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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO
MPR referente aos processos de aposentadoria e previdéncia dos servidores da ANAC.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Analisar e Instruir Processo Administrativo para Contagem de Tempo de Servico e de
Contribuigdo para Fins de Aposentadoria e de Abono de Permanéncia.

b) Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessdo de Abono de Permanéncia.

c) Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessdo de Aposentadoria Voluntaria.
d) Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessdo de Aposentadoria por Invalidez.
e) Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessdo de Aposentadoria Compulséria.

f) Cadastrar Adesao ao FUNPRESP.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteragdes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descri¢ao

GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitacdo de processos via SEI.

GAPE - Arquivo GAPE - Arquivo
GAPE - Beneficios GAPE - Beneficios
GAPE - Pagamento Servidores da GAPE responsaveis pelo
pagamento
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O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretaria Secretdria da SGP

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procurd-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessdrios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execucado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposicOes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentagdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar

cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitacdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Declaracdo de Acumulagao de Cargos -
Aposentadoria

Declaracao de acumulacdo de cargos.

Declaragao de Bens - Aposentadoria

Declaracdo de bens.

Declaracao de Dependentes - Aposentadoria

Formulario de dependentes.

Formulario de Adesdao ao FUNPRESP

Formulario de adesdo ao FUNPRESP

Formulario de Aposentadoria

Formulario de aposentadoria.

Manual do SEI

Este documento possui a relacdo de links de
diversos manuais disponibilizados no sitio
Software Publico Brasileiro do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
contendo entre outros procedimentos, os
técnicos e operacionais a serem executados
no SEl para realizagdo das atividades de
gestdo dos documentos eletrénicos
produzidos e recebidos pela ANAC, desde a
sua producao até a destinacao final.

Mapa de Tempo de Servico

Tabela de mapa de tempo de servigo

Memorando de Encaminhamento da Minuta
de Portaria de Publicacdo da Concessdo de
Abono de Permanéncia

Memorando de Encaminhamento da Minuta
de Portaria de Publicacdo da Concessdo de
Abono de Permanéncia.

Minuta de Memorando para Publicacdo de
Portaria Referente a Aposentadoria
Compulséria

Minuta de Memorando para Publicacdo de
Portaria Referente a Aposentadoria
Compulséria

Minuta de Memorando para Publicacdo de
Portaria Referente a Aposentadoria
Voluntaria

Minuta de Memorando para Publicacdo de
Portaria Referente a Aposentadoria
Voluntaria

Minuta de Portaria de Publicacdo da
Concessdo de Abono de Permanéncia

Minuta de Portaria de publicacdo da
concessdo de abono de permanéncia.
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Minuta de Portaria para Aposentadoria

Minuta de Portaria para Aposentadoria

Compulséria Compulséria
Minuta de Portaria para Aposentadoria Minuta de Portaria para Aposentadoria
Voluntaria Voluntaria

Modelo de Despacho - Aposentadoria

Modelo de despacho - Aposentadoria

Modelo de Despacho - Aposentadoria por
Invalidez

Modelo de Despacho - Aposentadoria por
Invalidez

Modelo de Mapa de Contribuigdo -
Aposentadoria

Modelo de Mapa de Contribuigao -
Aposentadoria

Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria

Nota Técnica - Aposentadoria Compulséria

Compulséria
Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria por | Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria por
Invalidez Invalidez
Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria
Voluntaria Voluntaria

Modelo de Nota Técnica para Abono de
Permanéncia

Modelo de Nota Técnica para concessao de
abono de permanéncia.

Modelo de Oficio - Aposentadoria

Modelo de Oficio - Aposentadoria
Compulséria

Modelo de Planilha de Acertos Financeiros -
Aposentadoria

Modelo de Acerto Financeiro -
Aposentadoria

Modelo de Simulagdo de Tempo de
Contribuicdo - Aposentadoria

Modelo de Simulagdo de Tempo de
Contribuicdo - Aposentadoria

Modelo do Formuldrio de Qualificacdo
Funcional - Pensao Civil

Modelo do Formuldrio de Qualificacdo
Funcional - Pensao Civil

Modelo do Formulario do SISAC -
Aposentadoria

Modelo do Formulario do SISAC -
Aposentadoria

Nota Técnica - Concessdo do Abono de
Permanéncia

Nota Técnica de concessdo do abono de
permanéncia.

Oficio para Encaminhamento do Formulario
de Ades3ao ao FUNPRESP

Oficio para encaminhamento do formuldrio
de ades3ao ao FUNPRESP

Requerimento de Aposentadoria Voluntaria

Requerimento de Aposentadoria Voluntaria

Requerimento de Contagem de Tempo de
Contribuicdo

Requerimento de contagem de tempo de
contribuicdo

Requerimento de Contagem de Tempo de
Contribuicdo - Aposentadoria

Requerimento de contagem de tempo de
contribuicdo.

Simulacdo - Contagem de Tempo - EC 41 Art
20

Tabela de simulacdo de contagem de tempo
para abono de permanéncia - EC 41 art 29

Simulacdo - Tempo de Servico

Tabela de simulacdo de tempo de servico
para concessdo do abono de permanéncia.

Titulo de Remuneracdo na Inatividade

Titulo de Remuneracdo na Inatividade

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
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etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Extrai dados funcionais dos servidores da
ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

GAPE - Beneficios

Usa ferramenta do SEI, com precisao,
agilidade e correcdo, de acordo com o
manual de utiliza¢do do SEI.

GAPE - Apoio, GAPE - Beneficios, SGP -
Secretaria

Verifica a contagem de tempo de servico do
servidor, com base nos dados pessoais e
funcionais disponiveis nas planilhas de
Simulacdo e de Mapa de Tempo de
Contribuigdo.

GAPE - Beneficios

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SEI Sistema Eletrénico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

Administra¢do de Recursos
Humanos - SIAPE. A
Secretaria de Gestao Publica
do Ministério do
Planejamento, como érgdo
Central do SIPEC é o gestor
deste sistema, e em
conjunto com os usuarios
dos érgaos integrantes do
SIPEC.

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

12
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Analisar e Instruir Processo Administrativo para Contagem de Tempo
de Servigo e de Contribuicdo para Fins de Aposentadoria e de Abono de
Permanéncia

Esse processo trata da analise e instrugdo de processo administrativo para contagem de tempo
de servico para fins de aposentadoria e de abono de permanéncia.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de contagem de tempo de servico/contribuicdo para
fins de aposentadoria e de abono de permanéncia recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Servidor informado sobre a contagem do tempo e processo encaminhado a GAPE — Arquivo".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Beneficios, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no
SIAPE de forma precisa, conforme necessidade; (2) Usa ferramenta do SEI, com precisdo,
agilidade e corregdo, de acordo com o manual de utilizagdo do SEl; (3) Verifica a contagem de
tempo de servico do servidor, com base nos dados pessoais e funcionais disponiveis nas
planilhas de Simulagdo e de Mapa de Tempo de Contribuigdo.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Requerimento de Contagem de Tempo
de Contribuicdo"”, "Modelo de Nota Técnica para Abono de Permanéncia”, "Simulagdo -
Contagem de Tempo - EC 41 Art 22", "Mapa de Tempo de Servico", "Simulacdo - Tempo de
Servigo".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

13
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01. Abrir processo no SEl verificar contagem do tempo de
servico no SIAPE e na tabela de simulagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds o recebimento do requerimento de contagem de tempo de
servico/contribuicdo para fins de aposentadoria e de abono de permanéncia, deve-se
instruir processo no SEI. Para tanto, seguir o seguinte procedimento:

1. Acessar o site https://sistemas.anac.gov.br/sei e entrar com login e senha;

2. Ir até o menu “Iniciar Processo”, selecionar o processo pelo assunto em “Escolha o Tipo
do Processo”;

3. Incluir campos com informacao relevantes, conforme a situacdo. Por exemplo: nome
interessado (servidor ou geréncia);

4. Selecionar opc¢ao “Incluir”;

5. Clicar em “Alterar” e, em seguida, em “Autuar Processo”;

6. Incluir campos com informacdo relevantes, conforme a situagdo. Por exemplo: nome
interessado (servidor ou geréncia) e nimero de folhas do processo;

7. Selecionar opc¢do “Incluir” ao final da pagina;

8. Imprimir capa e montar a pasta com o processo.

Em seguida, acessar o sistema SIAPE e verificar a situacdo cadastral do servidor no Mddulo
de PCA (Provimento de Cargo Efetivo), por meio do comando <CACOPCA>, no Mdédulo de
Dados Pessoais, < CDCOINDPES>, dados funcionais <CDCOINDFUN> e de Mapa de Tempo de
Servico/Contribuicdo, <CAEMTRQAPO>. Os espelhos das telas deverdo ser impressos e
juntados ao processo.

