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PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

1. OBJETIVO

Padronizar o processo de Concessao de Aposentadoria do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Goiania — GOIANIAPREYV,
para garantir celeridade e seguranca juridica, conforme previsao legal.

2. ABRANGENCIA

CHEGAB - Chefia de Gabinete

SECGER - Secretaria-Geral

CHEADV - Chefia da Advocacia Setorial

DIRBEN - Diretoria de Beneficios Previdenciarios

GERACA - Geréncia de Atendimento, Cadastro e Arquivo Previdenciario
GERFOL - Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios
Previdenciarios

GERRCO - Geréncia de Receitas e Contribuicdes

GERACP - Geréncia de Averbacido e Compensacéao Previdenciaria
CEPREYV - Controladoria Especial Previdenciaria

PEP - Procuradoria Especial Previdenciaria

SEMAD - Secretaria Municipal de Administragcao

TCM-GO - Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias
SME - Secretaria Municipal de Educagéao

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei complementar n° 11, de 11 de maio de 1992;
Dispbe sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Goiénia.
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e Emendas Constitucionais n.° 20, de de dezembro de 1998;
Modifica o sistema de previdéncia social, estabelece normas de transicdo e da outras
providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 41, de 19 de dezembro de 2003;
Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da Constituicdo Federal, revoga o inciso
IX do § 3 do art. 142 da Constituigdo Federal e dispositivos da Emenda Constitucional
n°® 20, de 15 de dezembro de 1998, e da outras providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 47, de 5 de julho de 2005;
Altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da Constituicdo Federal, para dispor sobre a
previdéncia social, e da outras providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 70, de marco de 2012;
Acrescenta o art. 6°-A a Emenda Constitucional n° 41, de 2003, para estabelecer
critérios para o calculo e a corre¢gdo dos proventos da aposentadoria por invalidez dos
servidores publicos que ingressaram no servigo publico até a data da publicagdo
daquela Emenda Constitucional.

e Orientagao Administrativa n® 001/2018 — PEP.
Dispbe sobre procedimentos para a formalizagdo e apresentagéo, ao GOIANIAPREYV,
dos atos de aposentadoria, pensdo, abono de permanéncia e matérias afins, e da
outras providéncias.

e Lei Complementar n.° 312, de 28 de setembro de 2018;
Dispbe sobre a reestruturagdo do Regime Proprio de Previdéncia Social dos Servidores
Pablicos do Municipio de Goiénia e da outras providéncias.

e Lei Complementar n.° 313, de 30 de outubro de 2018;
Dispbe sobre a organizagado da Procuradoria Geral do Municipio, o Plano de Carreira e
Vencimentos de Procurador do Municipio e da outras providéncias.

e Emendas Constitucional n.° 103, de 12 de novembro de 2019;
Altera o sistema de previdéncia social e estabelece regras de transicdo e disposi¢cbes
transitérias.

e Decreto n° 245, de 15 de janeiro de 2021.
Aprova o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Municipio de Goiédnia e da
outras providéncias.

e Decreto n.° 304, de 19 de janeiro de 2021.
Aprova o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Goiénia (GOIANIAPREYV).

e Portaria MPT n° 1.467, de 02 de junho de 2022.
Disciplina os paradmetros e as diretrizes gerais para organizagéo e funcionamento dos
regimes proprios de previdéncia social dos servidores publicos da Unido, dos Estados,

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area Em: 01/04/2024
de abrangéncia)

Pégina 2
— Copia Controlada —



GOIANIAPREYV - Instituto de Previdéncia
& Ty A dos Servidores do Municipio de Goiania DATA: 01/04/2024
F2y GOIANIA VERSAO: 01

PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

do Distrito Federal e dos Municipios, em cumprimento a Lei n° 9.717, de 1998, aos
arts. 1°e 2°da Lei n°® 10.887, de 2004 e a Emenda Constitucional n°® 103, de 2019.

4. DEFINIGOES / SIGLAS UTILIZADAS
4.1 DEFINIGOES

e Beneficios Previdenciarios - Os beneficios previdenciarios sao beneficios
pagos pelo RPPS, ao servidor que cumpre os requisitos impostos pela
Previdéncia Social. Os Beneficios concedidos sdo: Aposentadoria compulsoria,
Aposentadoria por invalidez, Aposentadoria Voluntaria Integral ou Proporcional
e Penséo por Morte.

o Dependentes - Os dependentes sao pessoas que, embora nao contribuindo
para a seguridade social, podem vir a receber beneficios previdenciarios, em
virtude de terem uma relagao de afeto (cOnjuge/companheiro) ou parentesco
com o segurado.

e Regras de Transicao - Sao regras criadas pelas Emendas Constitucionais
para contribuintes que comegaram a contribuir antes de uma alteragdo nos
requisitos e/ou na forma de calculo das aposentadorias, com requisitos e/ou
férmula de calculo mais vantajosa do que as novas regras.

