada

08/02/1993 - 31/12/1992 | 4e noventa dias
=39 dias

Ressalta-se que este célculo é feito ordenado da data mais recente

para a data mais antiga. Neste exemplo, a primeira (12) interrupgcao
de 39 dias foi tolerada, mas a segunda (22) interrupcdo de 153 dias
ndo foi, porque ultrapassou o limite legal.

WEYOPIAEEER Sem data fim

O resultado da verificagdo sera calculado e apresentado automati-
camente no SIGEPREV:

Data de Ingresso no Servigo
Publico sem interrupgao de
Vinculo para definigdo de
Regra: 01/01/1992.

Aposentadoria Especial (AposEsp)

A Constituicdo Federal conferiu aposentadoria especial as fungoes
de magistério exercidas por professores no desempenho de atividades
educativas, quando exercidas em estabelecimento de educagao basica
em seus diversos niveis e modalidades, as funcdes de dire¢do de unida-
de escolar e as fungGes de coordenagdo e assessoramento pedagdgico.



Sendo assim, os requisitos de idade e de Tempo de Contribuicdo
(TC) serdo reduzidos em cinco anos para o professor que comprove
exclusivamente tempo de efetivo exercicio das fungdes de magistério
na educacgdo infantil e no ensino fundamental e médio.

V1. APOSENTADORIA ESPECIAL (SSP/CARREIRAS POLICIAIS)

Data de Ingresso no Servico Publico sem Interrupgao no Vinculo
(DatalSvPbSIV)

Disp&e o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdéncia Social
que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, ndo pode haver
quebras de periodos (periodos sem registro de cargo efetivo). Existindo
interrupgdo serd considerada a data de investidura mais recente.

Importante: a tolerancia é de até um (01) dia SEM quebra de vinculo.

Tela DatalSvPbSIV no Sigeprev:

Data de Ingresso no

Servigo Publico sem
interrupgao de Vinculo
para definicdo de Regra:
01/01/1992.

Data de Ingresso no Servigo Publico sem interrupgéo de Vinculo para definiéo de Regra: 01/01/1992.

Aposentadoria Especial (AposEsp)

Os requisitos e critérios diferenciados para a concessdo de apo-
sentadoria aos policiais civis foram devidamente regulamentados
com a publicacdo da Lei Complementar Federal n2. 144/2014 e alte-
ragdes posteriores.



A forma de calculo dos proventos e as condi¢des estdo dispostas na
Instrugdo Conjunta UCRH/SPPREV n2. 03, de 04 de novembro de 2014.

De maneira geral, os requisitos para concessdo de aposentadoria
voluntdria sdo:

| - 30 (trinta) anos de contribuicdo, desde que conte com pelo me-
nos 20 (vinte) anos de exercicio em cargo de natureza estrita-
mente policial, se homem;

Il - 25 (vinte e cinco) anos de contribuicdo, desde que conte com
pelo menos, 15 (quinze) anos de exercicio em cargo de natureza
estritamente policial, se mulher.

Observacdo: a unidade de RH devera lancar, atentamente, os da-
dos de provimento, promogbes e enquadramentos nas telas “Evolucdo
Funcional” e “Histdrico De Tempo do RPPS/INSS”. No caso de RPPS Es-
tadual e Orgdo Federal, haverd a opgdo de exercicio em cargo de natu-
reza estritamente policial estadual e federal. Por meio do langamento
desses dados sera feita a andlise automatica no SIGEPREV para dispo-
nibilizar, no fluxo de Validagdao do Tempo de Contribuicdo, a abertura
de regras de aposentadoria voluntaria especial, de acordo com a Lei
Complementar Federal n2. 144/2014.

VII. APOSENTADORIA ESPECIAL PARA A SECRETARIA DA
ADMINISTRAGAO PENITENCIARIA

Data de Ingresso no Servico Publico sem Interrupgao no Vinculo
(DatalSvPbSIV)

Dispde o artigo 70 da ON 02/2009 do Ministério da Previdéncia
Social que a contagem de tempo deve ser ininterrupta, ou seja, ndo
pode haver quebras de periodos (periodos sem registro de cargo efe-
tivo). Existindo interrupcdo serd considerada a data de investidura
mais recente.

Importante: a tolerancia é de até um (01) dia SEM quebra de vinculo.



Tela DatalSvPbSIV no Sigeprev:

Data de Ingresso no

Servigo Publico sem
interrupcao de Vinculo
para definicdo de Regra:
01/01/1992.

Data de Ingresso no Servigo Piblico sem interrupgao de Vinculo para definigéo de Regra: 01/01/1992.

Aposentadoria Especial (Lei n2. 1.109/2010)

Os requisitos e critérios diferenciados para a concessdo de aposen-
tadoria voluntdria aos integrantes das carreiras de Agente de Seguran-
¢a Penitenciaria e de Agente de Escolta e Vigilancia Penitencidria, em
razdo do exercicio de atividades de risco, nos termos do inciso Il do §
42 do artigo 40 da Constituicdo Federal estdao devidamente regulamen-
tados pela Lei Complementar n2. 1109/2010.

De maneira geral, os requisitos sdo:

| - 55 (cinquenta e cinco) anos de idade, se homem, e 50 (cinquenta)
anos de idade, se mulher;

Il - 30 (trinta) anos de contribuigdo previdenciaria;
Il - 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no cargo.

Aos integrantes das carreiras de Agente de Segurancga Penitenciaria
e de Agente de Vigilancia e Escolta cujo provimento no cargo ocorreu
em data anterior a de vigéncia da Emenda Constitucional n2. 41, de 19
de dezembro de 2003, ndo sera exigido o requisito de idade, bastando
a comprovagdo do tempo de contribuicdo previdenciaria e do efetivo
exercicio no cargo, previstos nos incisos Il e Ill deste artigo.

Observagao: a unidade de RH devera lancar, atentamente, os dados de
provimento, promogdes e enquadramentos na tela “Evolugao Funcional”,
pois serd da andlise destes dados que o SIGEPREV disponibilizard, no fluxo
de Validagdo do Tempo de Contribuigdo, a abertura de regras de aposen-
tadoria especial de acordo com a Lei Complementar n2. 1109/2010.



VIII. DESCRICRO DOS DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

A seguir estao relacionados documentos complementares:

a)

b)

<)

Tabela de Afastamentos: esta tabela apresenta os afastamentos le-
galmente previstos e os possiveis descontos de TC, TempCarr, Temp-
Cargo, TempEfeExeServPub, TempEfeExeCargo, TempEfeExeMag,
TempEfeExeCargoPolicial e TempEfetExeFungoesASPeAEVP.

Tabela de Faltas: esta tabela apresenta as faltas legalmente previstas
e os possiveis descontos de TC, TempCarr, TempCargo, TempEfeExe-
ServPub, TempEfeExeCargo, TempEfeExeMag, TempEfeExeCargoPo-
licial e TempEfetExeFung0esASPeAEVP.

Tabela de Penalidades: esta tabela apresenta as penalidades legal-
mente previstas e os possiveis descontos de TC, TempCarr, TempCar-
go, TempEfeExeServPub, TempEfeExeCargo, TempEfeExeMag, Tem-
pEfeExeCargoPolicial e TempEfetExeFungoesASPeAEVP.