Além disso, solicitar a pasta funcional do servidor para a equipe da GAPE - Arquivo e
verificar se ha correspondéncia entre as Certidoes de Tempo de Servigo e de Contribuicdo
(CTS/CTC) e os dados constantes no SIAPE.

Caso seja identificada alguma inconsisténcia cadastral, deve-se realizar o acerto dessa
inconsisténcia no SIAPE, com base na documentacgao do servidor. Se necessario, entrar em
contato com o servidor e solicitar a complementagdo da documentagao.

Apds juntada dos documentos acima, preencher planilhas de Simulacdo e Mapa de Tempo
de Contribuicdo (vide artefatos Simulacdo - Tempo de Servigco; Mapa de Tempo de Servico e
Simulagdo - Contagem de Tempo - EC 41 Art 22), inserindo dados pessoais e funcionais, bem
como os tempos de contribuigdo.

Feito isso, verificar o cumprimento dos requisitos na Simulacdo de Aposentadoria
(<CASIAPOSEN>).

COMPETENCIAS:

- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

- Extrai dados funcionais dos servidores da ANAC no SIAPE de forma precisa, conforme
necessidade.

- Verifica a contagem de tempo de servigco do servidor, com base nos dados pessoais e
funcionais disponiveis nas planilhas de Simula¢do e de Mapa de Tempo de Contribuigdo.

15
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Requerimento de Contagem de Tempo de
Contribuicdo, Simulacdo - Contagem de Tempo - EC 41 Art 22, Mapa de Tempo de Servico,
Simulagdo - Tempo de Servico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar Nota Técnica informando sobre a
contagem do tempo".

02. Elaborar Nota Técnica informando sobre a contagem do
tempo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica indicando o célculo realizado na contagem do
tempo de servico/contribuicdo e a legislacdo aplicavel.

O documento deve ser elaborado utilizando a ferramenta do SEI, conforme Artefato
“Modelo de Nota Técnica para Abono de Permanéncia”, com base nos dados funcionais,
pessoais e tempos de contribuicdo/servico.

O servidor que elaborou a Nota Técnica devera assinar o documento e encaminha-lo para o
Gerente de Administracdo de Pessoas assinar.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Nota Técnica para Abono de
Permanéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Validar e assinar Nota Técnica".

03. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica estd de acordo com a
legislagdo que versa sobre contagem de tempo para aposentadoria e abono de
permanéncia, conforme a situagao. Caso seja necessario, solicitar altera¢ées na redagao
para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo afetam o
conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para a GAPE - Apoio
tramitar via SEl para o servidor requerente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar o processo para ciéncia do
servidor".

04. Tramitar o processo para ciéncia do servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: O processo devera ser encaminhado ao servidor, contendo a Nota
Técnica, os espelhos do SIAPE (dados funcionais, dados pessoais, dados de contagem de
tempo de servico, cdpia das CTC/CTS) e a tabela de simulagdo. Para tanto, deve-se:

1) Elaborar Nota Técnica no processo digital utilizando a ferramenta SEl;
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2) No SEl, deve-se fazer a tramitacdo eletronica. Colocar no campo “Unidade de Destino” o
Unidade do servidor interessado.

Tanto nas correspondéncias internas quanto externas deve-se identificar o remetente, com
o0 nome e endereco, no verso do envelope.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar a devolugdo do processo e
encaminhar para GAPE - Arquivo".

05. Aguardar a devolugao do processo e encaminhar para
GAPE - Arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds dar ciéncia em campo especifico contido da Nota Técnica, o
interessado deve enviar o processo a GAPE para arquivamento na pasta funcional. Apds o
recebimento da Nota Técnica, deve-se entregar o processo para a GAPE - Arquivo arquiva-
lo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessao de Abono de
Permanéncia

Analisar e Instruir Processo Administrativo de Abono de Permanéncia
(GAPE)

O processo contém, ao todo, 15 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de concessdo de abono de permanéncia recebido",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Abono de permanéncia concedido e processo enviado para
arquivo".

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Arquivo, GAPE -
Beneficios, GAPE - Pagamento, O GAPE, O SGP, SGP - Secretdria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Mapa de Tempo de Servico",
“Simulacdo - Contagem de Tempo - EC 41 Art 22", "Minuta de Portaria de Publicacdo da
Concessao de Abono de Permanéncia"”, "Nota Técnica - Concessdo do Abono de Permanéncia",
"Manual do SEI", "Simulac¢ado - Tempo de Servico", "Memorando de Encaminhamento da Minuta
de Portaria de Publicacdo da Concessdo de Abono de Permanéncia".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar e instruir solicitagao de concessao do abono

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar se o formuldrio foi corretamente preenchido. Caso esteja
faltando alguma informacao, o formuldrio devera ser devolvido para o servidor, com
tramitagao no SEI.

Caso esteja completo, deve-se abrir processo de abono de permanéncia, fazendo juntar os
espelhos do SIAPE dos dados funcionais (comando >CDCOINDFUN) e pessoais (comando >
CDCOINDPES), além de cdpia das CertidGes de Tempo de Contribuicdo (se houver tempo
averbado no sistema), numerar e rubricar a pagina na sequéncia do processo. Além disso,
deverado ser inseridos no processo os espelhos do SIAPE do Mddulo de Aposentadoria, por
meio do comando <CAEMTRQAPO>.

Em seguida, realizar a simulacdo da concessdo de abono de permanéncia, utilizando os
artefatos "Simulacdo - Tempo de Servi¢o" e "Simulagdo - Contagem de Tempo - EC 41, Art.
29", Nesta tabela, devem-se inserir os dados funcionais e pessoais do servidor e as
contagens de tempo de servico.

Em seguida, imprimir as Tabelas de Simulacdo e juntar ao processo. Os dados da simulacao
deverado ser checados com as informagdes do SIAPE.

Depois de verificado todos os dados do servidor, os tempos de contribuicdo e de servico,
elaborar Nota Técnica, a minuta de Portaria e o Memorando de encaminhamento.

A Nota Técnica de concessdo do abono de permanéncia devera ser elaborada conforme o
artefato "Nota Técnica - Concessdo do Abono de Permanéncia". O servidor que elaborar
documento devera assind-lo antes de encaminhar para o Gerente de Administragdo de
Pessoas - GAPE.

A minuta de Portaria de publicacdo da concessdo de abono de permanéncia dever3,
necessariamente, observar o artefato "Minuta de Portaria de Publicacdo da Concessdo de
Abono de Permanéncia".

Por fim, elaborar o Memorando de encaminhamento da minuta de Portaria para a ASTEC,
conforme artefato "Memorando de Encaminhamento da Minuta de Portaria de Publicacdo
da Concessdo de Abono de Permanéncia", que serd assinado pelo SGP.

