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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GAPE - Cadastro
1) Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez

b) GAPE - Coordenadoria de Beneficios
1) Acompanhar o Recadastramento Anual de Aposentados/pensionistas
2) Analisar Concessdo de Aposentadoria Compulsdria
3) Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria
4) Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez
5) Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntaria
6) Analisar Pedido de Concessado de Abono de Permanéncia

c) O GAPE
1) Acompanhar o Recadastramento Anual de Aposentados/pensionistas
2) Analisar Concessdo de Aposentadoria Compulséria
3) Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria
4) Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez
5) Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntaria
6) Analisar Pedido de Concessdo de Abono de Permanéncia

d) O SGP
1) Analisar Concessdo de Aposentadoria Compulsdria
2) Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria
3) Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez
4) Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntaria
5) Analisar Pedido de Concessdo de Abono de Permanéncia

e) SGP - Secretdrias
1) Acompanhar o Recadastramento Anual de Aposentados/pensionistas

2) Analisar Concessdo de Aposentadoria Compulséria
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3) Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria
4) Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez

5) Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntdria
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

MPR referente aos processos de aposentadoria e abono de permanéncia dos servidores da
ANAC.

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

a) Acompanhar o Recadastramento Anual de Aposentados/pensionistas.
b) Analisar Concessao de Aposentadoria Compulséria.

c) Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria.

d) Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez.

e) Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntaria.

f) Analisar Pedido de Concessdo de Abono de Permanéncia.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-101-R01, aprovado na data de 02 de agosto de 2017.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes 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 - Cadastro Area da GAPE responsavel por efetuar
cadastro de pessoal (ativo, inativo,
estagiario) nos bancos de dados e sistemas
da administragdo publica, em especial o
SIAPE.
GAPE - Coordenadoria de Beneficios Divisdo responsavel pela concessdo de
beneficios.
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O GAPE Gerente de Geréncia de Administracao de
Pessoas
O SGP Superintendente da SGP
SGP - Secretarias Grupo formado pelas Secretarias da
Superintendéncia de Gestao de Pessoas -
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
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

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

1.6 ORGANIZAGCAO 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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sao
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 exp6e em quais manuais sdo localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

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

e) os sistemas necessarios para a execugao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e
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h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 6 apresenta as disposi¢Oes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

7

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

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definigao Significado

CGuU Controladoria-Geral da Unido

DOU Didrio Oficial da Unido

GAPE Geréncia de Administracdo de Pessoas, da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas

SEI Sistema Eletrénico de Informacdes
SGP Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
SIAPE Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos
TCU Tribunal de Contas da Unido

10



@

ANAC MPR/SGP-101-R02

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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

N3o ha artefatos descritos para a realizacdo deste MPR.

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 5, as competéncias especificas que o executor de cada
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
Redige documentos, com clareza, coeréncia GAPE - Coordenadoria de Beneficios
e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.
Registra, corretamente, os documentos no GAPE - Coordenadoria de Beneficios
SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

Usa ferramenta do SEI, com precisdo, O GAPE, GAPE - Coordenadoria de
agilidade e correcao, de acordo com o Beneficios, O SGP
manual de utiliza¢do do SEI.
Usa ferramentas do MS Excel, com precisao, GAPE - Coordenadoria de Beneficios

agilidade e corregao, para preenchimento,
atualiza¢do e consulta de informacgdes.
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de GAPE - Coordenadoria de Beneficios
acordo com o manual de utilizagao do
sistema.

11
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3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
SEI Sistema Eletronico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
SIAPE Sistema Integrado de http://www.siapenet.gov.br/

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

SIPEC.
SIAPENET SIAPEnet é a sigla criada http://www.siapenet.gov.br/portal/servic
para identificar o sistema de o/apresentacao.asp

acesso as informacoes

armazenadas nas bases de

dados do SIAPE, Sistema
Integrado de Administracao
de Recursos Humanos, por
intermédio da INTERNET.
SIGEPE Sistema de Gestdo de https://sso.gestaodeacesso.planejamento
Pessoas do Governo Federal .gov.br/

para Gestao de Inclusao,
Alteragdo ou Encerramento

de Pensao Alimenticia de
acordo com determinagao

judicial.

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 REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

13
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5. 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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Acompanhar o Recadastramento Anual de Aposentados/pensionistas

Descreve os procedimentos realizados no controle e acompanhamento anual do
recadastramento de aposentados e pensionistas.

O processo contém, ao todo, 12 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "No 12 Dia de Cada Més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Processo
Concluido.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdao: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE, SGP - Secretdrias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema; (4) Redige
documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar Lista de Aposentados/Pensionistas e Elaborar e
Enviar E-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar no inicio de cada més a relagdo de aposentados/pensionistas que
deverdo se recadastrar no sistema.

O recadastramento é realizado no més de aniversario do beneficiario.

Para verificar a relacdo, acessar o portal SIAPENET>Orgio/UPAG>Atualizacdo Cadastral
Aposentado Pensionista >Acompanhar Atualizacdo Cadastral.

Elaborar mala direta e encaminhar aos aposentados/pensionistas aniversariantes do més,
pelo e-mail “Gestdo de Pessoas”.

Para elaborar a mala direta, seguir o modelo disponivel no diretério
\\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\APOSENTADORIAS E BENEFICIOS\PREVIDENCIA\MALA
DIRETA\RECADASTRAMENTO.

O aposentado/pensionista podera ser contatado via telefone posteriormente ao envio da
mala direta.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar o Recadastramento pelos
Sistemas".

02. Acompanhar o Recadastramento pelos Sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Acompanhar a atualizagdo do cadastro dos aposentados/pensionistas
pelo SIAPENET.

0 acompanhamento é feito por meio do SIAPENET>Orgdo/UPAG>Atualizacdo Cadastral
Aposentado Pensionista>Acompanhar Atualizagao Cadastral.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPENET.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve regulariza¢ao?" seja "ndao houve
regularizacao", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar Notificagao de Auséncia de
Recadastramento". Caso a resposta seja "sim, houve regulariza¢gdo", esta etapa finaliza o
procedimento.

03. Elaborar Notificagao de Auséncia de Recadastramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Caso o aposentado/pensionista ndo compareca ao banco no més de seu
aniversario, a GAPE devera enviar correspondéncia individual de notificagdo, com Aviso de
Recebimento — AR, até o 102 dia do més subsequente.