o Integralidade - Regra de definicdo do valor inicial de proventos de
aposentadoria e das pensdes por morte, que corresponderdo a remuneragao
do segurado no cargo efetivo, ao subsidio, ou ao provento, conforme previsto
na regra vigente para concessao desses beneficios quando da implementacao
dos requisitos pelo segurado ou beneficiario;

e Remuneragao do cargo efetivo - O valor constituido pelo subsidio, pelos
vencimentos e pelas vantagens pecuniarias permanentes do cargo,
estabelecidos em lei de cada ente, acrescido dos adicionais de carater
individual e das vantagens pessoais permanentes;

e Calculo por Média - Regra de definicao dos proventos, que considera a média
aritmética simples das bases de calculo das contribuigdes aos regimes de
previdéncia a que esteve filiado o segurado ou das bases para contribuicdes
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decorrentes das atividades militares de que tratam os arts. 42 e 142 da
Constituicdo Federal, atualizadas monetariamente, correspondentes a todo o
periodo contributivo, ou a parte deste, conforme regra vigente na data do
implemento dos requisitos de aposentadoria;

e Paridade - Forma de revisdo dos proventos de aposentadoria e das pensdes
por morte aos quais foi assegurada a aplicacdo dessa regra, que ocorrera na
mesma propor¢ao e na mesma data, sempre que se modificar a remuneracao
ou subsidio dos segurados em atividade, sendo também estendidos aos
aposentados e pensionistas quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente
concedidos aos segurados, inclusive quando decorrentes da transformagéo ou
reclassificagdo do cargo ou fungdo em que se deu a aposentadoria ou que
serviu de referéncia para a concessao de pensao por morte, desde que tenham
natureza permanente e geral e sejam compativeis com o regime juridico dos
segurados em atividade, na forma da lei;

e Reajustamento anual - Forma de revisdo dos proventos e das pensdes por
morte aos quais nao foi garantida a aplicagdo da paridade, para preservar, em
carater permanente, o valor real desses beneficios, conforme indice definido na
legislacdo de cada ente federativo;

e Proventos integrais - Regra de definicdo do valor inicial de proventos, sem
proporcionalizagdo, que corresponderdo a 100% (cem por cento) do valor
calculado conforme inciso XVIII ou, pelo menos a 100% do valor calculado
conforme inciso XIX, de acordo com a regra constitucional ou legal aplicavel
em cada hipotese.

e Aposentadoria compulséria - A aposentadoria compulséria do servidor
publico acontece quando o trabalhador, funcionario publico, passa para a
inatividade ao completar a idade limite de permanéncia em atividade laboral,
que é de 75 anos. Quando ele chega a essa idade, ele é obrigado a se afastar
do cargo e se aposentar.

e Salario de contribuicdo - E o valor que serve de base de incidéncia das
aliquotas das contribuicbes previdenciarias, fragdo numérica com a qual,
aplicando-se a aliquota, se obtém o montante da contribuicdo a ser recolhida
para a Previdéncia Social.

e Averbacao automatica - A averbacdo automatica do tempo de contribui¢ao
era um mecanismo legal adotado por diversos municipios com o fito de
computar automaticamente o tempo de contribuicdo de um servidor vinculado
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ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS para o Regime Proprio de
Previdéncia Social — RPPS, em fungado da passagem do regime celetista para
estatutario, com a respectiva implantacéo da previdéncia propria.

A partir de xxx ndo é mais admitida a averbacdo automatica pelo ente
instituidor.

Periodos averbados - Trata-se de registro do tempo de contribuigdo
decorrente de vinculo de trabalho do servidor prestado junto a outra Instituigéo,
publica ou privada. O periodo averbado sera somado ao quantitativo de dias de
tempo de contribuicdo no cargo atual para fins de contagem de tempo para
aposentadoria e abono de permanéncia.

Licengca ndao remunerada - Concedida ao servidor estavel, observado o
interesse da Administragcdo, pelo prazo maximo estabelecido em lei
especifica.

Regime estatutario - E regido pela Lei n.° 8.112 de 1990, que estabelece o
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Federais e pela Lei
complementar n.° 011, de 11 de maio de 1992, que dispde sobre o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Goiania. A contratacao é feita por meio de
concurso publico e ocorre por meio de nomeagdo, com a garantia de
estabilidade.

Regime celetista - E regido pela Consolidac&o das Leis do Trabalho (CLT).