Os trés documentos deverao ser fixados no processo com clipes e encaminhados para o
GAPE validar e assinar.

A copia dos arquivos digitais devera ser salva na pasta (INSERIR NOME DA PASTA) e a minuta
de Portaria deve ser encaminhada via e-mail para a ASTEC (publicacao@anac.gov.br), apds
assinado o memorando .

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Memorando de Encaminhamento
da Minuta de Portaria de Publicagdao da Concessao de Abono de Permanéncia, Minuta de
Portaria de Publicagdo da Concessao de Abono de Permanéncia, Nota Técnica - Concessdo
do Abono de Permanéncia, Mapa de Tempo de Servico, Simulagdo - Contagem de Tempo -
EC 41 Art 29, Simulagao - Tempo de Servico.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Validar e assinar Nota Técnica".

02. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica estd de acordo com a
legislagdo que versa sobre abono de permanéncia. Caso seja necessario, solicitar alteragdes
na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de redagdo que
ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para a GAPE - Apoio
tramitar o processo via SEl para a SGP - Gabinete.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Tramitar o processo via SEI".

03. Tramitar o processo via SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: O processo deverd ser encaminhado ao Gabinete, contendo a Nota
Técnica, o Memorando e a minuta de Portaria. Para tanto, deve-se:

1) Elaborar Nota Técnica no processo digital utilizando a ferramenta SEl;
2) No SEl, deve-se fazer a tramitacdo eletronica. Colocar no campo “Unidade de Destino” o
Unidade do servidor interessado.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Nota Técnica e
Memorando".

04. Validar e assinar Nota Técnica e Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e verificar a adequacgao do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GAPE. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar a Nota Técnica e o Memorando de encaminhamento para a
ASTEC.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Memorando e Portaria para a
ASTEC para publicacdo".

05. Encaminhar Memorando e Portaria para a ASTEC para
publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.
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DETALHAMENTO: O Memorando que encaminha a minuta de Portaria devera ser
encaminhado para a ASTEC, apds tramitagao no SEI. Para tanto, deve-se:

1) Elaborar o Memorando no processo digital (via SEIl);
2) No SEl, deve-se fazer a tramitacdo eletronica. Colocar no campo “Unidade de Destino” o
Unidade ASTEC.

O processo ficara aguardando distribuido para o servidor que elaborou a Nota Técnica até
que seja publicada a Portaria no Diario Oficial.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar publicacdo da Portaria em BPS".

06. Aguardar publicacao da Portaria em BPS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Acompanhar publicacdo no B.P.S na intranet. Toda vez que for publicado
ato de concessdo de abono de permanéncia, imprimirsalvar em PDF a pagina
correspondente, localizar o processo e juntar a Portaria de publicacdo, numerando e
rubricando a pagina.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar concessao do abono de
permanéncia no SIAPE".

07. Realizar concessao do abono de permanéncia no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo, entrar no Mddulo de Concessao de Abono do SIAPE,
(comando <CDISPSSABP>), inserir fundamento legal e data de inicio. Imprimir o espelho da
tela do SIAPE com o status atualizado (>CDCOINDFUN) e anexar ao processo, numerando e
rubricando a pagina.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor tem direito a recebimento
retroativo?" seja "nao, o servidor ndo tem direito a recebimento retroativo", deve-se seguir
para a etapa "15. Arquivar processo". Caso a resposta seja "sim, o servidor tem direito a
recebimento retroativo", deve-se seguir para a etapa "08. Fazer planilha com os célculos e
atualizar o contracheque no SIAPE".

08. Fazer planilha com os calculos e atualizar o contracheque
no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Nos casos em que a efetiva aquisicdo do direito tenha ocorrido em data
passada, mas dentro do exercicio financeiro corrente (quando abono é publicado ‘a contar
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de’), o servidor devera ser ressarcido dos valores retroativos relativos ao abono de
permanéncia.

Estes valores deverdo ser calculados, por meio da Planilha de acerto financeiro (artefato
Acerto Financeiro) e atualizados no SIAPE, no Mddulo de Pagamento, usando o comando
<FPATMOVFIN>.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha necessidade de pagamento de
retroativo de exercicios anteriores?" seja "sim, ha necessidade", deve-se seguir para a etapa
"09. Elaborar Nota Técnica". Caso a resposta seja "ndo, ndo ha necessidade", deve-se seguir
para a etapa "15. Arquivar processo".

09. Elaborar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Caso os valores devidos sejam relativos a exercicios anteriores, fazer
outra planilha com os cdlculos referentes apenas a exercicios anteriores, conforme Planilha
de acerto financeiro de DEA (artefato Acerto Financeiro de DEA). Além disso, deve-se
solicitar ao servidor a Declaragdo de Instrugdo de Processo de Exercicios Anteriores e juntar
a processo. Apds, elaborar Nota Técnica de Reconhecimento de Divida (MANDAR
ARTEFATO), conforme artefato de mesmo nome. O servidor que elaborar a Nota Técnica
devera assina-la e encaminha-la para assinatura do Gerente de Administracdo de Pessoas -
GAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Validar e assinar Nota Técnica".

10. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre abono de permanéncia. Caso seja necessario, solicitar alteracoes
na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de redacdo que
nao afetam o conteldo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e entregar o processo para a GAPE - Apoio
tramitar o processo via SEl para a SGP - Gabinete.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Tramitar o processo via SEI".

11. Tramitar o processo via SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: O processo devera ser encaminhado ao Gabinete, contendo a Nota
Técnica, o Memorando e a minuta de Portaria. Para tanto, deve-se:

1) Elaborar o Memorando no processo digital (via SEl);
2) No SEl, deve-se fazer a tramitacdo eletronica. Colocar no campo “Unidade de Destino” o
Unidade ASTEC.

COMPETENCIAS:
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- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Validar e assinar Nota Técnica".

12. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e verificar a adequacado do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GAPE. Caso esteja de
acordo com o texto, assinar a Nota Técnica e devolver para a GAPE - Beneficios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Cadastrar no SIAPE".

13. Cadastrar no SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Quando o processo retornar com a Nota Técnica assinada, realizar o
cadastro no Médulo de Exercicios Anteriores do SIAPE, por meio do comando
<GRIAPROADM>. Encaminhar processo ao GAPE para homologacao e autorizacdao do
processo. Receber processo, incluir beneficiarios e valores no SIAPE, imprimir ficha
financeira e anexar ao processo. Apds, enviar para arquivo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Realizar acertos financeiros".

14. Realizar acertos financeiros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Realizar acertos financeiros conforme o artefato "Modelo de Acerto
Financeiro - Abono de Permanéncia".

Abrir Planilha de Acertos Financeiros e langar os valores no SIAPE.

Ha um modelo da planilha, que deve ser salva para cada servidor aposentado. A planilha é
preenchida com os valores da remuneragdo na ativa e dos proventos na aposentadoria.
Apds, calcula a diferenga entre os valores devidos e pagos proporcionalmente, conforme a
data de aposentadoria do servidor, e realiza-se o acerto financeiro e langar os valores no
SIAPE pelo comando >FPATMOVFIN.

Fornecer artefato Modelo de Planilha de Acertos Financeiros - Abono de Permanéncia

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Arquivar processo".

15. Arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.
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DETALHAMENTO: Caso a data de aquisicao do beneficio seja a partir da publicacdo no Diario
Oficial, o processo deverad ser entregue para a GAPE - Arquivo, para arquivamento, mediante

despacho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessao de
Aposentadoria Voluntaria

O processo trata da andlise e instrucdo da aposentadoria voluntaria, com direito a percepc¢ao de
proventos, desde que preencha todos os requisitos da legislacdo vigente.