16
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Para elaborar a Notificagcdo, conforme Modelo de Notificacdo de Auséncia de
Recadastramento, deve-se iniciar o Processo de Recadastramento Anual de
Inativo/Pensionista Civil.

O beneficidrio terd até 30 dias contados da data de recebimento da correspondéncia para
realizar a atualizacdo cadastral, sob pena de suspensao do pagamento do beneficio.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar Notificacdo".

04. Assinar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteldo da Notificacdo estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Notificacdo e atribuir processo as secretarias da SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Enviar Notificacdo".

05. Enviar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Encaminhar ao aposentado/pensionista a Notificacdo via postal.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar prazo de recadastramento".

06. Aguardar prazo de recadastramento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Houve recadastramento?" seja "ndo
houve recadastramento”, deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar Nota Técnica e Edital de
Suspensdo de Pagamento". Caso a resposta seja "sim, houve recadastramento"”, deve-se
seguir para a etapa "12. Incluir informagao no processo e Concluir Processo".

17




@

ANAC MPR/SGP-101-R02

07. Elaborar Nota Técnica e Edital de Suspensao de
Pagamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica e Edital, conforme Modelo de Nota Técnica de
Suspensdo de Pagamento de Aposentadoria/Pensio Civil e Modelo de Edital de Publica¢do
de Suspensdo de Pagamento de Aposentadoria/Penséo Civil.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar Nota Técnica e Edital e enviar para
ASTEC".

08. Assinar Nota Técnica e Edital e enviar para ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Nota Técnica e do Edital esta de acordo
com a legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nio
afetam o conteludo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e o Edital. Apds assinatura enviar processo
a ASTEC para publicagdo do Edital.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Suspender Pagamento de Beneficio e
Elaborar Notificacdo".

09. Suspender Pagamento de Beneficio e Elaborar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés publicagdo do Edital no DOU, suspender o pagamento do beneficio e
elaborar notificacdo para o aposentado/pensionista, conforme Modelo de Notificagcdo de
Suspensdo de Pagamento de Aposentadoria/Penso Civil.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Assinar Notificacdo".

10. Assinar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.
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DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Notificacdo esta de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Notificacdo e atribuir processo as secretdrias da SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Enviar Notificacdo e Concluir Processo".

11. Enviar Notificacao e Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretérias.

DETALHAMENTO: Encaminhar ao aposentado/pensionista a Notificacdo via postal e concluir
processo no SEl.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Incluir informagao no processo e Concluir Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.2 Analisar Concessao de Aposentadoria Compulsdria

Descreve o0s procedimentos realizados quando um servidor deve ser aposentado
compulsoriamente.

O processo contém, ao todo, 11 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "2 Meses Antes de Completar 75 Anos", 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:
"Julgamento da Legalidade incluido no Processo e no Sistema.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE, O SGP, SGP - Secretarias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Usa ferramentas
do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de
informacdes; (5) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a
norma culta da lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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. Instruir Processo, Elaborar Memorando, Nota Técnica e
Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de 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 ao servidor por e-mail ou contato telefonico, sobre a aposentadoria compulsdria,
solicitando a documentacdo a ser entregue e os formularios a serem preenchidos.

A documentacao e os formuldrios solicitados sdo:

Formulario de Licenga prémio por Assiduidade - LPA, se for o caso;

Declaracao de Dependentes - Aposentadoria;

Declaracao de Acumulacdo de Cargos e Aposentadorias;

Declaragdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

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

Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida pelo INSS (quando for o caso);
Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida por érgdo/empresa publico do
Estado, DF ou Municipio.

Instruir processo no SEI, conforme o artefato "Manual do SEI" e incluir na planilha de
Controle de Beneficios Analisados.

Verificar se a documentacdo e os formularios do servidor foram corretamente preenchidos,
e checar os dados no SIAPE e na pasta funcional. A analise 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 estdo as averbag¢des de tempo de contribuicdo, conforme
direito adquirido. Caso esteja faltando alguma informagé&o, o analista/técnico devera entrar
em contato via e-mail ou por Despacho no Processo, para solicitar a complementagdo das
informagdes ou da documentacao.

Os documentos a serem analisados sdo:

Declaragdo de Dependentes - Aposentadoria;

Declaragdao de Acumulagdo de Cargos e Aposentadorias;

Termo de Opgao pela Incorporacgdo da Gratificagdo de Desempenho aos Proventos de
Aposentadoria (se for o caso);

Termo de Opgao pela Nao Incorporagao da Gratificagdo de Desempenho aos Proventos de
Aposentadoria (se for o caso);

Declaragdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

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

Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo original emitida pelo INSS (se for o caso);
Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida por érgdo/empresa publico do
Estado, DF ou Municipio.
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Elaborar despachos de consulta a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDPE),
conforme o artefato "Modelo de Despacho - Aposentadoria" solicitando declaracdao de nada
consta de que o servidor ndo possui pendéncias de débitos relativos a incentivos
educacionais.

Fazer os procedimentos de Nada Consta
. Incentivo Educacional; e
. Devolucdo de botton, cracha e folha de frequéncia.

Fazer simulagdao do tempo de contribuicdo, usando o artefato "Modelo de Simulag¢do do
Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria".

Por meio de comandos, o analista/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;

Simulacdo de Aposentadoria no SIAPE >CASIAPOSEN;

Espelho da pagina de férias >CACOFERIAS;

Espelho dos registros de Licenca Prémio por Assiduidade >CACOLPAHT;

Espelho da ficha financeira >FPEMFICHAF.

Ap0s realizar a simulagao, imprimir em pdf as paginas do SIAPE e inclui-las no processo, o
analista/técnico ird preencher o Formulario de Qualificacdo Funcional-Aposentadoria
conforme o artefato "Modelo do Formuldrio de Qualificagao 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 Despacho de encaminhamento a ASTEC.

Incluir Nota Técnica e minuta de Portaria em bloco de assinatura para assinaturas do O
GAPE e do O SGP.

Apds ciéncia do servidor, deve-se concluir o processo.
O processo devera ser encaminhado a Corregedoria conforme o artefato "Manual do SEI".

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Memorando e Nota Técnica".
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02. Assinar Memorando e Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Nota Técnica e do Memorando estd de
acordo com a legislacdo que versa sobre aposentadoria compulsdria. Caso seja necessario,
solicitar altera¢des na redacdo para o analista/técnico que elaborou o documento.
Propostas de mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica.