Glossario Geral de Siglas

ACT — Admitidos em Carater Temporario

Afa — Afastamentos

AfaComPrej — Afastamento com prejuizo de vencimentos
AposEsp — Aposentadoria Especial

ASP e AEVP — Agente de Segurancga Penitencidria e Agente de
Escolta e Vigilancia Penitencidria

CargoComDesRead — Cargo Comissionado/Designado/Readaptado
Cargolso — Cargo Isolado
CND — Certiddo Negativa de Débito

DatalSvPbSIV — Data de Ingresso no Servico Publico sem Inter-
rupcao no Vinculo

DedAposEsp — Deducdo de Aposentadoria Especial
EF — Evolugdo Funcional
F - Falta

Incls — Inclusdo



Pen — Penalidade

TC — Tempo de Contribuicdo
TempBruto — Tempo Bruto
TempCargo — Tempo no Cargo
TempCarr — Tempo na Carreira

TempEfetExeCargo — Tempo Efetivo Exercicio no Cargo em que se
Aposenta

TempEfetExeServPb — Tempo de Efetivo Exercicio no Servico Publico

VTC - Valida¢do de Tempo de Contribuigdo



Capitulo 2

Novo Fluxo de Aposentadoria

Aposentadoria — SPPREV
Voluntaria | Compulsoria | Por Invalidez

SISTEMA DE GESTAO DE BENEFiCIOS
PREVIDENCIARIOS - SIGEPREV

PROPOSTA:

Para prosseguir com o tramite de aposentadoria, iniciado com
o fluxo VTC, apresenta-se este manual que visa a demonstrar o
gerenciamento, no SIGEPREV, do novo fluxo de aposentadoria
direcionada aos servidores do Estado de Sdo Paulo, no
exercicio das fun¢Ges de ambito geral e de ambito especifico
para o Magistério, para a Policia Civil e para a Secretaria da

Administragdo Penitenciaria.






I. INTRODUGAO

Para prosseguir com o tramite de aposentadoria, iniciado com o
fluxo VTC, apresenta-se este manual que visa a demonstrar o gerencia-
mento, no SIGEPREV, do novo fluxo de aposentadoria direcionada aos
servidores do Estado de Sdo Paulo, no exercicio das funges de ambito
geral e de ambito especifico para o Magistério, para a Policia Civil e
para a Secretaria da Administracdo Penitencidria.

0 novo fluxo de aposentadoria esta preparado para receber, dentre
outras informacdes, todos os dados lancados no fluxo de Validacdo de
Tempo de Contribuicdo. Exibird o resultado da contagem de tempo e os
enquadramentos disponiveis, com a op¢ao de escolha para a selegao
de uma das regras aprovadas automaticamente.

Esse fluxo também disponibiliza um link para acesso ao processo de
Validacdo de Tempo de Contribuicdo finalizado, por meio do nimero
de VTC, associado ao tramite de aposentadoria.

Identificou-se a necessidade de existir uma tarefa com a funcao
de alinhar o cumprimento das exigéncias imprescindiveis para pros-
seguir com a concessao do beneficio da aposentadoria. Pensando
nisso, foi incorporada uma nova tarefa nomeada “Atendimento de
Exigéncia”.

Com o intuito de propiciar maior controle e flexibilidade para ade-
quacdo dos valores que constituem o calculo dos proventos, é impor-
tante destacar que a tarefa “Composicdao de Rubricas” passou a ser de
responsabilidade da SPPREV.

Il. INICIAR ATENDIMENTO OU CONSULTAR PROTOCOLO

Para abrir a tela “Iniciar Atendimento”, relembre os passos:
1. Cliqgue no mddulo “Atendimento”.
2. Cligue no menu “Atendimento”.

3. Clique no submenu “Iniciar Atendimento” para abrir a tela.



Médulos Menu

Seguranca Atendimento
Arrecadacic
Atendiments Apoio
Servidor

Iniciar Atendimento

. Configurar Sessdo
Gestio EEn Conzultar Fila
Suporte de Moticias Folha Pagamento Consultar Protecolo
Beneficios Processos em werificar Solicitagies
Comprav Lote Resume do Despache
Cadastro Exclusdo Folha Ative
Controle de
WorkFlow Publicagdes
Fzlha de Pagaments Contatozs ATM
Carga Rzcadastramento
Cobranca Agendamento
Sizobi Consultar Agenda
Documentos
Digitalizadez
Caontrale de Verzdo
IDORT

Apoio

Gestdo

Voltar

O bot&o “Consulta Detalhada” abrira uma e e -
s T o —
1 - €la com mais opgoes para consulta e —
& % 8 ST
Ced Berafcis (Pende Moty
oo o Eamidia dotslhadda
i s 4. Localize o servidor por
meio do numero do CPF
[ [T —— Conune ou pe|o numero de
identificagdo pessoal.
i S C LT Cormuits:
Depois disso, clique no
SNV v e . botéo “Consultar” para
FT—— que as informagdes
[— sejam carregadas.
f = i -

Atengao: quando houver acimulo de cargo, serdo disponibilizados
os dois PVs ativos. E necessario ter cuidado ao selecionar o PV, que
deve ser o mesmo da aposentadoria em questao.

Assim, o sistema preencherd automaticamente os dados do servidor.
Confira as informacg0es apresentadas e continue seguindo os passos:

4. Selecione o tipo de solicitante “Servidor”. Se for selecionada
qualquer outra opgdo, serd necessario inserir o nome e o CPF do
solicitante.

5. Selecione a opgdo “Aposentadoria Novo”.

6. Cligue no botdo “Confirmar Atendimento”.



Tipo Sclicitante: Servidor b

Cpf Solicitante:

Nome Solicitante:

Nome: MARIA Nascimento: 30/03/1956
Sexo: Femining
Entidade: SECRETARIA DE EDUC-'-.CE\O Orgdo: EE S¥LVIO JOSE MARCOMNDES COELHO - PROF.
Mat./RS/RF/RE: 335 RF: 3354 [SERVIDOR ATIVOD )
Cargo: PROFESSOR EDUCACAD BASICA 1T
* Selecione uma Opgdo:
Aposentadoria Novo i | Confirmar Atendimento |

Atengao: caso o servidor ja tenho iniciado um fluxo de aposenta-
doria que esteja em andamento ou formalizado, ndo serd permitido
iniciar um novo fluxo de Aposentadoria. Desse modo, para abertura de
um novo processo, o fluxo iniciado anteriormente pode ser cancelado,
se realmente for necessario.

Resumidamente, para cancelar o fluxo, inicie uma das tarefas e clique
no botdo “Cancelar”. Serd obrigatdrio inserir um texto citando o motivo
do cancelamento.

a, Padri de daris

Voltar || Imprimir | Gravar || Formalizar | Cancelar

Depois de iniciado o atendimento, sera atrelado um nimero de pro-
tocolo para a solicitagdo. Com isso, é possivel fazer uma “pausa” no an-
damento do fluxo, utilizar outras funcionalidades do sistema e retomar
o atendimento a qualquer momento, sem que haja perda na progressao.

Para “Consultar Protocolo” no SIGEPREV siga os passos:

7. Cligue no mdédulo “Atendimento”.

8. Clique no menu “Atendimento”.

9. Clique no submenu “Consultar Protocolo”.

10. A tela “Consultar Protocolo” sera aberta. Digite o CPF do servidor.

11.Clique no botdo “Consultar” para fazer a busca dos registros.



Menu A%

Médulos
i -
Segurarraﬁ ® atendimento 2 b | B atendimento
Arrecadagio . 1 Iniciar Atendimente
Atendimento Apeio I p—= =
Servidor . Configurar Sessdo
Gestdo ExEiET 1 Censultar Fila
Suporte de Noticias Folha Pagamento > Consultar Protocolo
Eencficios Processos em werificar Solicitagfes
Comprev Lote Resume do Despache
Cadastro Excluzds Folha Ative
Controlz de
WorkFlow PublicagSes
Folha de Fagaments Contatos ATM
Carga Fecadastramento
Cobranca Agendamento
Sisobi Consultar Agenda
Documentos
Digitalizades Apoio
Contrele de Versdo Cestio
IDORT
Panas
Voltar Voltar
CONSULTAR PROTOCOLO
Processo:
Protocolo: 5
Mat./RS/RF/RE: 4
CPF: 000.000.000-00 | Consulta detalhada

Na tela “Consultar Protocolo por CPF” aparecerdo todos os protoco-
los vinculados ao CPF do servidor consultado, inclusive os fluxos cance-
lados. Com um clique no icone “lupa”, selecione o protocolo que deseja
visualizar ou dar continuidade no processo.