O processo contém, ao todo, 17 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requerimento de aposentadoria voluntdria recebido pelo SEI",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os
eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Processo encaminhado para 6rgao de controle.

b) Processo encaminhado a GAPE - Arquivo.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Beneficios, GAPE -
Pagamento, O GAPE, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Declaragdo de Bens - Aposentadoria",
"Minuta de Memorando para Publicacdo de Portaria Referente a Aposentadoria Voluntaria",
"Modelo de Despacho - Aposentadoria”, "Titulo de Remunerac¢do na Inatividade", "Modelo do
Formulario do SISAC - Aposentadoria", "Manual do SEI", "Modelo do Formulario de Qualificacdo
Funcional - Pensdo Civil", "Modelo de Mapa de Contribuicdo - Aposentadoria", "Modelo de
Simulacdo de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria”, "Modelo de Planilha de Acertos
Financeiros - Aposentadoria", "Minuta de Portaria para Aposentadoria Voluntaria", "Modelo de
Nota Técnica - Aposentadoria Voluntaria", "Requerimento de Contagem de Tempo de
Contribuicdo - Aposentadoria", "Modelo de Oficio - Aposentadoria”, "Requerimento de
Aposentadoria Voluntdria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar documentos, cadastrar processo no SEl, elaborar
Despacho e encaminhar para a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar se a documentacao e os formularios do servidor foram
corretamente preenchidos, e checar os dados no SIAPE e na pasta funcional.

A anadlise é feita a partir da verificacdo dos dados funcionais e pessoais do servidor de
acordo com o cadastrado no SIAPE. Entre os dados funcionais verificados estao as
averbacdes de tempo de contribuicdo e os registros cadastrados de LPA, conforme direito
adquirido. Caso esteja faltando alguma informacao, o servidor deverd entrar em contato por
telefone ou via e-mail para solicitar a complementacdo das informacdes ou da
documentagao.

Os documentos a serem analisados sdo:

Requerimento de aposentadoria, com op¢do de qual fundamento legal ele ird se aposentar;
Formulario de LPA (Licenca prémio anuidade);

Formulario de dependentes;

Declaracdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

Cépias autenticadas da documentacdo pessoal do servidor: RG, CPF, certiddo de casamento
(se for o caso), comprovante de residéncia ou endereco;

Declaragdo de acumulacdo de cargos, empregos, funcdes publicas e proventos;

Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo original emitida pelo INSS;

Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida por érgdo/empresa publico do
Estado, DF ou Municipio.

Os seguintes requerimentos estdo dentro do artefato Requerimento de Aposentadoria
Voluntdria:

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA VOLUNTARIA

DECLARACAO DE ACUMULACZ\O DE CARGOS E APOSENTADORIAS

FORMULARIO DE LICENCA PREMIO ASSIDUIDADE - LPA

DECLARACAO DE DEPENDENTES

Cadastrar processo no SEl conforme o artefato "Manual do SEI".

Elaborar Despacho conforme o artefato "Modelo de Despacho - Aposentadoria" solicitando
declaragdo de nada consta de que o servidor ndo responde a Sindicancia ou PAD.

O processo devera ser encaminhado a Corregedoria conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEIl, Requerimento de Contagem de
Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria, Declara¢cdo de Bens - Aposentadoria,
Requerimento de Aposentadoria Voluntaria, Modelo de Despacho - Aposentadoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resposta da Corregedoria".
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02. Aguardar resposta da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da Corregedoria por aproximadamente 1 dia util.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O servidor responde a PAD ou a
Sindicancia?" seja "O servidor ndo responde a PAD ou Sindicancia", deve-se seguir para a
etapa "03. Adquirir as informacdes necessarias do servidor, preencher formulario de
qualificacdo funcional e elaborar Nota Técnica, Minuta de Portaria e Memorando". Caso a
resposta seja "O servidor responde a PAD ou Sindicancia", deve-se seguir para a etapa "16.
Comunicar o servidor".

03. Adquirir as informacgdes necessarias do servidor,
preencher formulario de qualificagao funcional e elaborar
Nota Técnica, Minuta de Portaria e Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar mapa de contribui¢ao do servidor conforme o artefato "Modelo
de Mapa de Contribuicdo - Aposentadoria".

O Mapa de Tempo de Contribuigao é elaborado discriminando, ano a ano, a quantidade de
dias de contribuicdo efetivos, assim como os afastamentos legais durante a vida funcional.
Também constam no Mapa o total do tempo de contribuicdo no 6rgdo e o tempo de
contribuicdo prestado a empresas privadas e a érgdos de Estados e Municipios.

Fazer simulacdo do tempo de contribuigdo na planilha conforme o artefato "Modelo de
Simulagdo de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria".

Por meio de comandos, o técnico devera imprimir as seguintes paginas do SIAPE para
anexar ao processo:

Dados funcionais do servidor >CDCOINDFUN;

Dados pessoais do servidor >CDCOINDPES;

Mapa do tempo de contribuicdo >CAEMTRQAPO;

Espelho de simulagdo de enquadramento da aposentadoria >CASIAPOSEN

Espelho da pagina de férias >CACOFERIAS;

Espelho da ficha financeira do més anterior ao da aposentadoria >FPCOFICHAF.

Apds elaborar o mapa, realizar a simulagao e imprimir as pdaginas do SIAPE, o técnico ira
preencher o formuldrio de qualificagao funcional conforme o artefato "Modelo do
Formulario de Qualificagdo Funcional - Aposentadoria" e anexar ao processo.

O Formuldrio de Qualificagdo Funcional contém dados funcionais e pessoais do servidor.

Elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria
Voluntaria".

Elaborar Minuta de Portaria conforme o artefato "Minuta de Portaria para Aposentadoria
Voluntaria".

Elaborar Memorando conforme o artefato "Minuta de Memorando para Publicacdo de
Portaria Referente a Aposentadoria Voluntaria".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Memorando para Publicacdao de Portaria
Referente a Aposentadoria Voluntaria, Minuta de Portaria para Aposentadoria Voluntaria,
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Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria Voluntaria, Modelo de Mapa de Contribuicdo -
Aposentadoria, Modelo de Simulagdao de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria, Modelo
do Formulario de Qualificagdo Funcional - Pensao Civil.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Nota Técnica".

04. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacao que versa sobre aposentadoria voluntaria. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de
redacdo que ndo afetam o contelddo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Tramitar processo para assinatura".

05. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo conforme instrucdes do artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correc¢do, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Nota Técnica e Minuta de
Portaria".

06. Assinar Nota Técnica e Minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Nota Técnica e Minuta de Portaria e verificar a adequacdo do texto.
Em caso de discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GAPE.
Caso esteja de acordo com o texto, assinar Nota Técnica e Minuta de Portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para assinatura".

07. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo, via SEl, conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Memorando".

08. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteido do Memorando esta de acordo com a
legislacao que versa sobre aposentadoria voluntaria. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de
redacao que ndo afetam o conteddo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Encaminhar Memorando e Portaria a
ASTEC para publicacdo".

09. Encaminhar Memorando e Portaria a ASTEC para
publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo, via SEl, para a GAPE conforme as instrug¢ées no
artefato "Manual do SEI" e entregar o processo fisico.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar publicagdo no DOU".

10. Aguardar publicagao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar publicacdo no DOU por aproximadamente 2 dias Uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Verificar publicagdo no DOU, atualizar
SIAPE e elaborar Titulo de Remuneracdo na Inatividade".

11. Verificar publicacao no DOU, atualizar SIAPE e elaborar
Titulo de Remunerag¢ao na Inatividade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar no DOU se houve a publicacdo.