Ainda, assinar o Despacho de Encaminhamento a ASTEC e incluir Processo em Bloco de
Assinatura, para assinatura da Nota Técnica e da Portaria pelo O SGP.

Apds Assinatura de O SGP, encaminhar processo a ASTEC para Publicacdo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica e Portaria".

03. Assinar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler a Nota Técnica e Minuta de Portaria e verificar a adequagao 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.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar Publicagdo em Diario Oficial".

04. Aguardar Publicagao em Diario Oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Aguardar publicagdo no DOU por aproximadamente 2 dias Uteis.
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, salvar em PDF a pagina correspondente, localizar o processo e
juntar a Portaria de publicagado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar Titulo de Concessao de
Aposentadoria e Atualizar Sistemas".
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05. Elaborar Titulo de Concessao de Aposentadoria e Atualizar
Sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar o Titulo de Concessao de Aposentadoria, conforme artefato
“Titulo de Concessdo de Aposentadoria”.

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

Inserir dados da aposentadoria (data de vigéncia, fundamento legal, nUmero da Portaria).

Abrir SIAPE e salvar o espelho do cadastro funcional do SIAPE em PDF por meio do comando
>CDCOINDFUN.

No caso de aposentadoria com proventos calculados pela média das contribuicGes, conferir
os valores da remuneracdo PSS, utilizando o comando >CACOCONPSS. Se necessario, corrigir
por meio do comando >CAATCONPSS.

Anexar ao processo o espelho do cadastro funcional do SIAPE.
Atualizar dados na planilha de Controle de Processos de Inativos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar Titulo de Concessdo de
Aposentadoria".

06. Assinar Titulo de Concessao de Aposentadoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler Titulo de Concessdo de Aposentadoria e verificar adequacao do
conteudo.

Caso seja necessario, solicitar alteraces na redac¢do para o analista/técnico que elaborou o
documento. Em caso de concordancia, assinar titulo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar Acertos Financeiros, Atualizar E-
Pessoal e Elaborar Oficio ¢/ Midia Digital do Processo".

07. Realizar Acertos Financeiros, Atualizar E-Pessoal e
Elaborar Oficio ¢/ Midia Digital do Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.
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DETALHAMENTO: Abrir planilha ACERTOS FINANCEIROS - APOSENTADORIA, realizar os
calculos proporcionais conforme a data de aposentadoria do servidor e lancar os valores no
SIAPE por meio do comando >FPATMOVFIN

Incluir Planilha de Acertos Financeiros e Ficha Financeira — Acerto de Aposentadoria no
processo.

Atualizar a situacdo do servidor no E-PESSOAL - sistema de prestagado de contas do TCU,
criando o ato de aposentadoria no site http://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-
pessoal/home. Enviar formulério eletrénico.

Elaborar Oficio de encaminhamento ao érgdo de controle conforme o artefato "Modelo de
Oficio - Aposentadoria" e a midia digital do processo.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento,
atualizacdo e consulta de informacdes.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI, SIAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar Oficio".

08. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do Oficio esta de acordo com a legislacado
gue versa sobre o tipo de aposentadoria, que pode ser: Invalidez; Compulséria ou
Voluntaria.

Caso seja necessario, solicitar alteraces na redac¢do para o técnico/analista que elaborou o
documento. Propostas de mudangas de redac¢do que nao afetam o conteddo devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Oficio e atribuir processo as secretdrias da SGP para
emissdo do Oficio.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Enviar Oficio com Midia Digital do
Processo".

09. Enviar Oficio com Midia Digital do Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.
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DETALHAMENTO: Realizar procedimentos junto ao Protocolo da ANAC para o envio externo
da documentagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Aguardar Julgamento da Legalidade da
Aposentadoria".

10. Aguardar Julgamento da Legalidade da Aposentadoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Acompanhar quinzenalmente a publicagdo do julgamento da legalidade
do ato de aposentadoria no Didrio Oficial da Unido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Incluir no Processo e no Sistema o
Julgamento da Legalidade".

11. Incluir no Processo e no Sistema o Julgamento da
Legalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds publicacdo, imprimir em PDF e anexar ao processo correspondente.
Informar a legalidade no SIAPE, por meio da transacdo >CAIFLEGTCU. Em seguida, apds
pesquisar no nome do servidor, inserir o nimero da ata de julgamento do TCU, a data do
julgamento e a data da publicacdo da legalizac3o.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Analisar Demanda de Encerramento de Aposentadoria

Descreve os procedimentos realizados quando é necessario o encerramento de aposentadoria
de servidor.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento Recebido/Publicado", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrugao:
'Certid3o de Obito Recebida (SISOB) OU

Portaria de Cassac¢do da Aposentadoria Publicada OU
Requerimento de Renuncia ou Reversao Recebido OU
Laudo Oficial de Junta Médica Recebido OU
Notificagdo do TCU ou Judicial Recebido'.

O processo é considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Despacho e Notificacdo Enviados.
b) Notificacdo e Oficio Enviados.

c) Demanda Registrada no Sistema.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE, O SGP, SGP - Secretarias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Redige documentos, com clareza, coeréncia e
objetividade, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, e legislagdo correlata; (2) Usa
ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e correg¢ao, de acordo com o manual de utilizagdo do
SEI; (3) Usa o SIAPE com precisdo e correcao, de acordo com o manual de utilizagdo do sistema.

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. Analisar Demanda e Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Inserir os documentos apresentados no processo de concessado de
aposentadoria e analisar a demanda de encerramento de aposentadoria de acordo com o
motivo a seguir:

1. Obito do servidor
Documentos necessarios: Certiddo de Obito.

2. Decisdo judicial
Documentos necessarios: Decisdo, Sentenca ou Acérdao Judicial.

3. Cassacao
Documentos necessarios: Oficio da Comissdo responsavel pelo Processo Administrativo
Disciplinar — PAD.

4, Julgamento de ilegalidade pelo TCU
Documentos necessarios: Notificagcdo do TCU.

5. Rendncia

Documentos necessarios:

o Copia do respectivo ato, com a informacdo da data de sua publicagdo no érgao
oficial de imprensa;

o Declaragao firmada pelo servidor de que ndo se encontra em débito com os cofres
publicos.

6. Reversao

Documentos necessarios:

o Requerimento de reversdo de aposentadoria;

. Laudo de Junta Médica, declarando a insubsisténcia dos motivos da aposentadoria,
se por invalidez.

o Documento do 6rgdo de controle ou decisdo judicial determinando o retorno do
servidor a atividade.