4.2 SIGLAS

RPPS - Regime de Previdéncia dos Servidores Publicos: o regime de
previdéncia instituido no dmbito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios até 13 de novembro de 2019, data de publicacdo da Emenda
Constitucional n° 103, de 2019, que assegure, por lei, aos seus segurados, 0s
beneficios de aposentadorias e pensao por morte previstos no art. 40 da
Constituicao Federal;

PEP - Procuradoria Especializada Previdenciaria — unidade técnica da
Procuradoria Geral do Municipio que tem por atribuicdo analisar processos
administrativos e emitir parecer juridico sobre beneficios previdenciarios e
abono de permanéncia, incluindo as revisdes de aposentadoria, exceto nos
casos em que for indispensavel a analise inédita sobre direito ou vantagem a
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servidor inerente a sua vida funcional.
e EC - Emendas Constitucionais: Espécie de norma juridica que altera a
Constituicao Federal.
DOM - Diario Oficial do Municipio.
CTC - Certidao de Tempo de Contribuigcao.
PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario.
LTCAT - Laudo técnico das condigbes do ambiente de trabalho.
CNIS - Certidao Nacional de Inscricdo Social

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

A execucdo deste processo devera seguir as diretrizes estabelecidas
abaixo:

Atividade 1: Autuar processo
Responsavel: GERACA
Descricao da atividade:

O servidor se dirige ao GOIANIAPREV ou a sua Secretaria, no Setor de Protocolo com os
seguintes documentos:
e Documentos pessoais (RG e CPF);
e Comprovante de endereco valido;
e C(Certiddo de casamento ou divércio, se houver alteragdo do nome do requerente
(incluido ou excluido).

Receber a documentacdo do requerente, digitalizar e autuar o processo no SEI seguindo os
seguintes passos:

° Entregar o formularlo de “Reguerlmento de Concessao de Aposentadoria” (anexo 6.2),

acumulo de beneﬂcms (anexo 6 4)

Solicitar ao requerente o preenchimento e assinatura;
Autuar o processo no sistema SE| (https://sei.goiania.go.gov.br/):
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Barra de menu - Iniciar processo;

Escolha do tipo de processo: Aposentadoria;
Especificagdo: Aposentadoria de XXXXXX;
Interessados: Nome do requerente;

Nivel de acesso: publico;

=R =02 X0

==

ca

cp0

(e[

Apobs o processo autuado, incluir os documentos digitalizados:

e Incluir documento;

e Externo;

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

e Preencher os campos: Tipo de documento / Data da inclusdo do documento / Nome da
Arvore (nome do documento) / Formato: Digitalizado nesta unidade / Remetente:
SETPRO / Interessado: Nome do requerente / Classificagdo por assunto:
Aposentadoria / Nivel de acesso: publico / Anexar arquivo / Salvar.

Registrar Documento Externo

001 0088 - Sotctacis oe Pensie
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Encaminhar o processo para a GERACA/CADASTRO:
e Enviar processo;
e Unidades: GOIANIAPREV/GERACA,;
e Enviar.

| Enviar Processo

Caso o processo tenha sido aberto em outra Secretaria e encaminhado ao GOIANIAPREYV,
conferir se a documentagao esta completa; caso ndo esteja, o processo retorna com Despacho
para a Secretaria que enviou solicitando as adequagdes; se a documentagéo estiver completa,
enviar o processo para a GERACA/CADASTRO.

Se Aposentadoria Compulséria:

No més de janeiro, retirar do Sistema de Recursos Humanos uma listagem dos servidores com
idade de até 74 (setenta e quatro) anos.

Verificar mensalmente quais os servidores completam 75 (setenta e cinco) anos, para que trés
meses antes do aniversario seja autuado o processo de Aposentadoria Compulséria através de
Memorando.

Elaborar o Memorando de Autuacdo da Aposentadoria pulsoria (a , contendo
matricula do servidor, CPF, RG e data de nascimento, autuado o processo SEI, anexar a
consulta dos dados pessoais e memorando de comunicagao, apos deve-se fazer busca em
todos os sistemas para averiguar se existe Processo de Aposentadoria em andamento caso
exista encaminhar ao SET/PRO para Relacionar, apés, dar seguimento a Aposentadoria
Compulsoria.
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Elaborar Memorando de comunicacdo (anexo 6.6), atua-se um SEI, anexar o memorando de
comunicagao a consulta com os dados do servidor e memorando de autuagéo do Processo de
Aposentadoria Compulséria, encaminhar via sistema SEI a Diretoria de Beneficios
Previdenciarios, através de Despacho destinado a Secretaria Geral deste Instituto onde é
informado o Orgdo ou Secretaria de lotagdo do servidor a data limite que ele podera atuar no
servigo publico, a numeragao do processo autuado de Aposentadoria Compulséria, bem como
a solicitagdo para ele compareca ao GOIANIAPREV para apresentar seus documentos
pessoais (CPF e RG) que sera anexado do processo de Aposentadoria Compulsdria.

Apds, elaborar o Despacho e encaminhar o processo via SEl para a Diretoria de Beneficios
Previdenciarios, e apds, a Secretaria Geral para sequenciamento que devera elaborar o oficio
ao Orgao ou Secretarias.