Acompanhar diariamente as publica¢gdes no Didrio Oficial da Unido, por meio do sitio oficial
da Imprensa Nacional (http://portal.in.gov.br/). Toda vez que for publicado ato de
concessao de aposentadoria voluntdria, salvar em PDF a pagina correspondente, localizar o
processo e juntar a Portaria de publicagdo.

Alterar a situagao funcional do servidor no SIAPE pelo comando >CAAPSERVID.
Inserir dados da aposentadoria (data de vigéncia, fundamento legal, nimero da Portaria).
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Imprimir espelho do cadastro funcional do SIAPE pelo comando >CDCOINDFUN.
Anexar ao processo o espelho do cadastro funcional do SIAPE.

Elaborar e anexar ao processo o Titulo de Remuneragao na Inatividade, o qual contém
dados como identificagdo do processo, data de publicacdo da aposentadoria, fundamento
legal e valores dos proventos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Titulo de Remuneracdo na Inatividade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar acertos financeiros".

12. Realizar acertos financeiros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Realizar acertos financeiros conforme o artefato "Modelo de Acerto
Financeiro - Aposentadoria".

Abrir Planilha de Acertos Financeiros e lancar os valores no SIAPE.

Ha um modelo da planilha, que deve ser salva para cada servidor aposentado. A planilha é
preenchida com os valores da remuneragdo na ativa e dos proventos na aposentadoria.
Apds, calcula a diferenca entre os valores devidos e pagos proporcionalmente, conforme a
data de aposentadoria do servidor, e realiza-se o acerto financeiro e langar os valores no
SIAPE pelo comando >FPATMOVFIN.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planilha de Acertos Financeiros -
Aposentadoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar SISAC e Oficio".

13. Elaborar SISAC e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Fazer o SISAC - sistema de prestagdo de contas do TCU. Formulario
eletronico com os dados de contribuicdo e vida funcional do servidor no site
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/sisac conforme o artefato
"Modelo do Formulario do SISAC - Aposentadoria".

Ap0ds preenchido, imprimir o formuldrio e anexar ao processo.

Encaminhar o formuldrio eletrénico, clicando no botdo "Encaminhar" no préprio formulario.

Elaborar o Oficio de encaminhamento do processo ao drgao de controle, conforme o
artefato "Modelo de Oficio - Aposentadoria".

incluir SISAC no GFT

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio - Aposentadoria, Modelo do
Formulario do SISAC - Aposentadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Validar e assinar Oficio".

14. Validar e assinar Oficio
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Oficio estd de acordo com a legislacao
gue versa sobre aposentadoria voluntdria. Caso seja necessario, solicitar alteracées na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Mudancas de redagdo que ndo
afetam o contelddo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Imprimir o processo e encaminhar ao
orgdo de controle juntamente com o Oficio".

15. Imprimir o processo e encaminhar ao orgao de controle
juntamente com o Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Imprimir o processo e encaminha-lo ao drgao de controle juntamente
com o Oficio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Comunicar o servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Caso esteja respondendo a Sindicancia ou PAD, comunicar o servidor por
meio de Nota Técnica, que sera anexada ao processo que sera enviado ao servidor para
ciéncia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Aguardar devolugdo do processo e
encaminha-lo a GAPE - Arquivo".

17. Aguardar devoluc¢ao do processo e encaminha-lo a GAPE -
Arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: O processo é devolvido para a GAPE - Beneficios e encaminhado para ser
arquivado na GAPE-Arquivo por meio de despacho.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

33



@

ANAC MPR/SGP-101-R00

4.4 Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessao de
Aposentadoria por Invalidez

O processo trata da andlise e instru¢do da aposentadoria por invalidez mediante laudo da pericia
oficial, com direito a percepcao de proventos, desde que preencha todos os requisitos da
legislacdo vigente.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Laudo da Junta Médica recebido", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo encaminhado o érgao de controle.

b) Laudo devolvido para a junta médica.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GAPE - Apoio, GAPE - Beneficios, GAPE -
Pagamento, O GAPE, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcéo,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Declaracdo de Bens - Aposentadoria”,
"Modelo de Despacho - Aposentadoria”, "Titulo de Remuneracdo na Inatividade", "Modelo de
Despacho - Aposentadoria por Invalidez", "Manual do SEI", "Formuldrio de Aposentadoria”,
"Declaragdao de Acumulagdo de Cargos - Aposentadoria”, "Modelo de Nota Técnica -
Aposentadoria por Invalidez", "Modelo de Simulacdo de Tempo de Contribuicdo -
Aposentadoria”, "Modelo de Mapa de Contribui¢cdo - Aposentadoria”, "Modelo de Planilha de
Acertos Financeiros - Aposentadoria”, "Declaragdo de Dependentes - Aposentadoria”,
"Requerimento de Contagem de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar o laudo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar se o laudo esta de acordo com a legislacao para iniciar o
processo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O laudo esta de acordo com a legislacao?"
seja "sim, o laudo esta de acordo", deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar processo no
SEl e contatar o servidor". Caso a resposta seja "O laudo nao esta de acordo", deve-se seguir
para a etapa "16. Devolver laudo para a junta médica".

02. Cadastrar processo no SEl e contatar o servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Cadastrar documentos no SEl conforme o artefato "Manual do SEI".
Contatar o servidor por e-mail ou contato telefénico, requisitando a documentacao
necessaria para dar andamento ao processo.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar documentos, elaborar
Memorando e encaminhar a Corregedoria".

03. Analisar documentos, elaborar Memorando e encaminhar
a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar se a documentacado e os formuldrios do servidor foram
corretamente preenchidos, e checar os dados no SIAPE e na pasta funcional. Caso esteja
faltando alguma informacgéao, o analista/técnico devera entrar em contato por telefone ou
via e-mail para solicitar a complementacdo das informac6es ou da documentacao.

Os documentos a serem analisados sdo:

Formulario de aposentadoria;

Formulario de LPA (Licenga prémio atividade);

Formulario de dependentes;

Declaragdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

Cépias autenticadas da documentacdo pessoal do servidor: RG, CPF, certiddo de casamento
(se for o caso), comprovante de residéncia ou endereco;

Declaragdo de acumulagao de cargos, empregos, fungdes publicas e proventos;

Laudo da junta médica.

Certiddo de Tempo de Servigco/Contribuigdo original emitida pelo INSS;

Certiddo de Tempo de Servigco/Contribui¢do original emitida por érgdo/empresa publico do
Estado, DF ou Municipio.
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Elaborar Despacho conforme artefato "Modelo de Despacho - Aposentadoria", solicitando
declaracdo de nada consta de que o servidor ndo responde a Sindicancia ou PAD.
O processo devera ser encaminhado a Corregedoria conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Modelo de Despacho -
Aposentadoria, Declaracdo de Dependentes - Aposentadoria, Declaracdo de Bens -
Aposentadoria, Declaracdo de Acumulacdo de Cargos - Aposentadoria, Formulario de
Aposentadoria, Requerimento de Contagem de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar resposta da Corregedoria".

04. Aguardar resposta da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da Corregedoria por aproximadamente 1 dia util.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Adquirir as informacGes necessdrias do
servidor, preencher formuldrio de qualificacdo funcional, elaborar Nota Técnica, Despacho e
Minuta de Portaria".

05. Adquirir as informag6es necessarias do servidor,
preencher formulario de qualificagao funcional, elaborar Nota
Técnica, Despacho e Minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Fazer simulacdo do tempo de contribui¢do na planilha localizada na pasta
de rede da GAPE conforme o artefato "Modelo de Simula¢do de Tempo de Contribuicado -
Aposentadoria".

Elaborar mapa de contribuicdo do servidor conforme o artefato "Modelo de Mapa de
Contribuicdo - Aposentadoria".