COMPETENCIAS:

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E Procedente e ndo ha Impedimento?"
seja "sim, é procedente e ndo ha impedimento", deve-se seguir para a etapa "05. Analisar
Processo". Caso a resposta seja "ndo, é improcedente e/ou falta documentos", deve-se
seguir para a etapa "02. Elaborar Notificacdo".

02. Elaborar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.
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DETALHAMENTO: Nos encerramentos de aposentadoria motivados por julgamento de
ilegalidade pelo TCU, é necessario comunicar o servidor mediante notificagao.

Nos casos de encerramento por julgamento de ilegalidade pelo TCU, renuncia e reversao se
a documentacao apresentada for insuficiente para andlise processual, podera ser solicitada
documentagdao complementar por meio da notificacdo ao aposentado.

A Notificagdo deve ser elaborada conforme “modelo de Notificagdo — Encerramento de
Aposentadoria”

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Notificacdo".

03. Assinar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Notificacdo esta de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redagdo que nao afetam o conteudo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Notificacdo e atribuir o processo as secretarias da SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Enviar Notificacdo".

04. Enviar Notificacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Remeter a Notificagdo por meio postal.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Analisar Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Proceder a analise processual de acordo com os documentos
apresentados.
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Nos casos de reversao, se a demanda tiver sido enviada por requerimento apresentado pelo
servidor aposentado, verificar:

. a existéncia de dotacdo orcamentdria e financeira;

. se foi certificada pela entidade a aptidao fisica e mental do servidor para o exercicio
das atribuicdes inerentes ao cargo;

. se a aposentadoria ocorreu nos 5 anos anteriores a solicitacao;

. se ha cargo vago e;

. se o servidor se encontrava em condicdo de estabilidade quando ativo.
COMPETENCIAS:

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A demanda é uma certiddo de ébito ou
uma decisdo judicial?" seja "sim, a demanda é uma certiddo de ébito ou uma decisdo
judicial", deve-se seguir para a etapa "13. Registrar Demanda no Sistema". Caso a resposta
seja "ndo, a demanda ndo é uma certiddo de ébito nem uma decisdo judicial", deve-se
seguir para a etapa "06. Elaborar Nota Técnica e Portaria".

06. Elaborar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica —
Encerramento de Aposentadoria”.

Elaborar minuta de portaria conforme artefato “Portaria de Encerramento de
Aposentadoria”.

Incluir Nota Técnica e Minuta de Portaria em bloco de assinatura no SEl, para assinatura do
O SGP e do O GAPE.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Assinar Nota Técnica".

07. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de reda¢do que nao afetam o contetdo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e incluir no bloco de assinatura do SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar Nota Técnica e Portaria".

08. Assinar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelido da Nota Técnica e da Portaria esta de acordo
com a legislagdo. Caso seja necessario, solicitar altera¢des na redagdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nio
afetam o conteldo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e a Portaria.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Aguardar Publicacdo em Didrio Oficial".

09. Aguardar Publicacao em Diario Oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

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

Verificar no DOU se houve a publicagao.

Acompanhar diariamente as publicagdes 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, salvar em PDF a pagina correspondente, localizar o processo e
juntar a Portaria de publicagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Atualizar Sistemas, Elaborar Notifica¢do e
Oficio".

10. Atualizar Sistemas, Elaborar Notificacao e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Encerrar aposentadoria do servidor no sistema SIAPE, realizando os
procedimentos a seguir:

. Encerre a aposentadoria por meio da transagcdo >CAENEXCAPO, utilizando o cédigo
de ocorréncia correspondente ao fato que gerou o encerramento;
o Tecle a opgao PF1, no campo MOTIVO DO ENCERRAMENTO, para a apresenta¢do

dos cddigos de ocorréncias.
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Atualizar a situacao do servidor no E-PESSOAL - sistema de prestacao de contas do TCU,
criando o ato de aposentadoria no site http://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-
pessoal/home. Enviar formulario eletrdnico.

Elaborar oficio de encaminhamento ao 6rgao de controle conforme o artefato "Modelo de
Oficio — Encerramento de Aposentadoria” e notificacdo para ciéncia do servidor.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizagao do sistema.
- Usa ferramenta do SEI, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar Notificagcdo e Oficio".

11. Assinar Notificagao e Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteudo do Oficio e da Notificacdo esta de acordo
com a legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o
técnico/analista que elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nio
afetam o conteludo devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio e a Notificagcdo. Apds assinatura atribuir processo
as secretarias SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Enviar Notificacdo e Oficio com Midia
Digital do Processo".

12. Enviar Notificacao e Oficio com Midia Digital do Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Fazer cdpia do processo completo em midia digital e encaminhar ao érgao
de controle (CGU) juntamente com o Oficio.
Enviar notificagdo para o servidor.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Registrar Demanda no Sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Encerrar aposentadoria nos casos de falecimento do servidor e Decisao
Judicial:
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1) SIAPE, no caso de falecimento do servidor:

o Por meio da transagao >CAENEXCAPO;

. Tecle a opcdo PF1, no campo MOTIVO DO ENCERRAMENTO, para a apresentagdo
dos cdédigos de ocorréncias;

. No caso de 6bito do servidor aposentado, a data do encerramento sera a do ébito.

Ao confirmar o encerramento na transacao >CAENEXCAPO, automaticamente, sera
apresentada a tela de atualizagdo do 6ébito no médulo RH, para que sejam complementados
os dados. Caso o dbito ndo seja atualizado nesse momento, acessar a transagao
>CAIFOBITRH;

. Para corrigir os dados do 6bito, o usuario deve cancelar o encerramento da
aposentadoria na transacdao >CACAENCAPO, cancelar o ébito na transa¢cdo >CACAOBITRH e
encerrar novamente a aposentadoria com os dados corretos do ébito.

2) SIGEPE (mddulo Acdo Judicial), no caso de Decisao Judicial:

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGEPE, SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Analisar Pedido de Aposentadoria por Invalidez

Descreve os procedimentos necessarios quando é preciso aposentar um servidor por motivo de
invalidez.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Servidor Atingiu 24 Meses de Licenga por Saude", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Julgamento da Legalidade Incluido no Processo e no Sistema.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GAPE - Cadastro, GAPE - Coordenadoria
de Beneficios, O GAPE, O SGP, SGP - Secretarias.