Atividade 2: Autuar Processo de decisao judicial

Responsavel: PEP
Descricao da atividade:

Autuar processo no SEI com assunto Decisao Judicial e nome do interessado;

Incluir no processo copia dos principais documentos do Processo Judicial (Peti¢ao Inicial,
Sentenca, Decisdo em 2° Grau, Certiddo de Transito em Julgado);

Fazer despacho no processo para a GERACA/PROTOCOLO pedindo para relacionar ao
processo principal, se houver, e apés solicitar a GERACA/CADASTRO a instrugdo completa
necessaria.

Atividade 3: Fazer instrugao de processo
Responsavel: GERACA
Descricao da atividade:

Receber o processo via SEI;

Conferir documentos pessoais (RG, CPF e Comprovante de Enderego) se estdo validos e
legiveis;
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Verificar se houve alteragdo no nome do requerente (incluido ou excluido). Se houve, verificar
se ha a certiddo de casamento ou divorcio;

Preencher no check list (anexo 6.7):

Dados pessoais, conferir no Sistema de Recursos Humanos. Verificar no documento
pessoal do requerente o numero do CPF para conferir os dados no sistema (numero da
matricula e o contrato), de acordo com o formulario de Requerimento de Concessao de
Aposentadoria;
Numero do processo SEI, o assunto e o nome do requerente (todos estes dados
deverao ser copiados do processo do SEI);
Matricula do requerente, confirmar no Sistema de Recursos Humanos;
No Diario Oficial, fazer busca completa para localizar Edital de Homologacéo e
Convocacao do servidor dentro destes localizar o niumero e o ano do Edital do
Concurso, caso néo seja localizado, através de Despacho (Padrdo) encaminhar a
SEMAD/DIRGES para que seja anexado.
Numero do ato (decreto/portaria) de nomeacgao do requerente;
As parcelas que integram o salario-contribuicdo do servidor, conforme art. 94 da Lei
Complementar n.° 312/2018, que constam no contracheque e verificar Letra (padrdo ou
referéncia) e quais as vantagens tipo: Progressédo Horizontal, Progresséo Vertical e
outros Adicionais (Titularidade, Titulagéo, Incentivo a Profissionalizagdo e Incentivo
Funcional, Gratificagdo Incorporada); se nao for localizado, encaminhar a
SEMAD/GERCAD através de Despacho, para anexar ou providenciar a edigao de tal
ato;
No caso da Estabilidade Econbmica, caso haja, realizar a consulta no Sistema de
Recursos Humanos. Ao localizar o processo de estabilidade econémica, se nao estiver
juntado aos autos, encaminhar ao SET/PRO para Relacionar ou juntar nos autos,
(observar se houve alguma retificagéo, pois todos os documentos deverdo constar no
processo);
Tipo de ato, numero, més e ano, referente as progressodes horizontal e vertical, bem
como do enquadramento de cargo, se houver, verificar no Sistema de Recursos
Humanos;
Resolugdo - Registro da nomeagdo do servidor junto ao TCM-GO
(https://www.tcmgo.tc.br/site/transparencia/consulta-de-contratos-de-pessoal/):

o Buscar pelo nome do requerente (evitando o ultimo sobrenome);
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sulta de contratos de Pessoal

Consulta de contratos de Pessoal

Anotar o nimero do processo e 0 ano;

DATA: 01/04/2024
VERSAO: 01

Clicar no icone “Inicio” e quando abrir esta tela (https://www.tcmgo.tc.br/site/) ,

incluir o nimero do processo e 0 ano que localizamos acima e clicar em

consultar:

{ Q 0 quevocs procura?

O I O

[P oo occsso s

7

ENCONTRO REGIONAL
DOTCMGO - GOIANIA

14/8/2023

EROGESSOSEMTRAMIACAD T

cenmoes Bwviooe

Bhasi3h  T3his19h

? . [ e
Leandro Karnal realizard palestra sobre Inteligéncia »
Artificial no 13° Encontro Regional do TcMGO [Ieemadliiasiad consuras

junto ao TCM e incluir nos autos do processo;

o Salvar em PDF a Resolugao ou Acordao de registro da admissao do servidor

o Caso ndo seja localizado nenhum registro junto ao TCM, encaminhar a
SEMAD/GERCAD, através de Despacho, para que seja manifestado se houve

ou nao o registro de admisséo.

Em caso de processo autuado em outra Secretaria, concluidas as pesquisas e com todos os
dados do requerente anotados, buscar no Sistema SEI o processo autuado, e verificar se todos
os documentos do check-list estdo juntados ao processo. Caso nao estejam, incluir os

documentos que faltam;

Passo-a-passo para buscar os Atos do requerente no Portal da prefeitura de Goiania

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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https://www.goiania.go.gov.br/):

e Ato de Admissdo: Acessar o DOM (https://sileg.goiania.go.gov.br/). Em “Assunto”
digitar o nome do requerente (evitar colocar o ultimo sobrenome quando se tratar de
mulher, por causa da mudang¢a de nome com o casamento ou divércio);

e Decretos/Portarias: (https://www.goiania.go.gov.br/casa-civil/legislacao-municipal/). Os
decretos ou portarias que ndo constarem no Diario Oficial ou na Legislagao deveréo
ser solicitados a SEMAD/GERCAD, encaminhando os autos através de Despacho para
pedir a documentacao nao localizada.