O mapa de tempo de Contribuicdo é preenchido com os tempos de contribui¢gdo ano a ano,
nas iniciativas privada e publica, bem como os tempos para aposentadoria.

Por meio de comandos, o técnico devera imprimir as seguintes pdaginas para anexar ao
processo:

Dados funcionais do servidor (>CDCOINDFUN);

Dados pessoais do servidor (>CDCOINDPES);

Mapa do tempo de contribuigcdo (>CAEMTRQAPO);

Espelho da pagina de férias (>CACOFERIAS);

Espelho da ficha financeira (>FPEMFICHAF).

Apds elaborar o mapa, realizar a simulagao e imprimir as pdaginas do SIAPE, o técnico ira
preencher o formulario de qualificacdo funcional.
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Elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria por
Invalidez".

Elaborar Minuta de Portaria conforme artefato "Minuta de Portaria para Publicagdo" e
Minuta de Memorando para publicacdo do ato, conforme artefato “Memorando para
Publicacdo de Portaria”.

FORNECER ARTEFATOS: Minuta de Portaria para Publica¢gdo" e “Memorando para
Publicacdo de Portaria”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Despacho - Aposentadoria por Invalidez,
Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria por Invalidez, Modelo de Simulagdo de Tempo de
Contribuicdo - Aposentadoria, Modelo de Mapa de Contribuicdo - Aposentadoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Nota Técnica".

06. Validar e assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica estd de acordo com a
legislacdo que versa sobre aposentadoria por invalidez. Caso seja necessdrio, solicitar
alteracBes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de
alteracdo de redacdo que ndo afetam o conteudo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Tramitar processo para assinatura".

07. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para assinatura conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Validar e assinar Nota Técnica e Minuta de
Portaria".

08. Validar e assinar Nota Técnica e Minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Nota Técnica e verificar a adequac¢ao do texto. Em caso de
discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para GAPE - Beneficios. Caso
esteja de acordo com o texto, assinar Nota Técnica e Minuta de Portaria para Publica¢do.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Tramitar processo para publicagao".

09. Tramitar processo para publicacao
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SGP - Secretdria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo para publicacdo conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar publicagdo no DOU".

10. Aguardar publicagao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar publicagdo no DOU por aproximadamente 2 dias Uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Verificar publicacdo no DOU, atualizar
SIAPE, elaborar Verificar publicacdo no DOU, atualizar SIAPE, elaborar Titulo de
Remuneracdo na Inatividade".

11. Verificar publicacao no DOU, atualizar SIAPE, elaborar
Verificar publicacao no DOU, atualizar SIAPE, elaborar Titulo
de Remunerag¢ao na Inatividade

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar no DOU se houve a publicacao.

Acompanhar diariamente as publicacdes no Diario Oficial da Unido, por meio do sitio oficial
da Imprensa Nacional (http://portal.in.gov.br/). Toda vez que for publicado ato de
concessao de aposentadoria por invalidez, imprimir a pagina correspondente do DOU,
localizar o processo e juntar a Portaria de publicacdo, numerando e rubricando a pagina.

Atualizar SIAPE.

Alterar a situacdo funcional do servidor no SIAPE pelo comando >CAAPSERVID.

Inserir dados da aposentadoria (data de vigéncia, fundamento legal, nUmero da Portaria).
Imprimir espelho do cadastro funcional do SIAPE por meio do comando: >CDCOINDFUN.
Anexar ao processo o espelho do cadastro funcional do SIAPE.

Elaborar o Titulo de Inatividade, conforme artefato “Titulo de Remuneragdo na Inatividade”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Titulo de Remuneracdo na Inatividade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Realizar acertos financeiros".

12. Realizar acertos financeiros

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Abrir Planilha de Acertos Financeiros, realizar os calculos proporcionais
conforme a data de aposentadoria do servidor e lancar os valores no SIAPE.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planilha de Acertos Financeiros -
Aposentadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar o SISAC e Oficio".

13. Elaborar o SISAC e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Fazer o SISAC - sistema de prestacao de contas do TCU conforme o
artefato "Modelo do Formuldrio do SISAC - Aposentadoria”, que se trata de um formulario
eletrénico com os dados de contribuicao e vida funcional do servidor.

Enviar formulario, imprimir e anexar formulario ao processo.

Elaborar Oficio conforme o artefato "Modelo de Oficio - Aposentadoria" de
encaminhamento ao drgdo de controle.

FORNECER ARTEFATO: Modelo de Oficio - Aposentadoria; Modelo de Formulario SISAC -
Aposentadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Validar e assinar Oficio".

14. Validar e assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Oficio estd de acordo com a legislacdo
que versa sobre aposentadoria por invalidez. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudangas de
redacdo que ndo afetam o contelddo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Tramitar processo ao 6rgdo de controle".

15. Tramitar processo ao 6rgao de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo ao 6rgao de controle, via SEl, conforme o artefato
"Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16. Devolver laudo para a junta médica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Caso o laudo ndo esteja de acordo com a legislacao, devolvé-lo para a
junta médica emitir um novo laudo.
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A devolucdo deve ocorrer via GAPE, encaminhado por oficio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Analisar e Instruir Processo Administrativo de Concessao de
Aposentadoria Compulsoria

O processo trata da analise e instru¢cdo da aposentadoria compulsdria (servidores com setenta
e cinco anos de idade), com direito a percepcdo de proventos.

O processo contém, ao todo, 16 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Alerta recebido da planilha de acompanhamento das aposentadorias
compulsérias", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer.
Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Processo encaminhado para o 6rgao de controle".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdao: GAPE - Apoio, GAPE - Beneficios, GAPE -
Pagamento, O GAPE, O SGP, SGP - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramenta do SEI, com precisao, agilidade e correcao,
de acordo com o manual de utilizagdo do SEI.

Também sera necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Declara¢do de Bens - Aposentadoria",
"Modelo de Despacho - Aposentadoria”, "Titulo de Remuneracdo na Inatividade", "Modelo do
Formulario do SISAC - Aposentadoria”, "Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria Compulsdria”,
"Manual do SEI", "Declara¢do de Acumulagdo de Cargos - Aposentadoria", "Modelo de Mapa de
Contribuicdo - Aposentadoria”, "Modelo de Simulacdio de Tempo de Contribuicdo -
Aposentadoria”, "Modelo de Planilha de Acertos Financeiros - Aposentadoria”, "Minuta de
Portaria para Aposentadoria Compulséria”, "Declaracdo de Dependentes - Aposentadoria”,
"Minuta de Memorando para Publicagdo de Portaria Referente a Aposentadoria Compulsdria",
"Modelo de Oficio - Aposentadoria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Contatar chefia imediata e servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Encaminhar Memorando a chefia imediata do servidor, informando a data
em que o servidor completara 75 anos de idade, e que, portanto, ndo podera permanecer
no servigco publico na situagdo de ativo.

Comunicar o servidor por e-mail ou contato telefénico, sobre a aposentadoria compulséria
solicitando a documentacdo a ser entregue e os formularios a serem preenchidos.

A documentacao e os formuldrios solicitados sdo:

Formulario de LPA (Licencga prémio atividade);

Formulario de dependentes;

Declaracdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

Cépias autenticadas da documentacdo pessoal do servidor: RG, CPF, certiddo de casamento
(se for o caso), comprovante de residéncia ou endereco;

Declaracao de acumulacao de cargos, empregos, funcées publicas e proventos;

Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida pelo INSS;

Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida por érgdo/empresa publico do
Estado, DF ou Municipio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Declaracao de Dependentes - Aposentadoria,
Declaracao de Acumulacdo de Cargos - Aposentadoria, Declaracdo de Bens - Aposentadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Cadastrar processo no SEl, analisar
documentacdo, elaborar despacho e encaminhar o processo a Corregedoria".