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. Elaborar Oficio para Junta Médica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: A solicitacdo de pericia é feita para a unidade SIASS da cidade de exercicio
do servidor, por meio de Oficio via SEl, preferencialmente no mesmo processo em que
conste o atestado do servidor.

No oficio deve conter as informacdes da Unidade SIASS e do servidor que deverd passar por
pericia, conforme modelo SEI (3888705), e deve, especificamente, solicitar a pericia médica
para fins de aposentadoria por invalidez.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar e Enviar Oficio".

02. Assinar e Enviar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Oficio estd de acordo com a legislacado.
Caso seja necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Propostas de mudancas de redacao que ndo afetam o conteddo devem ser
toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Oficio e enviar ao destinatario.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar Resposta da Unidade SIASS".

03. Aguardar Resposta da Unidade SIASS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Cadastro.

DETALHAMENTO: Deve-se aguardar a resposta da Unidade SIASS, monitorando também a
realizacdo da pericia.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Analisar Laudo, Instruir Processo, Elaborar
Nota Técnica e Portaria".

04. Analisar Laudo, Instruir Processo, Elaborar Nota Técnica e
Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Verificar se o laudo esta de acordo com a legislagdo para instruir o
processo.

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

Instruir processo no SEl conforme o artefato "Manual do SEI" e incluir na planilha de
Controle de Processos de Inativos.

Verificar se consta a documentacdo do servidor, se os formularios foram preenchidos
corretamente. Caso esteja faltando alguma informac&o, o analista/técnico devera contatar o
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servidor por e-mail ou telefone para solicitar a complementacdo das informacdes ou da
documentagao.

Os documentos a serem analisados sdo:

Laudo da junta médica

Formulario de Licenca Prémio Assiduidade - LPA;

Formulario de Aposentadoria por Invalidez;

Declaracdo de Dependentes - Aposentadoria;

Declaragdo de Acumulagdo de Cargos e Aposentadorias;

Termo de Opgao pela Incorporacdo da Gratificagdo de Desempenho aos Proventos de
Aposentadoria (se for o caso);

Termo de Opgdo pela Nao Incorporacdo da Gratificacdo de Desempenho aos Proventos de
Aposentadoria (se for o caso);

Declaracdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

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

Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida pelo INSS (se for o caso);
Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicdo original emitida por érgdo/empresa publico do
Estado, DF ou Municipio.

Elaborar despachos de consulta a Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas (GDPE),
conforme o artefato "Modelo de Despacho - Aposentadoria" solicitando declaracdo de nada
consta de que o servidor ndo possui pendéncias de débitos relativos a incentivos
educacionais.

Realizar os procedimentos de Nada Consta
. Incentivo Educacional; e
o Devolucdo de botton, cracha e folha de frequéncia.

Fazer simulacdo do tempo de contribui¢do na planilha localizada na pasta de rede da GAPE
conforme o artefato "Modelo de Simulagdo de Tempo de Contribuicdo - Aposentadoria".

Por meio dos comandos abaixo, o analista/técnico devera salvar em PDF as seguintes
paginas para anexar ao processo:

Dados funcionais do servidor >CDCOINDFUN;

Dados pessoais do servidor >CDCOINDPES;

Mapa do tempo de contribuicdo >CAEMTRQAPO;

Simulagdo de Aposentadoria no SIAPE >CASIAPOSEN;

Espelho da pagina de férias >CACOFERIAS;

Espelho dos registros de Licenga Prémio por Assiduidade >CACOLPAHT;

Espelho da ficha financeira >FPEMFICHAF.

Ap0s realizar a simulagdo e imprimir as paginas do SIAPE, o analista/técnico ira preencher o
Formulario de Qualificagdo Funcional - Aposentadoria.

Elaborar Nota Técnica conforme o artefato "Modelo de Nota Técnica - Aposentadoria por
Invalidez".
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Elaborar Minuta de Portaria conforme artefato "Minuta de Portaria para Aposentadoria por
Invalidez".

Incluir Nota Técnica e Minuta de Portaria em bloco de assinatura no SEIl, para assinatura do
O SGP e do O GAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Nota Técnica".

05. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica.

Incluir Processo em Bloco de Assinatura, para assinatura da Nota Técnica e da Portaria pelo
O SGP.

Ap0ds Assinatura do O SGP, devolve a GAPE para encaminhar processo a ASTEC para
publicacao.

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

06. Assinar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

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

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar Publicagao no Diario Oficial".

07. Aguardar Publicagao no Diario Oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

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

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 concessdo de aposentadoria, imprimir a pagina
correspondente do DOU, localizar o processo e juntar a Portaria de publicagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Elaborar Titulo de Concessao de
Aposentadoria e Atualizar Sistemas".
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08. Elaborar Titulo de Concessao de Aposentadoria e Atualizar
Sistemas

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar o Titulo de Concessao de Aposentadoria, conforme artefato
“Titulo de Concessdo de Aposentadoria”.

Atualizar o SIAPE, alterando a situacao funcional do servidor pelo comando >CAAPSERVID.
Inserir dados da aposentadoria (data de vigéncia, fundamento legal, nUmero da Portaria).
Abrir SIAPE e salvar o espelho do cadastro funcional em PDF por meio do comando:
>CDCOINDFUN.

No caso de aposentadoria com proventos calculados pela média das contribuicGes, conferir
os valores das remuneragdes do PSS, utilizando o comando >CACOCONPSS. Se necessario,
corrigir por meio do comando >CAATCONPSS.

Anexar ao processo o espelho do cadastro funcional do SIAPE.
Atualizar dados na planilha de Controle de Processos de Inativos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Assinar Titulo de Concessdo de
Aposentadoria".

09. Assinar Titulo de Concessao de Aposentadoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler Titulo de Concessdo de Aposentadoria e verificar adequacao do
conteudo.

Caso seja necessario, solicitar alteraces na redac¢do para o analista/técnico que elaborou o
documento. Em caso de concordancia, assinar titulo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Realizar Acertos Financeiros, Atualizar E-
Pessoal e Elaborar Oficio ¢/ Midia Digital do Processo".

10. Realizar Acertos Financeiros, Atualizar E-Pessoal e
Elaborar Oficio ¢/ Midia Digital do Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Abrir planilha ACERTO FINANCEIRO — APOSENTADORIA, conforme o
guadro funcional do servidor, realizar os cdlculos proporcionais conforme a data de
aposentadoria do servidor e langar os valores no SIAPE por meio do comando
>FPATMOVFIN

Incluir planilha Acerto Financeiro - Aposentadoria e Ficha Financeira — Acerto de
Aposentadoria no processo SEI.