Na sequéncia, juntar os 03 (trés) ultimos contracheques no processo:
e No Sistema de Recursos Humanos - SIGEP, buscar os 03 (trés) ultimos contracheques
do requerente e juntar aos autos:

Usudrio

PREFEITURA MUNICIPAL DE Q m

GOIANIA
PPLGESTAG PUBLICA

e Acessar Gestdo de RH > Movimento do funcionario > Financeiro > digite a matricula e
0 numero do contrato e consultar.

e Em “Movimentos Existentes do Més”, Selecione os meses de referéncia dos
contra-cheques que serdo gerados.

e No menu “Relatério” “Financeiro”> “Contracheque”> “Instituicdes”> “Adicionar todos” >
“Funcionérios” > “Localizar” > digite o numero da matricula com o numero do contrato e
marque “Considerar exonerado” > Consultar. Fechar a janela. Ainda no menu
“Funcionarios” digitar a “referéncia inicial” e “referéncia final’ e “Gerar pdf’. Anexar o
pdf aos autos
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Apés, emitir a Informagéo Funcional do servidor:

e Pegar o numero de controle de Informagéo Funcional;

e No Sistema Complete, opcao: Recursos Humanos / Processos/Declaragdo do SRH /
Processos SRH;

e Digitar todos os dados: processo sem pontos, data de autuacédo do processo, assunto
do processo, numero de controle (Setor de Cadastro) e os itens correspondentes;

e Coloque como PDF e dé enter para passar para as folhas seguintes. A primeira data é
a admissao do requerente, e a segunda data é a data da emissédo da Informagéo
Funcional; as datas seguintes, as que o sistema nao puxar tem que digitar da mesma
forma: a primeira a data da admisséo e a segunda a data de emissédo da Informagao
Funcional, sempre dando enter para trocar de tela;

e No final a Informacdo Funcional sera emitida, salvar em PDF e juntar ao processo,
verificar se todas as folhas foram salvas. Na ultima folha sempre aparece o nome e
matricula da pessoa que emitiu, a data e o setor que emitiu a Informagéo Funcional;

e Incluir a Informagéo Funcional no processo SEI.

** A INFORMACAO NO COMPLETE SO E COLOCADA, QUANDO A DO SIGEP ESTA
INCOMPLETA **

e Sistema SIGEP: Informagédo funcional / Movimento de Funcionario / Financeiro,
preencher a matricula do servidor e clicar em Consultar funcionario.

@  Pigina Inicial

o A

e Clicar na aba Relatérios / Ficha Funcional
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Pagina Inicial

Salvar em PDF para que seja juntada ao processo;

Observagoes:

Os processos de aposentadoria que foram instruidos e que ndo tém averbagao
(periodo de servigo averbado) serdo encaminhados direto para Procuradoria
Especializada Previdenciaria (PEP), para analise e parecer juridico;

Os processos de aposentadoria que tem tempo de servigo averbado, primeiro serdo
encaminhados para GERACP, para verificagdo da regularidade do periodo averbado,
mas deverao estar instruidos com toda documentagdo necessaria pois, apos seréao
encaminhados para PEP, a ndo ser que a Informagdo Funcional esteja vencida, ou
seja, emitida com mais de 90 (noventa) dias, neste caso, devera ser emitida nova
Informagao Funcional, antes de serem encaminhados a PEP;

No caso do processo retornar a GERACA/CADASTRO, devera ser observado todo o
processo para verificar se ndo houve a implementagéo de algum beneficio, como por
exemplo Progressao Horizontal.

Processos de aposentadoria especial de magistério: deverdo constar Certiddo de
Efetivo Exercicio de Magistério (no caso de mulheres; se nao estiver os 25 anos
minimos necessarios, a certiddo devera ser atualizada, mesmo que seja do ano
corrente, 0 mesmo caso se aplica no homem que devera constar com os 30 anos de
efetivo exercicio).

Processos de guarda civil: deverdo constar a Certiddo de Servigo de Fungéo, no caso
do homem: 20 anos de servi¢o na funcdo de Guarda e no caso da mulher: 15 anos.
Processos de aposentadoria especial (local insalubre): deverdo estar juntados ao
processo: Perfil Profissiografico Previdenciario — PPP (atualizado), Laudo Técnico das
Condigbes do Ambiente de Trabalho — LTCAT (atualizado) do periodo prestado junto a
esta Municipalidade, desde a data de admissao até a presente data, e ainda a emissao
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do Laudo Técnico do servidor, informando se ele tem o direito a aposentadoria
especial.

e Processo de aposentadoria dos servidores Agente de Comunitario de Saude (ACS) e
Agente de Combate as Endemias (ACE’s), aproveitados ao regime estatutario nos
termos da Lei Complementar n® 252/2013 e do Decreto n° 1488 de 10/06/2014, para
contagem do beneficio pelo Regime Proprio dos Servidores do Municipio de Goiania
deverao apresentar: Certidao de Tempo de Contribuicdo — CTC emitida pelo INSS com
o respectivo periodo aproveitado ou a copia/digitalizacdo da Carteira de Trabalho (onde
consta foto, dados pessoais e local em que trabalhou como celetista).