I1l. Novo FLUXO DE APOSENTADORIA

Depois de iniciar o atendimento para o tipo “Aposentadoria Novo”, a
primeira tarefa estara disponivel para processamento.

12 Tarefa - Cadastrar Processo

Neste momento, clique no icone da tarefa disponivel para processa-
mento, conforme destacado a seguir:
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Nesta tarefa, serdo exibidas as informacdes do calculo de beneficio,
assim como as regras geradas no fluxo de Valida¢do de Tempo de Con-
tribuicdo. Com base nessas informacgGes e de acordo com a legislagao
vigente, devem ser verificadas as op¢des de beneficio que o sistema
apresentard automaticamente.

A tela “Opgoes de Beneficio” se abrird para edigao.

1. A data do requerimento de aposentadoria sera considerada
para o calculo do beneficio. Ainda que esse campo seja preen-
chido automaticamente com a data atual, altere-o manualmen-
te, se for necessario.

2. Verifique as opg¢des de beneficio que estiverem aprovadas pelo
calculo automatico do SIGEPREV. Clique para selecionar a regra
que possui o enquadramento mais adequado, de acordo com a
legislagdo vigente.
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3. Marque cada documento pessoal recebido.

4. Clique no botdo “Requerimento Padrao de Aposentadoria”

(vide p. 13).

5. Depois, clique no botdo “Termo de Ciéncia e Notificagdo”

(vide p.14).

6. Clique no botdo “Formalizar”, depois no botdo “OK” para confir-
mar a solicitacdo e, novamente, no botdo “OK” (mensagem de

sucesso) para finalizar a tarefa.
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Importante: a data do “Requerimento Padrdo de 1B 12 Tk
Aposentadoria” sera inserida automaticamente,
sendo a mesma data preenchida no item 1.

Obs.: o0 botdo “Gravar” é til para salvar as informagdes inseridas, sem formalizar a tarefa.
Exemplo: alguns documentos do servidor foram recebidos, mas faltam outros documentos exigidos para
prosseguir com o tramite. Portanto, selecione os recebidos e clique no botéo “Gravar”.

Importante

e Ressalta-se que, no novo fluxo de aposentadoria, o SIGEPREV
estd programado para apresentar todos os possiveis
enquadramentos em regra, de acordo com a situacdo
do servidor e a legislagdo vigente. Sendo assim, antes de
formalizar a tarefa “Cadastrar Processo”, cabe a Unidade de
Recursos Humanos de Origem selecionar a melhor opc¢do de
beneficio, considerando a preferéncia do servidor. Dentre as
opcoes habilitadas, incluem-se também as regras de aplicagdo
de média e sua classificacdo (integral ou proporcional).

Deste modo, a segunda tarefa ficara disponivel para processamento.




Requerimento Padrao de Aposentadoria

O Requerimento Padrdo de Aposentadoria é imprescindivel para
concessdo do beneficio de aposentadoria. Portanto, é extremamente
importante que esse documento seja preenchido corretamente e en-
caminhado junto ao processo.

Preencha ao menos os campos obrigatérios e clique no botdo “Gra-
var”. Depois disso, o botdo “Imprimir” sera habilitado. Clique para ge-
rar impressdo do requerimento.
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Feche a visualizagdo da impressdo e clique no botdo “Fechar” da
tela “Despacho”.



Termo de Ciéncia e Notificacao

0 Termo de Ciéncia e Notificagdo assinado pelo servidor deve, obriga-
toriamente, compor a documentacao que sera encaminhada a SPPREV.

Apds clicar no icone “Termo de Ciéncia e Notificagdo”, o documento
serd gerado automaticamente e ficara disponivel para impressao. Veja
um exemplo a seguir:

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
SECRETARIA DA FAZENDA A\
SAO PAULO PREVIDENCIA SPPREV

TERMO DE CIENCIA E NOTIFICAGAD

APOSENTADORIA

ORGAO OU ENTIDADE: SAD PAULD PREVIDENCIA
PROCESSO N®

APOSENTADO(A):

ADVOGADOS): (")

Pein presenie TERMO damo-nns NOTIFICADOS para o acompanhamenin dos z2ins da
tramitagie do correspondenia proceseo no Tribunal de Contas até seu julgamento final @
consegienle publicacao, e se for o case e de Nnosso inleresse. para, NOs Prazos e nas
formas legais e regimentais, exercer o direito da defesa, interpor recursos & o mais que
couber,

Outrassim, estamos CIENTES, doravante, de gue todos os despachos e deciades que
vierem a ser tomados, relativamente ao aludido processo, serfio publicados no Diario Oficial
do Estado, Caderno do Poder Legislative, pante do Tribunal de Contas do Eslade de S0
Paulo, de conformidade com o artigo 80 da Lei Complementar n® 709, de 14 de janewro de
1993, precedidos de mensagem elerdnica aos interessados.

LOCAL E DATA:
HOME E CARGO:
E-MAIL PESSOAL:

Assinatura dofa) Servidor(a)

(*) Facultativa Indicar quando j4 constituido

Feche a visualizagdo da impressdo e clique no botdo “Fechar” da
tela “Despacho”.



22 Tarefa - Anexar Documentos ao PAS

Clique no icone da tarefa disponivel para processamento, conforme

destacado a seguir:

AN TAS

Data do Reguerienio de

A adoria: 18022008 N PraLoonke!
Salicitogha: Aghentadads Mt
Thpo Saoilcitamts: Searadorn N PrOCen;
Cpl Sollcamte: Home Salldtante:
H* Valldagho de Temyso de
Cotrinsigha;
CPF Servidar:
Mt S
Mt S EE SR da Servdor; Datia Maschmonto:
B Data Ingresso Serdos
. 3 ACENTE OF SPRVICOS ESCOLARES. - 0T -0d M (i 1=01-D- 201 Priblicn:
- e‘ 3 ol st —
J— nadizw
- ‘ S ™
Staltuin Tanela Data Parfil
W Cadmtrar Procesen LROZ 0n4 1719824 B UM, EDU, ATEND
E Angxpr Documsnts so PAS LOrD2r2006 10:35:24 F. URH. EDU. PROT
L] Anklse de Processs Direter Fa URH. DU, RUBHICA

¥ Tarefs finalizsds.
E Tarefs disponivel perd processaments
% Tarels disponivel pars procesaaments de oubro wishn
¥ Terels ndo dponvel,
D Tarmin cancelnds.

Esta tarefa consiste em inserir no sistema o numero do Proces-
so de Aposentadoria da SPPREV (PAS), bem como, inserir os anexos
pertinentes.

A tela “Atividades” se abrira para edigdo. Siga os passos abaixo:

1.
2.
3.

Insira o “N°. Processo PAS”.
Marque na coluna “OK” as atividades realizadas.

Clique no botdo “Gravar” para salvar o nimero do PAS e as ativida-
des realizadas (agdo opcional).

Clique no botao “Formalizar”. Depois, clique no botdao “OK” para
confirmar a formalizagdo da tarefa.



Data do
Requerinsilo do U2 3018 N Protecoks:
Aprosentadoria:
Salkcitacho: AptrsentSdora Moo MY Procisso PAS: 11122
Tipa Solicitanta: Sarvidar WY Procisen: Pl ot | Bloado
Cpf Solicitante: Mo Solicitante:
N* Walidacho de
Taripe de
Cosvtribnsigho:
CPF Servidor:
Mo S Farviriric
Mat. /RS RF [ RE do Data Nescimento: 24700/ 1960
AGENTE OO SERVICOS [SCOLARES - 07- Dats 1
Fumgio: (T “M““ 1 19708/ 1992
04M40-050-8-01-0-23-01 " fros

t Q- F IR PHBm

ATIVIDADES
o ATIVIDADE
Numerssdo das piginas
o Anexar documento ao PAS

Voltar | Imprimir I Gravar“ Formalizarl

Obs.: 0 botao “Imprimir” gera impressdo da pagina em visualizagao.