Cadastrar o ato de aposentadoria no E-Pessoal - sistema de prestacao de contas do TCU - no
site http://portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-pessoal/.
Enviar o processo eletrdnico para o controle interno e anexar o espelho ao processo SEI.
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Elaborar oficio de encaminhamento ao 6rgao de controle conforme o artefato "Modelo de
Oficio - Aposentadoria".

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar Oficio".

11. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do oficio esta de acordo com a legislacdo que
versa sobre o tipo de aposentadoria, que pode ser: Invalidez; Compulséria ou Voluntaria.

Caso seja necessario, solicitar alteracbes na redacdo para o analista/técnico que elaborou o
documento. Propostas de mudancas de redacao que ndo afetam o conteddo devem ser

toleradas.

Em caso de concordancia, assinar Oficio e atribuir processo as secretarias da SGP.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Enviar Oficio com Midia Digital do
Processo".

12. Enviar Oficio com Midia Digital do Processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

DETALHAMENTO: Fazer cdpia do processo completo em midia digital e encaminhar ao 6rgao
de controle (CGU) juntamente com o Oficio

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Aguardar Julgamento da Legalidade".

13. Aguardar Julgamento da Legalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Acompanhar quinzenalmente a publicacdo do julgamento da legalidade
do ato de aposentadoria no Diario Oficial da Unido.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Incluir Julgamento da Legalidade no
Processo e no Sistema".

14. Incluir Julgamento da Legalidade no Processo e no Sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés publicagdo, imprimir em PDF e anexar ao processo correspondente.
Informar a legalidade no SIAPE, por meio da transa¢dao >CAIFLEGTCU. Em seguida, apds
pesquisar no nome do servidor, inserir o nimero da ata de julgamento do TCU, a data do
julgamento e a data da publicacdo da legalizacao.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Analisar Pedido de Aposentadoria Voluntaria
Descreve os procedimentos realizados quando ha solicitacdo de aposentadoria voluntaria.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processo de Pedido de Aposentadoria Voluntaria Recebido", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Oficio com midia digital Encaminhado.

b) Processo Enviado ao Requerente.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE, O SGP, SGP - Secretarias.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do SEI; (2) Registra, corretamente, os
documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a rotina de despachos; (3) Usa o SIAPE
com precisdo e correcdo, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4) Usa ferramentas
do MS Excel, com precisao, agilidade e correcao, para preenchimento, atualizacdo e consulta de
informacdes; (5) Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a
norma culta da lingua portuguesa, e legislagdo correlata.

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 Documentacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds receber o processo, incluir os dados na planilha “Controle de
Beneficios Analisados”. Na sequéncia, verificar se a documentacao e os formularios do
servidor, listados abaixo, foram apresentados e corretamente preenchidos.

. Requerimento de aposentadoria, com op¢ado de qual fundamento legal o servidor ira
se aposentar;

o Requerimento de Aposentadoria Voluntaria;

. Formulario de Licenca Prémio Assiduidade - LPA;

. Declaracdo de Dependentes - Aposentadoria;

. Declaracdo de Acumulacgdo de Cargos e Aposentadorias;

. Termo de Opc¢do pela Incorporacdo da Gratificacdo de Desempenho aos Proventos
de Aposentadoria (se for o caso);

o Termo de Opcdo pela Ndo Incorporagao da Gratificagcdo de Desempenho aos
Proventos de Aposentadoria (se for o caso);

o Declaragdo de imposto de renda do ultimo exercicio;

o Cdpias da documentacdo pessoal do servidor: RG, certiddo de casamento (se for o
caso);

o Comprovante de residéncia ou endereco;

o Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo original emitida pelo INSS (se for o
caso);

o Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo original emitida por érgdo publico do

Estado, Distrito Federal ou Municipio.

Anexar ao processo os dados funcionais e pessoais do servidor.

Verificar se os dados funcionais e pessoais do servidor de acordo com o cadastrado no
SIAPE.

Verificar se foram apresentadas todas as Certiddes de Tempo de Servigo originais que foram
averbadas no SIAPE.

Caso a documentagdo esteja incompleta ou os formularios tenham sido preenchidos com
erros, restituir o processo ao servidor, por meio de Despacho ou e-mail, para
complementacgao das informag¢des ou da documentagao.

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

Atribuir processo ao GAPE.

COMPETENCIAS:
- Usa o SIAPE com precisao e corre¢ao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Pendéncia de Documentagéo?"
seja "ndo ha pendéncia de documentacdo", deve-se seguir para a etapa "02. Assinar
Despacho e Enviar Processo a Corregedoria". Caso a resposta seja "sim, ha pendéncia",
deve-se seguir para a etapa "17. Elaborar Despacho de Pendéncia de Documento".
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02. Assinar Despacho e Enviar Processo a Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacdo que nao afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho e tramitar o processo a Corregedoria,
mantendo-o aberto com o servidor responsavel pela andlise.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar Resposta da Corregedoria".

03. Analisar Resposta da Corregedoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se a resposta da Corregedoria foi positiva quanto ao
servidor responder PAD ou sindicancia.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Servidor responde a PAD ou Sindicancia?"
seja "sim, responde", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar Nota Técnica de
Indeferimento". Caso a resposta seja "ndo responde PAD ou Sindicancia", deve-se seguir
para a etapa "07. Elaborar Despacho de consulta de Pendéncia de Débitos".

04. Elaborar Nota Técnica de Indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Nota Técnica de indeferimento da aposentadoria, expondo os
motivos e a fundamentacdo legal pertinente.

Em seguida, atribuir processo ao GAPE.

COMPETENCIAS:

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Assinar Nota Técnica".
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05. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contetdo da Nota Técnica esta de acordo com a
legislacdo que versa sobre aposentadoria voluntaria. Caso seja necessario, solicitar
alteracBes na redacgdo para o analista/técnico que elaborou o documento. Propostas de
mudancas de reda¢do que nao afetam o contelddo devem ser toleradas. Em caso de
concordancia, assinar a Nota Técnica.

Em seguida, incluir a Nota Técnica em Bloco de Assinatura, para assinatura pelo SGP.