Atividade 4: Verificar vida funcional
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:
Verificar no Sistema de Recursos Humanos se o servidor tem periodos averbados.

Verificar no Sistema de Recursos Humanos se o servidor esteve de licenga ndo remunerada ou
foi cedido a 6rgéo externo.

Em caso de Processo de Deciséo judicial:

e Relacionar com o processo administrativo indicado no Despacho da Procuradoria:
Entrar no SEI, buscar o processo de aposentadoria por decisao judicial, clicar no icone
de relacionar processo, preencher com o numero do processo administrativo e clicar
em Adicionar.

Encaminhar o processo via despacho no sistema SEl para a GERACP se houve periodo
averbado ou GERRCO se o servidor esteve de licenga ndo remunerada ou foi cedido a 6érgaos
externos. Caso n&o haja, encaminhar para a DIRBEN para ciéncia e posterior encaminhamento
para a PEP.

Atividade 5: Encaminhar para GERACP
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:

Se o servidor tiver periodo averbado, encaminhar o processo para a GERACP.
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Atividade 6: Emitir despacho de regularidade
Responsavel: GERACP
Descricao da atividade:

Receber o processo via SEI.

Verificar no processo se existem periodos averbados e se o requerente foi admitido sob regime
Celetista (CLT), onde n&o existia 0 Regime Préprio e se recolhia para o Regime Geral.
e Se o servidor foi admitido sob regime celetista e houve mudancga de regime trabalhista
no decorrer do tempo de servigo prestado nesta municipalidade, é necessario o Anexo
XIIl, conforme Portaria MTP N° 1.467, de 02 de junho de 2022 e Portaria n°. 1251 de
16 de outubro de 2023 — GOIANIAPREYV, independentemente se o periodo estiver
constando ou ndo na CTC do INSS/RGPS, pois o0 mesmo equivale a Portaria, quando
nao houver certificacdo do periodo.
e Se houver periodos averbados automaticamente sem apresentagdo de CTC e o
recolhimento foi para o RGPS, solicitar ANEXO XII dos periodos junto a SEMAD.
e Encaminhar processo a SEMAD para confecgao dos respectivos Anexos.

Verificar no processo a seguinte documentagéo:
e Certidao de Tempo de Contribuicao
e Portaria/Anotacao de averbagao

Verificar se os periodos averbados contidos na CTC, estdo conforme os periodos informados
na Portaria de averbagao;

Verificar se o langamento dos periodos no Sistema de Recursos Humanos esta de acordo com
a documentacéo utilizada na averbacao;

Verificar se os periodos averbados nao sao concomitantes entre si e com tempo trabalhado na
Prefeitura de Goiania;

Emitir Despacho_de reqularidade/irreqularidade (anexo 6.8) dos periodos averbados para fins
de compensacao previdenciaria;
e Se regular, os autos serdo enviados a PEP;
e Se irregular, a depender da diligéncia seréo destinados aos seguintes locais:
o Setor de Protocolo do GOIANIAPREYV, se necessitar de providéncias por parte
do requerente;
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o SEMAD para corregéo de Portaria ou de langamentos no Sistema de Recursos
Humanos e/ou certificagdo de periodos averbados automaticamente através
dos Anexos; ou

o Autarquias em que o interessado (a) esteve vinculado.

Atividade 7: Encaminhar para GERRCO
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:

Se o servidor esteve de licenga ndo remunerada ou foi cedido a 6érgao externo, encaminhar o
processo para a GERRCO.

Atividade 8: Emitir despacho
Responsavel: GERRCO

Descricao da atividade:

Receber processo no sistema SEl;

Analisar se houve repasse das contribuigdes:

e Licenga ndo remunerada: para os casos de servidor licenciado, verificar na “Servidor a
disposicéo e servidor de licenca ndo remunerada” (anexo 6.9) se houve repasse das
contribuigdes.

o Caso tenha sido feito o pagamento, incluir no processo o ‘Informativo
Previdenciario” (anexo 6.10), informando a quitagdo dos valores no periodo em
que o requerente esteve licenciado. Dar andamento no sistema SEI de acordo
com o ultimo despacho.

o Se houver débitos referentes a contribuigdo previdenciaria em aberto, inclui-se
ao processo um despacho informando a existéncia do débito de contribuigcdo
do periodo licenciado.

o Se o servidor licenciado nido contribuiu no periodo da licenga, inclui-se ao
processo um despacho com essa informacgao.