32 Tarefa - Analise de Processo Diretor

Clique no icone da tarefa disponivel para processamento, conforme
destacado a seguir:

Data do Requarinants da

A tacdinria: 1802008 T Profocolo:

Sadicht oo Aprsevadoia Fiovo

Tipo Salicitaile: SEil N PFGdin

Cpl Sallciaive: Homis Solldtaite:
N* Validacho do Tanpo de
Coatribsicio:

P Servidon

LTS S

Mal, /RSB HE i Servidors [SPe Py S —r—

Fumgdo: Data Lnipresss Servico

AGENTE DE SERVIONS ESOMLARES - 07-4340-059-8-01-0-23-01 = Pt

t L Q= o

Tarels Dats Pardil
L Cadestrar Processs 1022006 DL 3624 F. URiIL DD ATERD
L Anewear Documento ao P&S 190273016 10624 F. R EDUL FROT

AnScE S8 Frocesso Diretar 2 ATLE 09055:1T F. URIL DU RUDRICE

¥ Tarefe finakada.

B- Tarels diporwvel pare procesisments,

o Tarefs dizponivel pars procestaments de subre usulnio.
W Turefs nfo deponivel

@ Tarels cancelada.




Esta tarefa consiste em fazer uma andlise geral do processo. Assim,
os dados pessoais, o histérico de tempo do RPPS/INSS, a contagem de
tempo e a composicdo salarial serdo verificados, para que seja feito
o “Despacho do Diretor de URH” e, opcionalmente, o preenchimento
do “Termo de Ciéncia de Enquadramento em regra de Aposentadoria”.

A tela “Andlise de Processo Diretor” se abrira. Veja os destagues nas se-
guintes ilustragdes:

- ] ; A& %56 - e B
2 FQ A JidgRLmMg L — o N
el i
talunnis P S tamamn
[ pa—— TR D e
[ (SRR yern
PP Sarvdas e
e B RE -
[T EEeTeY
" ai
PCPESAm EE S A AT § ¢ 67 T o
[ { RL A wia
L .
e LT
[ i - rereon
W i i o Frms
P ee————
i e B Wi Bariais Aprweniins P Busida Bpeveiilids  Bosiwmiss WO Cnctilhs ol Eaiet de Eatiiin  Waviniis Cameibesnis [T
- RLRTRE L N INE L L - B - 1 [
s Cee ik e B T el
Totsd Girwsd 5 - : 3
e ity:  Tamsia U wasiunh e Toish ¥ el
]
Camiblerate Tt .
i BBsial 3 w8 S Totst B
ey
16,1 EA%00
[T ™ s,
h(“ % ) RE mlilaa) 26 Bain) Tenst 1598 i o
Apssemisdens ., 5 5 —
- 7 ST a3 mindma} 34 i) Toisk 7Y i
ALi23003
L2 o oamm
I)-H-I:.l\.l- e Tuted: NI
Loy o g B oy i) 0 i) ) Tt o
Teind T
Tt AIIME Wiy
.--:..‘- 12 aen'al B embvinnl 19 denin} Tuinl: N
0LO2I004
Ay A
Terepa de 8 e} § il P dafa) —— 3awa3 i
B 3 I i b BE wmbalaal LT Sl ) et AT i
B 02/ F0LE
[T [Ty
Teemges i AY ) b B aa) 2T B tenst EREERE o
Tempes e y & et i Ak "
i 5 amaiah 3 el 3 i Teink 1485 By
Campa w8 gy ey | sl 20 i Toask 17784 s
Tosagss L wtien
:t""""" M mpin} @ b} 20 Bl Tetsd 13383 e
* di Tons e
Tet




1. Acomposicdo salarial da tarefa “Analise de Processo Diretor” sera
a composicdo das rubricas informadas por meio da tela “Compo-
sicdo dos Proventos”, no link “Composi¢do da Ultima Remune-
racdo”, informado no fluxo de VTC. Entretanto, essa composicdao
salarial ndo modifica o calculo dos proventos do beneficio.

2. Paraformalizar a tarefa, o diretor da Unidade de Recursos Huma-
nos de origem deverd realizar a reda¢do com o despacho (vide
pag. 20). Além disso, embora seja opcional, é importante que
também seja gerado o “Termo de Ciéncia de Enquadramento em
Regra de Aposentadoria”. Clique no icone “lupa” de cada item.
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2.1 Tela do “Despacho do Diretor de URH” e do “Termo de Ciéncia
de Enquadramento em Regra de Aposentadoria”

Para os dois casos, a tela “Despacho” serd aberta e permitira escre-
ver o texto pertinente. Depois, clique no botao “Gravar”.

Apds gravar, o botdo “Imprimir” serd habilitado. Clique para gerar
impressao.

Y Sawvidar: e

[P —— T - Frr—

o i FRORAIOR Plutadls Riface | T N e
ot T P

Saliatachs: spansnmagery e, Topes Sadmmaie toruar

o Babcinnbe: LN e Soliorkaerie:

0 cango bexto deve ser presnchide

I. Modelo do Despacho do Diretor de URH.

Il. Modelo do Termo de Ciéncia de Enquadramento em Regra de
Aposentadoria.

T swmmmaemvcaee W
AWTMIEON OB RELUMER HLTERH
Dwagacho oo Cirplor de URH {
o
AL
g e e e e
5 BECRETARLL DE EDUCAGAD
Unsade do Rezursons Humanos
[TETTIT I oy S——" Tarrra o cibacia oa
A
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|

A PSR 13 e i i SO



3. Preencha o campo “Status”.

4. O campo “Observagdo” deve ser considerado para que sejam
inseridas as informacdes relevantes ao processo.

5. Selecione o caminho que o protocolo devera seguir e clique no
botdo “Formalizar”. Depois clique no botdo “OK” para confirmar a
solicitacdo e, novamente, no botdo “OK” (mensagem de sucesso)
para finalizar a tarefa.

s
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Insua infrrragies melevantes 50 rocessg

Srbrrann & Cammho qEE 5 PESLeIsk SreE IgE § At de sgere

T
———} Wolter | Imprimir | Geavar | Formalear | Cancelar

Se necessdrio, & possivel
direcionar o tramite para a 12 ity : Lt e
tarefa “Cadastrar Processo”. ] 2

Operacdo realizada com sucesso.

OK

42 Tarefa - Digitalizagao

Esta tarefa deve ser realizada somente pela Unidade de Recursos
Humanos da Secretaria da Educacdo. No caso das demais secretarias e
autarquias, a digitalizagdo sera de responsabilidade da SPPREV.

Clique no icone da tarefa disponivel para processamento, conforme
destacado a seguir:



et o Roqueriment o de
Aposentadoria:

Sollcitagba:
Tipo Solkdtante: Sarvidor
Opil Soldtante:

1R/ 2010

Apnsentadoris Novo

CPF Sarvidor:
Bome:
S PR RF PRE S Sarvidor:

Fungho:

‘Whguodi zar
“ Ghrarvagdes

EY P

Status Tarela
L Crdastrar Processo
w ARETEF Docusieals 58 PAS
W Antlie de Processo Direber

Enmm:am

L] Cofrmeicho de Rubritai

W Tarefs Snallzada.
0 Tareda disponiel pars processaments,
% Tarefa disponhed para processamenta de oulrt usisdba,
#  Taredn nido dispanived,
@ Tarefa cancelada

FROFESSOR EDUCACAD BASICA [ - 07-06407-001-8-01-D-08- 20-LEG

Dala
1902 2006 10cd2ils
L0016 1052148
19/B2 3016 10:-53:80

FLOHICLE ETIA0I0

Poonen Solicitante:

B Walidegho de Tempa de
Coirilrikga:

Seprwn .