Apds assinatura do SGP, enviar o processo ao requerente, para conhecimento.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

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

06. Assinar Nota Técnica de Indeferimento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Nota Técnica 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.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Elaborar Despacho de consulta de Pendéncia de Débitos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho de consulta acerca da situacdo do servidor quanto a
existéncia de débitos ou impedimentos relativos ao Programa de Capacitacdao em Idiomas e
ao Programa de Incentivo Educacional, em atendimento a Portaria n® 1.285, de 11/04/2017,
publicado no BPS V.12 n? 16, de 20/04/2017.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Assinar Despacho de Consulta de
Pendéncia".

08. Assinar Despacho de Consulta de Pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho estd de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redacdo para o técnico/analista que
elaborou o documento. Propostas de mudancas de redacao que ndo afetam o conteldo
devem ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Despacho. e enviar o processo a GDPE.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Analisar Direito ao Beneficio, Elaborar
Nota Técnica e Despacho a ASTEC".

09. Analisar Direito ao Beneficio, Elaborar Nota Técnica e
Despacho a ASTEC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Por meio dos seguintes comandos, o técnico devera salvar em PDF as
seguintes paginas do SIAPE e do e-SIAPE, para anexar ao processo:

. Mapa do tempo de contribuicdo >CAEMTRQAPO;

. Simulacdo de enquadramento da aposentadoria >CASIAPOSEN;

o Espelho da pagina de férias >CACOFERIAS;

o Espelho dos registros de Licenca Prémio por Assiduidade >CACOLPAHT;
o Espelho da ficha financeira do més anterior ao da aposentadoria.

Elaborar simulagdo do tempo de contribuicdo na planilha conforme o artefato "Modelo de
Simula¢do do Tempo de Contribuigao".

Diante das informagdes disponiveis nos assentamentos funcionais, analisar o fundamento
legal que garante a aposentadoria de forma mais benéfica. Caso o fundamento legal
assinalado pelo servidor no Requerimento de Aposentadoria Voluntaria seja diferente,
orientar o servidor quanto ao melhor fundamento verificado e solicitar a alteragdo do
formulario, caso haja concordancia do interessado.

Preencher o Formulario de Qualificagdo Funcional, conforme o artefato "Modelo do
Formulario de Qualificagdo Funcional - Aposentadoria", disponivel no SEI.

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 Despacho de Encaminhamento a ASTEC.

COMPETENCIAS:
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- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Assinar Nota Técnica e Despacho".

10. Assinar Nota Técnica e Despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica.

Incluir processo em Bloco de Assinatura, para assinatura da Nota Técnica e da Portaria pelo
SGP.

Apds Assinatura do SGP, assinar Despacho de Encaminhamento a ASTEC e enviar processo
para publicacgdo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Assinar Nota Técnica e Portaria".

11. Assinar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

DETALHAMENTO: Ler Nota Técnica e Minuta de Portaria e verificar a adequag¢ado 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.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Juntar Publicacdo, Calcular Proventos,
Elaborar Titulo de Concessdo e Atualizar SIAPE".
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12. Juntar Publicagao, Calcular Proventos, Elaborar Titulo de
Concessao e Atualizar SIAPE

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apds publicada a aposentadoria no DOU, anexar a Portaria ao Processo.
No caso de aposentadoria com proventos calculados pela média das contribuicdes, conferir
os valores da remuneracao de contribuicdo, utilizando a planilha “Cdlculo da Média
Aritmética”, disponivel no diretério SGP>GAPE>APOSENTADORIAS E
BENEFICIOS>PREVIDENCIA>PROCESSOS DE APOSENTADORIAS.

Acessar o comando >CACOCONPSS e consultar os valores das remuneragdes de contribuicdo
langados. Caso sejam constatadas inconsisténcias, como pagamentos retroativos ndo
langados na base de contribuicdo, calculo incorreto de gratificagdo natalina, auséncia da
contabilizacdo do adicional de férias até marcgo de 2012 etc, corrigir por meio do comando
>CAATCONPSS.

Em seguida, elaborar o Titulo de Concessdo de Aposentadoria, conforme artefato “Titulo de
Concessao de Aposentadoria”.

Alterar a situacdo funcional do servidor no SIAPE pelo comando >CAAPSERVID. Inserir dados
da aposentadoria (data de vigéncia, fundamento legal, nimero da Portaria). Salvar o
espelho dos dados funcionais do SIAPE em PDF e anexar ao processo.

Atribuir o processo ao GAPE, para assinatura do Titulo de Concessao de Aposentadoria.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcao, para preenchimento,
atualizagdo e consulta de informagdes.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Registra, corretamente, os documentos no SEI, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Assinar Titulo de Concessdo de
Aposentadoria".

13. Assinar Titulo de Concessao de Aposentadoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler Titulo de Concessdo de Aposentadoria e verificar adequagdo do
conteudo.

Caso seja necessario, solicitar alteracdes na redacdo para o analista/técnico que elaborou o
documento. Em caso de concordancia, assinar titulo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Realizar Acertos Financeiros, Elaborar E-
pessoal e Oficio ¢/ Midia Digital".
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14. Realizar Acertos Financeiros, Elaborar E-pessoal e Oficio c/
Midia Digital

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Abrir planilha ACERTOS FINANCEIROS - APOSENTADORIA, realizar os
calculos conforme a data de aposentadoria do servidor. Verificar, ainda, as folhas de
frequéncia e efetuar o calculo dos descontos de faltas ou horas negativas dos ultimos meses
de atividade. Caso alguma folha de frequéncia ainda esteja aberta, solicitar a homologacao a
chefia imediata do interessado, por e-mail ou Despacho.

Na sequéncia, langar os valores na ficha financeira.

Incluir Planilha de Acertos Financeiros e Ficha Financeira — Acerto de Aposentadoria no
processo.

Atualizar a situagdo do servidor no E-PESSOAL - sistema de prestacdo de contas do TCU,
criando o ato de aposentadoria no site http://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-
pessoal/home. Enviar formulério eletrénico.

Elaborar Oficio de encaminhamento ao érgdo de controle conforme o artefato "Modelo de
Oficio - Aposentadoria”, juntando a midia digital do processo.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

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

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e correcao, para preenchimento,
atualiza¢do e consulta de informagdes.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Assinar Oficio".

15. Assinar Oficio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GAPE.

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

Em caso de concordancia, assinar Oficio.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Encaminhar Oficio com midia digital".

16. Encaminhar Oficio com midia digital

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SGP - Secretdrias.