02. Cadastrar processo no SEl, analisar documentacao,
elaborar despacho e encaminhar o processo a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Cadastrar documentos no SEl conforme o artefato "Manual do SEI".

Verificar se a documentacdo e os formularios do servidor foram corretamente preenchidos,
e checar os dados no SIAPE e na pasta funcional. Caso esteja faltando alguma informacao, o
técnico devera entrar em contato por telefone ou via e-mail para solicitar a
complementacdo das informag¢des ou da documentacao.

Elaborar Despacho conforme o modelo do artefato "Modelo de Despacho - Aposentadoria",
solicitando declaracdo de nada consta de que o servidor ndo responde a Sindicancia ou PAD.

Tramitar Processo a Corregedoria, via SEl, conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizagao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEl, Modelo de Despacho -
Aposentadoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar resposta da Corregedoria".
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03. Aguardar resposta da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar resposta da Corregedoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar mapa de contribuicdo e
simulacdo de tempo de contribuicdo, preencher formulario de qualificacao funcional e
elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Memorando".

04. Elaborar mapa de contribuicao e simulacao de tempo de
contribuicao, preencher formulario de qualificagao funcional
e elaborar Nota Técnica, minuta de Portaria e Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: O técnico ird adquirir as informacdes necessarias para o processo de
concessao da aposentadoria elaborando o mapa de contribuicdo e fazendo a simulacdo do
tempo de contribuicdo.

Elaborar mapa de tempo de contribuicdo do servidor conforme o artefato "Modelo de Mapa
de Contribuicdo - Aposentadoria".

O Mapa de tempo de Contribuicdo é preenchido com os tempos de contribui¢cdo ano a ano,
nas iniciativas privada e publica, bem como os tempos para aposentadoria.

Fazer simulacdo do tempo de contribuigdo na planilha conforme o artefato "Modelo de
Simulagdo de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria".

Por meio de comandos, o técnico deverd imprimir as seguintes pdaginas do SIAPE para
anexar ao processo:

Dados funcionais do servidor (>CDCOINDFUN);

Dados pessoais do servidor (>CDCOINDPES);

Mapa do tempo de contribui¢do (>CAEMTRQAPO);

Espelho da pagina de férias (>CACOFERIAS);

Espelho da ficha financeira (>FPEMFICHAF).

Apds elaborar o mapa, realizar a simulagao e imprimir as paginas do SIAPE, o técnico ira
preencher o formuldrio de qualificacdo funcional conforme o artefato "Modelo do
Formulario de Qualificacdo Funcional - Aposentadoria".

Elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria
Compulséria".

Elaborar Minuta de Portaria conforme o artefato "Minuta de Portaria para Aposentadoria
Compulséria".

Elaborar Memorando conforme o artefato "Minuta de Memorando para Publicacdo de
Portaria Referente a Aposentadoria Compulsdria".

FORNECER ARTEFATO "Modelo do Formulario de Qualificagdo Funcional - Aposentadoria
Compulséria"
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Memorando para Publicacdo de Portaria
Referente a Aposentadoria Compulséria, Minuta de Portaria para Aposentadoria
Compulséria, Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria Compulsdéria, Modelo de Mapa de
Contribuicdo - Aposentadoria, Modelo de Simulagdo de Tempo de Contribuicdo -
Aposentadoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Validar e assinar a Nota Técnica".

05. Validar e assinar a Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre aposentadoria compulséria. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacgdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de
mudancas de redacdo que nao afetam o conteudo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Tramitar processo para assinatura".

06. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar processo conforme instrucdes do artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Nota Técnica e Minuta de
Portaria".

07. Assinar Nota Técnica e Minuta de Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e Minuta de Portaria e verificar a adequacgao do texto.
Em caso de discordancia, deve-se anotar os pontos discrepantes e devolver para a GAPE.
Caso esteja de acordo com o texto, assinar Nota Técnica e Minuta de Portaria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Tramitar processo para assinatura".

08. Tramitar processo para assinatura

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretaria.

DETALHAMENTO: Tramitar processo conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Validar e assinar Memorando".

09. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Memorando esta de acordo com a
legislagdo que versa sobre aposentadoria compulséria. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de
mudancas de redacao que nao afetam o contetddo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Tramitar Memorando e Portaria a ASTEC".

10. Tramitar Memorando e Portaria a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Tramitar o processo fisico e via SEl para a GAPE conforme as instrucdes no
artefato "Manual do SEI" e tramitar memorando e portaria a ASTEC para publicacdo

COMPETENCIAS:
- Usa ferramenta do SEl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacdao do SEI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Aguardar publicacdo no DOU".

11. Aguardar publicagao no DOU

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar publicagdo no DOU por aproximadamente 2 dias Uteis.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Verificar publicagdo no DOU, atualizar
SIAPE, elaborar Titulo de Remuneracdo na Inatividade".

12. Verificar publicagao no DOU, atualizar SIAPE, elaborar
Titulo de Remuneragao na Inatividade

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar no DOU se houve a publicagao.

Acompanhar diariamente as publica¢gdes no Didrio Oficial da Unido, por meio do sitio oficial
da Imprensa Nacional (http://portal.in.gov.br/). Toda vez que for publicado ato de
concessao de aposentadoria compulsdria, imprimir a pagina correspondente, localizar o
processo e juntar a Portaria de publicagdo, numerando e rubricando a pagina.

Alterar a situagao funcional do servidor no SIAPE pelo comando >CAAPSERVID.

Imprimir espelho do cadastro funcional do SIAPE por meio do comando: >CDCOINDFUN.
Anexar ao processo o espelho do cadastro funcional do SIAPE.
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Elaborar Titulo de Remuneracgdo na Inatividade conforme o artefato "Titulo de
Remuneracdo na Inatividade" e anexar ao processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Titulo de Remuneragdo na Inatividade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Realizar acerto financeiro".

13. Realizar acerto financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Pagamento.

DETALHAMENTO: Abrir Planilha de Acertos Financeiros, realizar os calculos proporcionais
conforme a data de aposentadoria do servidor conforme o artefato Modelo de Planilha de
Acertos Financeiros - Aposentadoria e langar os valores no SIAPE.

A planilha é confeccionada para cada servidor aposentado, lancando-se os valores recebidos
pelo servidor, os valores devidos e os valores a devolver ou a pagar. Assim, sdo realizados os
calculos proporcionais, conforme a data de aposentadoria do servidor e langados no SIAPE
pelo comando >FPATMOVFIN.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planilha de Acertos Financeiros -
Aposentadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Elaborar SISAC e Oficio".

14. Elaborar SISAC e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Fazer o SISAC - sistema de prestacdo de contas do TCU.

Formulario eletronico com os dados de contribuicdo e vida funcional do servidor no site
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/sisac conforme o artefato
Modelo do Formuldrio do SISAC - Aposentadoria.

Apds preencher formulario, imprimir e anexar ao processo de aposentadoria.
Enviar o formuldrio eletrénico clicando sobre o botdo “Encaminhar”, disponivel no préprio

formulario, ao érgdo de controle.

Elaborar Oficio de encaminhamento do processo conforme o artefato "Modelo de Oficio -
Aposentadoria Compulsdria".

Incluir SISAC em SISTEMAS!

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Oficio - Aposentadoria, Modelo do
Formulario do SISAC - Aposentadoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Validar e assinar Oficio de
encaminhamento para o 6rgdo de controle".

15. Validar e assinar Oficio de encaminhamento para o orgao
de controle

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Oficio estd de acordo com a legislagao
gue versa sobre aposentadoria compulsdria. Caso seja necessario, solicitar altera¢Ges na
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redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudangas de
redacdo que ndo afetam o contelddo devem ser toleradas.
Em caso de concordancia, assinar Oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Digitalizar processo e encaminhar ao
drgdo de controle juntamente com o Oficio".