Dt Nascimento:

Data Ingresso Servin
Fliien

Perfil
P. URH. ED4U. ATEND
P URSL (D4, PROT
F. URH EDU. BUSRICA
F. ADMAPD

B, URH. DA, BUSIRICA

Esta tarefa consiste em realizar a digitalizacdo dos documentos e,
apods esse procedimento, o processo fisico devera ser encaminhado

para a SPPREV.

A tela “Atividades” se abrira. Siga os passos abaixo:

1. Verifiqgue o nimero do PAS que foi inserido anteriormente. Caso
o nUmero ndo aparega ou esteja incorreto, clique no botdo “Vol-
tar” e entre novamente na tarefa.

2. Marque “OK” nas atividades que foram realizadas (a¢do opcional).

3. Cligue no botdo “Formalizar”, depois no botdo “OK” para confir-
mar a solicitagdo e, novamente, no botdo “OK” (mensagem de
sucesso) para finalizar a tarefa.




Data o
g userinnto da 1800z H014 WE Protocaio:
groseinl ad oria;
Solicitaghn: Apnientadani Moo WO Progesso PAS: ]
Tipo Saolicitante: Sanvddor H® Prooesso: b identifbcado
gl Salicitan e Hornw Salicanto:
W WalidagSo de
Teiigo da L
Contrilmicsa:
TP Servidar:
Hoanees Senn: Femining

st /RS RFSRE do - "
Servidar: Dada Maschmento: LB/ 05/ 1548

PROFESSOR EDUCACAD BASICA [ - 07-
Daka Tgressa

Sorvios Pl 0Z/ 101991

PTG (
OG0T -0 1-8-01-D-08-20-LEG =

s Fe Ao Lig PR LW |

ATIVIDADES
oK ATIVIDADE
LA Digitalizacdo de Decumentos

* Devolver processa fisico para Unidade de Recursos Humanos

Voltar || Imprimir GravarIFormaIizar|

Operagao realizada com sucesso.

OK

Redirecionamento das Tarefas (Alteragdao no Tramite)

Com o objetivo de, quando necessario, regularizar a documentacdo
pertinente e/ou corrigir os requisitos de aposentadoria do servidor, foi
desenvolvida uma nova tarefa, nomeada “Atendimento de Exigéncias”.

Apenas duas tarefas, que sdo de responsabilidade da SPPREV, per-
mitem inserir exigéncias, sendo: “Composicdo de Rubricas” e “Confe-

réncia Técnica Preliminar”. Se forem inseridas exigéncias, o tramite sera

redirecionado para a Tarefa Adicional “Atendimento de Exigéncias”.

Quando existir, essa tarefa adicional estara posicionada depois da ta-
refa “Conferéncia Técnica Preliminar”, e devera ser realizada pela Unida-
de de Recursos Humanos (URH) que iniciou o processo de aposentadoria.




Caso a URH de origem deixe de cumprir com a solicitacdo, o fluxo
ndo sera concluido com sucesso. Desse modo, o processo de aposenta-
doria do servidor ficard pendente, até que seja atendida a solicitacao.

*Tarefa Adicional* — Atendimento de Exigéncias

Cligue no icone da tarefa disponivel para processamento, conforme
destacado a seguir:

Dot do Requerimento de
P —

DO 201G W* Protocslo:
Solicitagio: Apossrriadorns Mova
Tipo Sallotents: Senidor H® Processo;
Cpdl Salitant e BT S0 i S
o walidaghs de Tenspo de
Cortribnilolo:
TP Rorwidar:
Hosne: Sn:
M FRSSRFJRE do Servidor; Dt Maschmesnto:
i FRADIESS0R EDUCACAD BASICA [T » 0708408000 =8-01 i~ 08-21 LG Data g -
7 L! [EE i
-
i
= 1 e Wsuslizar <P |
~ - — ™ Dbrenswcdes = st
ctin il
Ststus Tarats Dats Paartil
v Cadaatiir Proceiss SHOLIELG GO0 2G P Ui BD4), ATEND
» Anexar Bocumentn a0 PAS /023006 0R:43:30 P, USIL FDU. PROT
¥ Anthse de Frecesso Direbsr 2E/02/2016 08:43:08 F. URH EGU. RUBRICA
w Digkalizagio MOICI0TA ONdd  §R ¥, AGMARD
L Comgosie de Rubncas DS 0ZI0LG 00 dE 07 F. UM EDU. RUBEICA
w Conferéncia Therca Prelminar DO I0LA 08 S00a2 DBS SCA AMALISTA

AtsnSmento de Dugénciss TE/OZIOLE 00:55:00 DA% SCA AMALISTA

¥ Tarefa finaldzada,

@ Tarefa Msponive DAra ProcessAmEnto,

£ Tarefs dinpanivel pars procesiamento da autr i,
W Tarels nlo cdipordiel,

@ Tarefa carnslada

Esta tarefa consiste em atender as exigéncias solicitadas na tarefa
“Composicdo de Rubricas” e/ou na tarefa “Conferéncia Técnica Preliminar”.

A tela “Atendimento de Exigéncias” se abrira, conforme a seguir:

1. No campo “Redacdo Despacho”, os botdes “Manifestacdo Téc-
nica - Exigéncia para Composi¢ao de Rubricas” e “Manifestacdo



Técnica - Exigéncia Requisitos de Aposentadoria” servem para
visualizar a exigéncia solicitada (vide pag. 27).

2. O botdo “Retorno de Exigéncia” deve ser utilizado para inserir
a mensagem de despacho de retorno, quando a exigéncia tiver
sido cumprida (vide pag. 28).

3. De acordo com o caso, selecione o caminho que o protocolo de-

vera seguir. Existem duas possibilidades (vide pag. 29).

4. Clique no botdo “Formalizar”. Depois, confirme a solicitagdo no
botdo “OK”, seguido da mensagem de sucesso. Clique novamen-
te no botdo “OK”.

t  Fe a2 FRAHWMg | —

Data do Regquerimento

i iy IS AILE MO Profocsis:
Solicitacho: AposEntadonis Nove SeERo; Famining
Tipo Salictante Sevidor MO Prodessa
Cpd Solicitante: Mo Sollcitante:
CPF Sorvidon o
“""{ I::’II-’}HI da Data Mascinssto: 2171171987
PV: ol
PROFISSOR DDUCACAD RASICA 11 - OF-04400-001-8-01-1
Fungbo: (T “""nl .t“'_“'““ Servbo o 01980
08-21-LEG e "
N Processo PFAS: 121313 ”"'?'“‘" L T
M* Validagio de Tempo oy
de Contriluigha: !

Despacho
g Manifestacda Téonica - Exigéneia andlise do Rubricas
Q, Manifestacdo Técnica - Exlgénela Flequisitos de Aposentadora
q}{ljomn i Exdipitricia

Selecione o caminho que o protocolo deve seguir a partir de agora:

& = '- --I-B- £ b

\ Voltar \I Formalizarll Cancelar para Emissdo de Nova VTC |

Operagéo realizada com sucesso.