e Servidor cedido a 6rgao externo: verificar na planilha_“Servidor a disposicdo e servidor

de licenca nado remunerada” (anexo 6.9) se houve repasse das contribuigdes.
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o Caso tenha sido feito o pagamento, incluir no processo a planilha do servidor
em questao “Servidor a disposicdo e servidor de licenca ndo remunerada”
(anexo 6.9) e despacho informando a quitagdo dos valores.

o Para os casos de débitos em aberto, salvo periodo de decadéncia (periodo
superior a 5 anos, a partir da primeira cobranga), havera cobranga para o
periodo valido:

o Fazer cobranga ao 6rgdo cessionario, via memorando solicitando a
SECGER o encaminhamento de oficio;
O processo permanecera na GERRCO até quitagao do débito;
No sistema SEI, atualizar o campo: ANDAMENTO, com o motivo da
permanéncia do processo na geréncia. Ex: valor em aberto,
aguardando pagamento, até a quitagao do débito

o Apos identificagdo do pagamento, anexar planilha e despacho
informando a quitagdo dos débitos em aberto;

Dar andamento no sistema SEI de acordo com o ultimo despacho.

Atividade 9: Emitir parecer juridico
Responsavel: PEP
Descricao da atividade:

Receber processo no sistema SEl;

Verificar o assunto e nome do requerente no processo em “Consultar/alterar processo”, caso
haja algum equivoco, fazer as adequagdes conforme documentagédo constante no processo
(requerimento e documento pessoal);

Analisar o despacho de encaminhamento;

Inserir tag distribuicao;

Inserir tag “assessoria minutar”;

Distribuir processo;

ASSESSORIA JURIDICA:

Verificar requerimento assinado pelo requerente; procuragdo assinada e com poderes para
atuar no GOIANIAPREYV, se houver;

Verificar a Declaracéo de Acumulo de Beneficios (anexo 6.4) assinada; em caso de existéncia
de outro beneficio previdenciario, analisar se foi juntado documento que comprova o inicio do
periodo do beneficio;
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Verificar na informagdo funcional do requerente a existéncia de averbagdo no campo de
“averbagdes”. Caso haja, analisar se o periodo averbado consta como regular ou irregular no
despacho da GERACP e, se contém CTC e Portaria de averbacgéo;

Verificar se o servidor foi admitido em regime CLT e depois enquadrado como estatutario
mediante analise dos atos de admissdo/enquadramento (averbagdo automatica), caso
afirmativo, analisar se o periodo averbado consta como regular ou irregular no despacho da
GERACP e se contém Anexo XIlI;

Verificar data de ingresso do servidor na informagéo funcional e se consta nos autos o Decreto
de nomeacdo ou em caso de servidores admitidos antes de 1988, se consta a Portaria de
nomeacao; carteira de trabalho nos casos de ingresso celetista;

Verificar no contracheque se o servidor recebe adicionais ou gratificagbes que incorporam,
conforme legislagdo vigente. Caso haja, verificar se consta o ato de concessdo
(Portaria/Decreto) no processo. Caso o servidor tenha Estabilidade Econdmica incorporada
verificar se consta no processo a Informagdo Funcional da Gratificagdo, Parecer
fundamentando a concesséo e Portaria concedendo o beneficio;

Em caso de aposentadoria do magistério, analisar se consta nos autos a Certiddo de Tempo de
Servigo emitida pela SME. Analisar também na informagéo funcional se ha periodo averbado.
Se houver, analisar se consta funcéo de Professor na CTC ou Carteira de Trabalho, ou alguma
declaragao de instituicdo informando que o servidor exerceu fungdo de magistério;

Aposentadoria especial da saude, analisar se consta no processo PPP, LTCAT e Laudo Médico,
informando o periodo que servidor exerceu atividades especiais;

Aposentadoria dos Guardas Civis, analisar se consta no processo a Certiddo de Exercicio de
Funcédo emitida pelo Comandante da Guarda, informando o periodo que o servidor exerceu
fungéo de guarda;

Nos casos de aposentadoria por invalidez, analisar a existéncia de Laudo da Junta Médica,
data de ingresso, se a doenga se enquadra ou ndo no art. 102 da LC n° 312/2018;

Verificar se consta nos autos a informacéao funcional atualizada (ultimos 90 dias) e os ultimos 3
(trés) contracheques do servidor;

Analisar data de ingresso para os casos do art. 3° da EC n°® 047/2005, bem como, 25 anos de
servigo publico, 15 anos de carreira e 5 anos no cargo que se der a aposentadoria;
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Nos casos de servidores admitidos até 31/12/2003, verificar se preenche os requisitos exigidos
pelo Art. 6°, da EC n° 041/2003: 60 anos de idade se for homem, 55 anos de idade se for
mulher, 35 anos de contribuicdo homem, 30 anos de contribuicao mulher, 20 anos de efetivo
exercicio no servigco publico, 10 anos de carreira e 5 anos no cargo que se deu a
aposentadoria;

Nos casos de servidores admitidos até 15/12/1998, verificar se preenche os requisitos exigidos
pelo Art. 3° da EC n° 047/2005: 35 anos de contribuicdo, se homem, e 30 anos de
contribuigao, se mulher; 25 anos de efetivo exercicio no servigo publico, 15 anos de carreira e 5
anos no cargo em que se der a aposentadoria; idade minima resultante da redugdo, de um ano
de idade para cada ano de contribuicdo que exceder 35 anos para homem e 30 para mulher.