16. Digitalizar processo e encaminhar ao 6rgao de controle
juntamente com o Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Digitalizar o processo e encaminha-lo ao érgao de controle juntamente
com o Oficio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Cadastrar Ades3ao ao FUNPRESP

Esse processo trata do cadastramento do servidor na FUNPRESP

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento de formulario de adesdo assinado pelo servidor ou
recebimento de e-mail do FUNPRESP com o formulario de adesdo do servidor", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Cépia do formulario devolvido validado pela a patrocinadora para o servidor, formulario
validado pela patrocinadora e ficha financeira encaminhados para GAPE — Arquivo e formulario
encaminhado para o FUNPRESP.

b) Formulario e ficha financeira encaminhados para GAPE - Arquivo.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: GAPE - Apoio, GAPE - Beneficios, O GAPE.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Oficio para Encaminhamento do Formulario de Adesdao ao FUNPRESP",
"Formuldrio de Adesdo ao FUNPRESP".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se as informagoes do formulario entregue estao
completas e se a adesao ja foi efetivada no SIAPENET

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Quando o formulario de adesdao ao FUNPRESP chegar, verificar as
informacgdes abaixo.

Se o formulario de adesao tiver sido enviado pelo servidor, verificar se foi enviada a via
original, assinada pelo servidor. Caso tenham sido enviadas apena cépia, solicitar ao
servidor que encaminhe o formulario original. Sé apds o recebimento do formulario original
deverd ser dada continuidade a homologacao da adesao incluida pelo préprio servidor ou a
inclusdo do registro de adesdo pela Unidade Pagadora.

Se o formulario de adesdo foi encaminhado pela FUNPRESP, é necessaria apenas uma copia.

Verificar se o servidor ja efetivou a adesdo no SIAPENET. Para isso, acessar o SIAPENET
(www.siapenet.gov.br) com login, senha ou certificado digital, clicar no médulo ORGAO, e
consultar por CPF ou pelo nome do servidor.
https://www4.siapenet.gov.br/orgao/assunto/rpc/paginas/consultar/consultarPorServidorR
PC.xhtm

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Adesdo ao FUNPRESP.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A adesao ja foi efetivada no SIAPENET?"
seja "ndo, a adesdo nao foi efetivada"”, deve-se seguir para a etapa "02. Inserir registro no

SIAPENET". Caso a resposta seja "sim, a adesao foi efetivada", deve-se seguir para a etapa

"09. Homologar no SIAPENET registro feito pelo servidor".

02. Inserir registro no SIAPENET

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Acessar o SIAPENET (www.siapenet.gov.br), clicar no médulo Org3o, clicar
em Certificado Digital e inserir login e senha. No menu a esquerda, clicar em Orgio/UPAG >
Previdéncia Complementar > Registo de adesdes. Efetuar o registro preenchendo todos os
campos com as informacdes constantes no formulario e finalizar o registro. Por fim,
imprimir a tela da adesao e anexar ao formulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar ficha financeira do servidor no
SIAPE, validar a documentacdo e anexar a ficha financeira do SIAPE".

03. Verificar ficha financeira do servidor no SIAPE, validar a
documentacgao e anexar a ficha financeira do SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Acessar o SIAPE e utilizar o comando >FPCLPAGTO para verificar se a
rubrica foi langada na ficha financeira do servidor.
Se estiver langada, imprimir a ficha financeira e anexar ao formulario.
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Se nao estiver langada, verificar inconsisténcia do langamento nos sistemas. Caso ndo
consiga sanar o problema, encaminhar divida pelo canal “Al6, SEGEP”, por meio do
formulario online, disponivel no site do SIAPENET.

Ao final, validar a documentacgdo, assinando e carimbando a via original e outras duas cépias
do formulario.

A via original devera ser encaminhada para o FUNPRESP, via Oficio, assinado pelo o GAPE,
até o 52 dia util apds o fechamento da folha de pagamento.

Uma copia deve ser encaminhada para o servidor e a Ultima cdpia deve ser encaminhada
para a GAPE - Arquivo, com toda a documentacdo impressa do SIAPE e do SIAPENET, para
arquivamento na pasta funcional do servidor.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O formuldrio foi encaminhado por
quem?" seja "O formulario foi encaminhado pelo servidor", deve-se seguir para a etapa "04.
Elaborar Oficio que encaminha o formulario original para o FUNPRESP". Caso a resposta seja
"0 formulario foi encaminhado pelo FUNPRESP", deve-se seguir para a etapa "08.
Encaminhar formulario e ficha financeira para arquivo".

04. Elaborar Oficio que encaminha o formulario original para
o FUNPRESP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Oficio conforme artefato "Oficio para Encaminhamento do
Formulario de Adesdo ao FUNPRESP".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio para Encaminhamento do Formulario de
Adesdo ao FUNPRESP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Devolver uma cépia do formulario para o
servidor e encaminhar formuldrio e ficha financeira para arquivo".

05. Devolver uma copia do formulario para o servidor e
encaminhar formulario e ficha financeira para arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Devolver uma das cépias do formulario via SEl para o servidor, ndo sendo
necessario elaborar Memorando de encaminhamento.

Encaminhar o formuldrio recebido e a ficha financeira para a GAPE - Arquivo, podendo ser
escrito um despacho de arquivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Validar e assinar Oficio".

06. Validar e assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetddo do Oficio estd de acordo com a legislacdo
gue versa sobre previdéncia complementar. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na
redacdo para o técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudangas de

reda¢do que ndo afetam o contelddo devem ser toleradas.
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Em caso de concordancia, assinar o Oficio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar formulario original ao
FUNPRESP juntamente com o Oficio".

07. Encaminhar formuldrio original ao FUNPRESP juntamente
com o Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Até o 52 dia util apés o fechamento da folha de pagamento, encaminhar
formuldrio original ao FUNPRESP juntamente com o Oficio. Para isso, realizar o seguinte
procedimento:

1) Colocar os documentos dentro do envelope com timbre oficial da ANAC. Deve-se
preencher o envelope com os dados do remetente (SIA, endereco da sede da ANAC em
Brasilia com CEP). Verificar se os documentos corretos foram envelopados, inclusive com os
anexos. Fechar o envelope com cola.

Excepcionalmente, alguns documentos podem necessitar de envio diferenciado do malote,
por exemplo, por Sedex, ou Aviso de Recebimento - AR, conforme determinacdo do
Gabinete da SIA. No caso de envio por Sedex, preencher o Anexo IV da IN ANAC n2 022, de
19 de junho de 2009. No caso de envio com AR, colar a etiqueta fisica do AR no envelope.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Encaminhar formulario e ficha financeira para arquivo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: Encaminhar o formulario recebido e a ficha financeira para a GAPE -
Arquivo, podendo ser escrito um despacho de arquivo ou utilizando carimbo préprio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

09. Homologar no SIAPENET registro feito pelo servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Beneficios.

DETALHAMENTO: Acessar o SIAPENET (www.siapenet.gov.br), clicar no médulo Orgao, clicar
em Certificado Digital e inserir login e senha. No menu a esquerda, clicar em Orgio/UPAG >
Previdéncia Complementar > Acompanhar Solicitagao por Servidor. Buscar o servidor pelo
CPF e acessar o registro feito pelo servidor. Inserir a data de entrada do formulario na
Unidade Pagadora e efetivar a homologagao. Imprimir a tela do registro para anexar ao
formulario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Verificar ficha financeira do servidor no
SIAPE, validar a documentagdo e anexar a ficha financeira do SIAPE".
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SGP
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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