Item 1 - O botdo “Manifestacdo Técnica - Exigéncia para Composicdo
de Rubricas” apresentard a exigéncia que se originou na tarefa “Com-
posicdo de Rubricas”, e que devera ser cumprida para prosseguir com o

tramite. Veja a ilustracdo abaixo:

L Técnica -

SPPREV

HOME:
REREMMricula:

Aty
| Docurmerton do Processn
B Cuen

Para stenademenia do royp - & quan wejam ananadon e proce au
docamenios falimsies o sepuir expecilcas de aconks com a poriana SPPREY o 24 de 37 jancire e
101 1. para prow o do trimve

RAD PALRLEY 28 a8 Faverera de 208

NOME EXEMPLO

0 botdo “Manifestacdo Técnica - Exigéncia Requisitos de Aposenta-
doria” apresentara a exigéncia que se originou na tarefa “Conferéncia
Técnica Preliminar”, e que devera ser cumprida para prosseguir com o

tramite. Veja a ilustracdo abaixo:

SPPREV

MOME:
RSAEMatricula:

Aapaia
B Cadcuata b Termps
B Documarnste

Parn do e aderia, ue sejam ancusdon S0 precesss o
i amentun faltaries a soguir cpovificadon & aconde com 2 portara SPREEY 0 28 de 27 s e
2002, s priie pusmeriln B Wil

SACPALLD. 31 de Feverssn de 300

NOME EXEMPLO




Item 2 — O botdo “Retorno de Exigéncia” abrird uma tela para inserir
o despacho do cumprimento da exigéncia. Siga as orientag¢Ges abaixo:

1. Digite as informacdes pertinentes a exigéncia atendida.
2. Depois de editar o campo “Texto”, clique no botdo “Gravar”.

3. Os botGes “Visualizar Documento” e “Assinar” surgirdo. Clique
em “Visualizar Documento” para exibir o arquivo (PDF) e gerar
impressao.

O botdo “Assinar” é util para fazer upload do documento no GED e assina-lo
com certificado digital. Observa-se que, para prosseguir com o fluxo, a assi-
natura digital ndo é obrigatdria.

4. Clique no botdo “Fechar”.

CPF Sarvidor: Hara:

Dats Mascimento: 21/1170957 Sexoc Farmining
Fungho: FROFESSOR ESUCACAS BASIEA B mm& 108 1948
Drats Solicitaglo;  D6/03/2018 W* Protocslo:

Salicitagbo: Apssertadana Nawa Tipe Solcitante:  Seeddss
Capl Soliciante: Mons Salicitants:

F® Processa:

Exigéncia atendida.
*Texto:

[2) [3) [4)

Gravar || Visualizar Documento  Assinar | Fechar

O despacho em PDF sera exibido na estrutura a seguir:

Retorno de Exigéncia
SPPREV

NOME:
RS/RE/Matricula:

Exiginen wtendida

SA0 PAULD, 26 de Fevereir ge 2016

NOME DO RESPONSAVEL




Item 3 — O botdo para selecionar o caminho que o protocolo devera
seguir apresenta duas opg¢oes: “Cadastrar Processo” e “Exigéncia Cum-
prida - Retornar a SPPREV”.

e Selecdo da opgao “Cadastrar Processo” (vide pag. 32):

Para atender as exigéncias, pode ser necessario realizar adequacao
no enquadramento das regras de aposentadoria. Se esse for o caso,
existe a possibilidade de selecionar o caminho “Cadastrar Processo”.
Esse botdo direcionara o protocolo para a tarefa “Cadastrar Processo”,
permitindo que sejam feitas as alteracoes.

Ao formalizar a tarefa “Cadastrar Processo”, a tarefa “Anexar Docu-
mentos ao PAS” ficara disponivel para processamento e devera ser re-
alizada, seguida pela tarefa “Andlise de Processo Diretor”, que também
devera ser formalizada.

A partir desse momento, ao formalizar a tarefa “Andlise de Processo
Diretor”, o sistema redirecionara o fluxo para a tarefa que originou a exi-
géncia. Para facilitar o entendimento desse processo de encaminhamento
a tarefa origem, considere a explicagdo com os exemplos do item abaixo.

e Sele¢do da opcao “Exigéncia Cumprida - Retornar a SPPREV”
(vide pag. 33):

Quando a exigéncia for cumprida, o sistema verificara a origem da
exigéncia solicitada para retornar o protocolo a tarefa pertinente.

Nesse contexto, é importante ressaltar que o fluxo original sera alte-
rado automaticamente, sem passar pelas tarefas que ja foram realizadas.

Exemplo: se somente a tarefa “Composi¢do de Rubricas” originou alguma exigén-
cia, ou seja, se ndo houver exigéncia na tarefa “Conferéncia Técnica Preliminar”, o
sistema estd programado para reconhecer que nao ha necessidade de passar no-
vamente pela tarefa que ndo houve exigéncia. Portanto, direcionara diretamente
para a tarefa seguinte, que sera “Despacho / Anlise Técnica (Decis30)”.

Quando nas duas tarefas possiveis de insercao de exigéncia forem so-
licitadas exigéncias, o sistema encaminhard o protocolo para a primeira
delas, que é “Composicdo de Rubricas”, seguindo com o fluxo normal
(vide pag. 35).

Exemplo: se na tarefa “Composicdo de Rubricas” for solicitada exigéncia e na
tarefa seguinte “Conferéncia Técnica Preliminar” também for apresentada exi-
géncia, o sistema estd programado para reconhecer que ha necessidade de pas-
sar novamente pelas duas tarefas. Dessa forma, seguindo a ordenagdo original,
o sistema direcionard para a tarefa “Composicao de Rubricas”, depois “Con-
feréncia Técnica Preliminar” e, depois, “Despacho / Analise Técnica (Decis&o)”,
caso as exigéncias tenham sido atendidas corretamente.



E importante ressaltar que, ao formalizar a tarefa, a Unidade de Re-
cursos Humanos se compromete a encaminhar os documentos neces-
sarios para a SPPREV.

llustragdo da tarefa finalizada

A tarefa “Composicdo de Rubricas” ficara com status “Tarefa disponi-
vel para processamento de outro usuario.”.

TAREFAS

Data do Requerimento de
Aposentadoria:

Solicitacdo:
Tipo Solicitante:

Cpf Solicitante:

CPF Servidor:
Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Funcéo:

Atalhins U

1 e =

Stahus

L Cadastrar Processe

Digitalizagia

Conleréncea Teonsca

SRR . S S, L

L

" Tarefa finalizada.

26/02/2016

Aposentadoria Novo

Servidor

PROFESSOR EDUCACAQ BASICA II - 07-06409-001-8-01-E-08-21-LEG

¢

Wawalizar
~ Dmeryngdes

Tarefa

Anexar Documentd as PAS

analise de Processo [iretor

Compasicdo de Rubricas

Prelierimar

Alendunenla de Exgéncias

Composigéo de Rubnces

% Tarefa disponivel para processamento,

=4 Tarefa disponlvel para processamento de outro usudrio.

@ Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.

Data
26022016 DB:40:46
2EONZ0L0 DEAT 30
Zh/0Z/ 2016 D840
26022016 OR144:156
26/02/2016 08:46:07
26/02/2016 DB:50:42
26/02/2016 DB:55:03

26022016 17:23:37

P

P

P

N¢ Protocolo:

N© Processo:
Nome Solicitante:

N° Validacdo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servigo
Puiblico:

Perfil

. URH. CDU. ATEND

« URHL EORU, PROT

LRHL LA HLMSR A

ADMAPD

URH. ECU. RLEBRTCA

DBE SCA AMALIETA

DBE SCA ANALISTA

P

URH. ED4). RUGRICA




Exemplos de Possiveis Fluxos Finalizados

Fluxo Direto (Sem Exigéncias no Processo)

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requ_er mento de 17/11/2015
Aposentadoria:

Solicitagdo: Aposentadaria Mova
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:
Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Fungdo:

[l UILesie

Lista de 1 arefas do Fluxo

v Cadasirar Processo

Digitalizacia

Compoaigho de Rubncas

Publicagdn/Despachs

LG s e S ARG R AR G e S

w Tarefa finafizada.