51



@

ANAC MPR/SGP-101-R02

DETALHAMENTO: Encaminhar o Oficio, via Correios, junto com a midia digital.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17. Elaborar Despacho de Pendéncia de Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Elaborar Despacho informando quais os documentos/formularios estdo
pendentes de envio/preenchimento.

COMPETENCIAS:

- Registra, corretamente, os documentos no SEl, observando a IN n2 98/2016-ANAC e a
rotina de despachos.

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Assinar Despacho de Pendéncia de
Documento".

18. Assinar Despacho de Pendéncia de Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o conteddo do Despacho esta de acordo com a
legislacdo. Caso seja necessario, solicitar alteragdes na redacdo 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 o Despacho e enviar processo ao requerente.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 Analisar Pedido de Concessao de Abono de Permanéncia

Descreve os procedimentos realizados quando hd pedido para concessdo 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: "Processo com Pedido 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 alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "SIAPE Atualizado e Acerto Realizado.

Os grupos envolvidos na execugao deste processo sdo: GAPE - Coordenadoria de Beneficios, O
GAPE, O SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do SEl; (2) Usa ferramentas do MS Excel, com
precisdo, agilidade e correcdo, para preenchimento, atualizacdo e consulta de informacdes; (3)
Usa o SIAPE com precisdo e corre¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema; (4)
Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da lingua
portuguesa, e legislacdo correlata.

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 Requerimento, Juntar documentos, Elaborar Nota
Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés receber o processo, incluir os dados na planilha “Controle de
Processo de Inativos”. Na sequéncia, verificar se o Requerimento de Abono de Permanéncia
foi preenchido corretamente;

Caso esteja faltando alguma informacao, o processo devera ser devolvido para o servidor,
via SEl, para regularizacao.

Verificar se o servidor encaminhou as certidées de tempo de servigo/contribui¢do originais.
Caso as certiddes ndao tenham sido encaminhadas, verificar se estdo arquivadas no Arquivo
Central da ANAC. Para isso, enviar e-mail para o responsavel na GAPE pelo arquivamento
das pastas funcionais, solicitando as certiddes originais.

Caso as certiddes originais ndo sejam localizadas no arquivo da ANAC, verificar se estdo na
posse do servidor. Para isso, enviar e-mail ao interessado, solicitando informar se a certidao
original esta sob sua posse. Se estiver com o servidor, orientd-lo a enviar para GAPE. Caso
nado estejam com o servidor, orienta-lo a solicitar a 22 via no 6rgdo emissor.

A GAPE, de posse das certiddes originais, deverd inclui-las no processo de Apresentacao de
Certiddao de Tempo de Contribuicdo no SEI e certifica-las com token. Em seguida, relacionar
esse processo ao de abono de permanéncia, para utilizagdo em futuro processo de
aposentadoria.

As certiddes fisicas originais, apds incluidas no SEI e certificadas com token, deverdo ser
encaminhadas para arquivamento na GAPE. Para isso, entregar as certiddes ao Setor de
Apoio da GAPE, que fara o devido controle e arquivamento.

Caso as certidOes originais ja estejam em outro processo SEl, por exemplo, no processo de
averbacgdo de tempo, esse processo devera ser relacionado ao processo de abono.

Entrar no SIAPE e no e-SIAPE e, por meio dos comandos listados abaixo, salvar em PDF e
anexar ao processo os seguintes documentos:

Dados funcionais do servidor;

Dados pessoais do servidor;

Mapa do tempo de contribuicdo, por meio do comando >CAEMTRQAPO;

Simula¢do de aposentadoria, por meio do comando >CASIAPOSEN;

Simulagdo de abono de permanéncia, por meio do comando > CDISPSSABP;

Espelho da ficha financeira.

Verificar se os dados funcionais e pessoais do servidor estdo de acordo com o cadastrado no
SIAPE. Verificar se o tempo de servigo anterior foi averbado corretamente. Se houver
inconsisténcias, realizar as correcdes necessarias.
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Elaborar Minuta de Nota Técnica de acordo conforme o artefato “Modelo de Nota Técnica
de Concessao de Abono de Permanéncia”. A Nota Técnica devera apresentar a
fundamentacao legal para a concessdo ou o indeferimento do abono.

COMPETENCIAS:

- Redige documentos, com clareza, coeréncia e objetividade, respeitando a norma culta da
lingua portuguesa, e legislacdo correlata.

- Usa o SIAPE com precisao e correcao, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEIl, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com o manual de
utilizacao do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIAPE, SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Assinar Nota Técnica".

02. Assinar Nota Técnica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

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

Em caso de concordancia, assinar a Nota Técnica e disponibiliza-la, juntamente com a
Portaria, no bloco de assinatura do SGP.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Assinar Nota Técnica e Portaria".

03. Assinar Nota Técnica e Portaria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SGP.

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

Apds assinatura do O SGP, o GAPE devera retirar os documentos do bloco de assinatura.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar Publicacdo da Portaria".

04. Aguardar Publicacao da Portaria

56



@

ANAC MPR/SGP-101-R02

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Atualizar SIAPE e Realizar Acerto
Financeiro".

05. Atualizar SIAPE e Realizar Acerto Financeiro

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: Apés a publicagdo, entrar no Médulo de Concessao de Abono do SIAPE,
por meio do comando >CDISPSSABP, inserir fundamento legal e data de inicio. Salvar a tela
dos dados funcionais e anexar ao processo no SEI.

Nos casos em que a efetiva aquisicdo do direito tenha ocorrido em data passada, mas
dentro do exercicio financeiro corrente, deverdo ser lancados em folha os valores
retroativos relativos ao abono de permanéncia.

Estes valores deverdo ser calculados, por meio da planilha de cdlculos Acerto Financeiro —
Abono de Permanéncia, e lancados na ficha financeira, por meio do mdédulo de
movimentacao financeira no e-SIAPE.

Realizar calculo da ficha financeira no e-SIAPE.

Em seguida, deve-se juntar o espelho da ficha financeira ao processo.

COMPETENCIAS:

- Usa ferramentas do MS Excel, com precisdo, agilidade e corre¢do, para preenchimento,
atualizacgdo e consulta de informacdes.

- Usa o SIAPE com precisdo e correc¢do, de acordo com o manual de utilizacdo do sistema.
- Usa ferramenta do SEl, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com o manual de
utilizacdo do SEI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI, SIAPE.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

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