% Tarcefa dizpanha parm processamento.
120 Tarefa disponivel para processamento de outro usudrio,

B Tarefa ndo disponived,
@ Tarefs cancelada.

Anexar Documendo ao PAS

anglice de Processo Diretor

Conleréncia Tecmca Prelomimar

Despacho / Andlise Técnice (Decisio)

Inclusde na Folhe de Pagaments de Inatives
Relebéro de Conhrmacio dé Proventos

Confirma Fiscalizagfo TCE

AGENTE DE ORGAMIZACAQ ESCOLAR - 07-04341-002-6-01-4-23-01-LEG g

Fe -

. &=
- S
Data

17/11/2015 13:20:15
1971172015 13:50:32
19/11/2005 14 M52
19/ 1172015 14:45: 240
23/11/2015 10:01:54
2371112015 15:00:42
2471112015 143955
25/11/2015 08:39:08
25/1172015 15:22:42
2671412015 10:08: 20

26/11/3015 1042117

N° Protocolo:

N? Processo:
Nome Solicitante:

N° Validagdo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servigo Publico:

Perfil
P. URH. EDU. ATEND
P. URH. EDU. PROT
F. URM, EDU. RUBRICA
P, ADMARG
P. URH. EDU. RUBRICA
DBS SCA& ANALISTA
DBS S04 ANALISTS
DRSS GAR PUBLIC
DBE SPA ANALISETA
DBS SPA ANALISTA

F. AlMaRrDy




Fluxo com Retorno “Cadastrar Processo”

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de
Aposentadoria:

Solicitagdo:

29/10/2015

Aposentadoria Novo

Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:

Nome:

Mat. /RS/RF/RE do Servidor:

N¢ Protocolo:

N Processo:

Nome Solicitante:

N° Validagdo de Tempo de

Contribuicéo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servico

Fungéio: AGENTE FISCAL DE RENDAS - 01-03894-001-8-02-D-28-01-A Priblico:
Atalhos L 5
a -
g [ ‘hmunlizer o -
.r‘_",. &’ @ it N mgervagSes - s
Lista da 12 fas do Hiusi
Stalus Tarela Dala Perlil
w Cadastrar Pracessa 29710/ M15 14:57:30 P. URH. SEFAT. ATEND
v Anexar Documento ao PAS 29/10/2015 15:06:56 P. URH. SEFALZ. PROT
o Aunalise de Processo Ciretor 29/10/2015 15:07:07 P, URH. SEFAZ. RUBRI
w Dimtahzaidu 29/10/2015 15:07:26 P. ADMAPO
U Compusgio de Rubnices 29/10/2015 15:07:39 P. URH. SEFAT. RUBRI
L Conferéncia Técnica Prebminar 29/10/200% 15:08:41 DB SCA AMALISTA
L arendiments de Lxigénding 29/10/200% 15:11:52 D% S04 AMALIGTA
w Cadastrar Praceasa 29/10/2015 15:12:11 . LWHL SEFAS. ATEND
w Anexar Documentn an PAS 24910/2008 15:13:58 P, UAH. SEFAT. PROT
w Andlise de Processa Criretor 287102085 15:13=085 P. LAH, SEFAT. RUBRT
W Compusipia de Rubrices 29/10/2015 15:13:34 P, URH. SEFAZ. RUBRI
w Despache £ Analme Tecwea (Dedasio) 29/10/2015 15:13:58 LBS SCA AMALIETA
v Pubbcagdo/Despache 29/10/2045 15:14:37 GBS GAP PUBLIC
" Inchus8o ne folhe de Pagaments de Inatives 25/10/20105 15:15:42 DDS SPa AHALISTA
4 Relatirio de Confirmecdo de Proventas 28/10/200% 15:17:35 DDS SPA ANALISTA
W Confirma Fiscalizagho TCE 168/11/201% 15:09:41 P. ADMAPO

& Tarefa finalizada.

@ Tarefa disponivel para processamento.

'E*) Tarefa disponivel para processamento de outro usudrio,
® Tarefa ndo disponivel.

@ Tarefa cancelada.




Fluxo com Retorno “Exigéncia Cumprida — Retornar a SPPREV”

Exemplo com exigéncias solicitadas apenas na tarefa “Composicdo de

Rubricas”:

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 24/02/2016

Solicitacdo:
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:
Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

AGENTE TECNICO E ADMINISTRATIVO - 40-05585-357-8-01-D-99-99

Funcéo: ;

atall 5
LECG=

Jor Fluxo

Aposentadoria Novo

‘Wmaadizar
N Dbrservagies

Status

<

Tarefa
Cadestrar Frocesso
anexar Documento 80 FAS
analise de Processo Diretor
Digitehzacda
Composicio de Rubricas

Conferéncia Técnice Preliminar

Data
280212016 09:52: 32
24/02/2016 09:53:41
24/02/2016 09:53:59
24/02/2016 09:54:32
24/02/2016 09:53:45

D& OF 2010 L1131

arendiments de Cxigéncias
Campasicho d& Rubricas
Despacha / Andlise Téenica (Decisda)

Publigagia/Despacha

Relatfrio de Confirmacdn de Proventas

L S SR I S S SR A R

canfirma Fiscalizagin TCE

" Tarefa finalizada.
@ Tarefa disponivel para processamento,

tnclusdo na Folha de Pagamentn de Tnativos

&% Tarefa disponivel para processamento de outro usudrio.

@ Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.

04/03/2016
04/03/2016
(eI
0s/03/2016
04/03/2016
04/05/2016

04032016

11:15:49

1116113

PR L5

1Bl L

LE:18:33

{ B B

LU 20002

Ne@ Protocolo:

N° Processo:
Nome Solicitante:

N° Validacéo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servigo
Publico:

Perfil
F. URH. CLETEFS. ATE
F. URH. CCETEFS. FRO
F.URH. CLETLFS. RUB
LAl B
F.URH. CCETLFS. RUB
DBS 508 ANALLSTA
DOS SCA ANALISTA
P. UEH, CEETEFS. RUB
DOES 08 ANALISTA
[HEE Gal PLBLIC
DAS S5P4 ANALISTA
DBS SPA ANALISTA

P ADMARD




Exemplo com exigéncias solicitadas apenas na tarefa “Conferéncia
Técnica Preliminar”:

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentad
Solicitagdo

Tipo Solicitante:

oria: 19/01/2016

H Aposentadoria Novo

Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:

Nome:

Mat. /RS/RF/RE do Servidor:

Funcdo:

Status

<

L £ £ £ £ £ £ ¢ £ £ €. <

¥ Tarefa
% Tarefz
o0 Tarefa
& Tarefa
Tarefa

AUXILIAR SERV. GERAIS - 43-03912-181-8-01-A-29-01-A

Tarefa
Cadestrar Processo
Arnexar Documents 8o PAS
andlise de Processo Diretor
Digitalizacéo
Compocigdo de Rubrces
Conleréncia Tecmca Prelimmar
Atendimento de Exigéncias
Conferéncia Técnica Praliminar
Diespachn [ Andlise Téenica (Decisda)
Publicag¥n/Despachn
inelusdia na Falha de Pagamentn de Tnativos
Relatdrio de Confirmagio dé Prodéntas

Confirma Fizcalizecdo TCOL

finalizada.
disponivel para processamento.

disiponived para proces:

0 dlispanivel.

cancelada.

Vigunlizar
» Dbservagied

wnto cler owtro we

- ‘.‘J |
- o/

Data
1901/ T0LG 16523
04/03/ 2006 12:25:21
O04/03/ 2016 11:25:48
D403 2016 11:26:30
O4/0372016 11:26:44
04/03/2016 11:26:53
04/03/2016 11:29:59
04/03/2016 11:30:32
04/03/2016 11:30:43
0440316 11:31:01
04/03/ 3018 11:33:19
03032016 11:34:30

04/03/ 700G 11:34:41

(D

N° Protocolo:

N? Processo:

Nome Solicitante:

N° Validacdo de Tempo de

Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servigo

Publico:

Perfil

F. URN. DER. ATEND

P. URH. DLER. FROT

F. URH. DCR. RUBRICSE

P. ADEAPD

F. URH. CER. RUBRICA

CBS SCA ANALISTA

DBS SCA ANALISTA

DB SCA ANALISTA

LRSS SCA ANALTSTA

DES GAP PURLIC

DES SPA ANALISTA

D% SPA ANALISTA

P. ADMAPC




Exemplo com exigéncias solicitadas nas duas tarefas, “

Rubricas” e “Conferéncia Técnica Preliminar”:

Composicdo de

TAREFAS

Dados do Atendimento
Data do Requerimento de

Aposentadoria: 26/02/2016
Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:

Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

PROFESSOR EDUCACAQ BASICA II - 07-06409-001-8-01-E-08-21-LEG
Fungdo: k.

Alallios Ui
“ ;| ,,...._.,‘ S siali zar <y ™
,H'-L s * Obcrervagtes ¥ L

s o Fluxe

Slatlus Tarela Data
w Cadastrar Processo 26/ 201G 09:40: 45
L Anexar Documenty au PAS 261/ I016 08:43:30
L Analise de Prucesse Durelar 26/02/2016 08:34:08
g Cigilahzagdv 26/01/2016 0819456
W Compotigie de Rubncas 26/02/2016 08:46:07
v Canferéncia Técnica Preliminar 26/02/2016 D&:50:42
w Abendimentn de Fxighncias 2EM02/2016 08:55:03
w Campasicin de Ruhricas 6022016 17:23:37
W Canferdncia Teeniea Preliminar 0403/ 2016 10143146
W Despacho / Andlkce Téonica [Decisdo) 04032016 10:84:0%
W Publicacie/Despache 04/03/ 2016 10:45:08
L Incluséo na Folhe de Pagaments de Inativos 08/03/ 2006 10:50:29
w Relatdrio de Confirmacdo de Proventos D&% Z01E 10:53:19
' Conlwina Fiscahizecdo TCE D&/03/ 2016 10:54:08

W Tarefz finalizada.

@ Tarefa disponkvel para processamento.

'w*» Tarefa disponbvel para processamenta de outro usudra,
& Tarefa ndo disponivel.

@ Tarela cancelada.

N° Protocolo:

NO Processo:
Nome Solicitante:

N° validacdo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servico
Pliblico:

Perlil
P, URH, EDU. ATCHD
F. URH. EDU. PROT
P. URH, EDJ, RUBRICA
P. ADMAPQ
P. URH. EDU. RUBRICA
LES SCA ANALISTA
DRSS SCA ANALESTA
F. UiRH. FTH). RUBRICA
DAL SCA ANALISTA
DES S8 ANALESTA
DES GAP PUBLIC
DES SPA ANALISTA
DB SPA AaNALISTS

P. ADMAPO




REFLEXAO

Prospectar é Preciso

Ligia Crispino

Esté cada vez mais dificil para as empresas mostrarem o seu propo-
sito ao publico-alvo. Dependendo do seu segmento, as barreiras
de entrada sequer existem. No caso das pequenas empresas, que dis-
p&em de pouco ou de nenhum investimento em Marketing, a prospec-
¢do torna-se fundamental.

Prospeccdo é uma palavra com origem no latim prospectione que
significa a acdo de prospectar ou pesquisar. E um termo que detalha os
métodos utilizados para descobrir as jazidas de uma mina. Na geologia,
a prospeccgao consiste no estudo que tem como objetivo reconhecer o
valor econémico de um jazigo ou de uma regido mineira.

No mundo corporativo, o verbo prospectar esta relacionado a acdo
de buscar potenciais clientes ou publico-alvo para seu produto ou ser-
vico. Sim, eles sdo uma mina para os negdcios! As empresas precisam
se mostrar ao mercado para que sejam conhecidas, reconhecidas, te-
nham reputacdo e credibilidade e sejam, enfim, vistas como referéncia
no seu segmento.

A empresa precisa gerar contatos potenciais, os quais sdo chama-
dos leads em Marketing. Para gerar os leads é preciso saber quem se
quer atrair ou com quem se quer falar. Definido o seu publico, a pré-
xima etapa é pensar nas agGes. Feiras, palestras, indica¢0es, stands
em eventos e locais publicos, mail marketing, ligacdes e e-mails que
a empresa recebe, captacdo de cadastro no seu site, networking,
sdo excelentes fontes, s6 que nem tudo funciona, pois depende do
segmento, do publico a ser impactado e do orcamento disponivel.



Muitas empresas tém varias acoes de divulgacdo, a questdo mais
dificil é o que fazer depois com todos os contatos conseguidos, porque
quase nunca ha venda nessas ag¢bes, essas pessoas ndo foram atras da
sua empresa, vocé que toma a iniciativa de mostrar que existe e o que
oferece. O grande segredo é comecar a se relacionar com esses conta-
tos, oferecendo conteudo relevante, regularmente, para despertar o
interesse genuino em conhecer a sua empresa.

Mesmo sendo crucial para qualquer negécio, é muito dificil encon-
trar profissionais que tenham o perfil para prospeccao de qualidade. O
principal problema é que essa fungdo implica ouvir ndo muitas vezes
de muitas pessoas, quase que diariamente. Além disso, ndo é apenas
uma questdo pessoal, nds brasileiros temos muito receio de incomodar
as pessoas, desejamos ser aceitos e queridos; essas caracteristicas se
chocam com a natureza da prospeccdo.

E muito mais facil vender para quem quer comprar e, ainda mais,
se ele ja conhece o nosso trabalho. E um desafio fazer o papel de ligar
e ter de convencer o outro a ouvi-lo e recebé-lo. Os profissionais es-
tdo com suas agendas tomadas e demonstram impaciéncia com abor-
dagens despreparadas. S6 que a prospecg¢ao de qualidade faz o nosso
negdcio emergir. Um profissional responsavel por prospecgdo precisa:

1) Ter 6tima autoestima para ndo se desmotivar com o ndo.
2) Ser persistente.

3) Ser extrovertido, ndo ter receio de falar ao telefone ou pessoal-
mente, muito menos com pessoas que ndo conhece.

4) Ter excelente comunicagdo e transmitir energia na voz.

5) Ser organizado com planilhas de contatos a serem abordados.
6) Ter disciplina para fazer contatos diarios.

7) Gostar de pessoas.

8) Comemorar as conquistas. E um 6timo combustivel para se man-
ter motivado.

Adicionalmente, ele precisa conhecer muito bem o que sua empre-
sa faz, conhecer e acreditar em todos os produtos e servigos, mas isso é
treinamento e estudo, conhecimento que pode ser facilmente adquiri-
do. J4 as caracteristicas que listei acima tém a ver com perfil, com com-



peténcias comportamentais. Algumas delas até podem ser trabalhadas
e adquiridas, outras ndo. Se o profissional ndo tiver, ndo adianta insistir,
pois serd um sofrimento para ambos, ele e a empresa.

Por fim, o importante é ter em mente que o ndo ouvido ndo é
para o profissional que fez a abordagem ou mesmo para a empresa
que representa. Muitas vezes, as pessoas estdo ocupadas, no meio de
algo importante e ndo estdo interessadas ou ndo precisam do que esta
sendo oferecido naquele momento. A prospec¢dao tem como principal
objetivo gerar relacionamento a fim de aumentar o volume de vendas.
No entanto, o profissional precisa saber que o trabalho de prospeccdo
é um trabalho de preparacdo e de plantio para colheita futura, é um
trabalho de bom relacionamento com futuros clientes.
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