Verificar sempre se o servidor ja gozou de Licencga por interesse Particular, pois mesmo que o
servidor tenha recolhido as contribuicées previdenciarias, este periodo ndo pode contar como
Efetivo Exercicio de Servigco Publico, apenas para tempo de contribui¢io;

Nos casos em que ha averbacado de tempo publico, verificar se é ininterrupta, isto €, quando o
servidor ocupa cargos publicos distintos sem interrupgédo (o conceito “sem interrupcéo” sera
analisado em cada caso concreto, conforme razoabilidade). Nestes casos de averbagéo
ininterrupta, a data de ingresso do servidor para fins de regras de concesséo de aposentadoria
sera considerada como a do primeiro cargo publico ocupado e n&do a do atual. Outro fato
importante, s6 pode considerar averbagao ininterrupta nos casos de servigo publico efetivo
(concursado);

Nos casos de servidores de Agente de Combate a Endemias, Agente Comunitario de Saude,
independente da data de ingresso, o servidor terd analise de seu beneficio sempre pela regra

do art. 40, alinea “a” da Constituicdo Federal nos casos de aposentadoria integral, haja vista
que esses servidores s6 passaram para o regime estatutario em 2014,

Nos casos de analise pelo Art. 40, alinea “b” da Constituigdo Federal (Aposentadoria
Proporcional), verificar se contém 10 anos de efetivo servigo publico, 5 anos no cargo que se
der a aposentadoria e 65 anos de idade se homem, 60 anos de idade se mulher;

De acordo com as analises feitas, elaborar a respectiva minuta de Parecer (anexo 6.11), salvar
na pasta compartilhada da PEP e incluir no sistema SElI;

O Parecer Juridico é dividido em trés partes sendo elas:
| - Relatério
Il - Fundamentagao
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No primeiro item (I - Relatério) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Identificagdo do assunto do processo, nome do servidor, matricula, cargo, Nivel/Classe,
Referéncia/Padrao;

Identificagdo do documento (Despacho ou Parecer) que encaminhou o processo para analise
da PEP;

No segundo item (Il - Fundamentag&o) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Fundamentagdo Constitucional e Legal que especifique os requisitos para a aposentadoria, a
forma de célculo e de reajuste;

A analise concreta do caso com especificagdo da idade, tempo de contribuigdo do servidor e 0
atingimento dos demais requisitos necessarios para a modalidade da aposentadoria almejada.
No terceiro item (lll - Conclusao) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:

A manifestacdo pelo deferimento ou indeferimento do pedido de aposentadoria. No caso de
deferimento a forma de calculo e reajuste dos beneficios, bem como as parcelas que comporao
os proventos de aposentadoria (no caso de integralidade);

Encaminhamento para GERFOL para elaboragéo dos calculos e assinatura do interessado da
Declaragcao de Acumulo de Beneficios;

Encaminhamentos subsequentes (CEP e Gabinete da Presidéncia do GOIANIAPREV);
Especificar a fundamentagao legal do ato a ser editado;

Devolver o processo administrativo para a assistente administrativa dar seguimento.

ADMINISTRATIVOS:

Apds minuta do Parecer elaborada pela assessoria, checar processos para distribuigao;
Digitar na listagem de distribuigdo de processos;

Distribuir processos para procuradores;

Inserir tag especifica para procuradores e selecionar matricula;

Controlar quantitativo de processos distribuidos.

PROCURADORES:

Revisar a analise realizada pelos assessores conforme toda a documentagdo contida no
processo. Fazer as alteragdes necessarias se houver, assinar parecer e encaminhar para
Chefia acatar. Apos o acato pela chefia, devolver o processo para a assistente administrativa
dar seguimento.

ADMINISTRATIVOS:

Apds devolucdo pela chefia, checar parecer/despacho para encaminhamento do referido
processo;

Retirar restricao, se for o caso;
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Retirar tags e anotagoes;
Encaminhar processos para a GERFOL.

Atividade 10: Calcular valor de beneficio
Responsavel: GERFOL
Descricao da atividade:

Aposentadoria integral na integralidade.
Entrar no SEI, receber o processo e atribuir ao servidor que ira calcular;

Analisar o processo desde o requerimento ao Parecer Juridico;

Para realizar os calculos € necessario os trés ultimos contracheques e tempo de contribuicéo
extraido do SIGEP.

Emitir o Tempo de Servigco da Prefeitura e os ultimos 03 (trés) contracheques e Tempo de
Servico na Prefeitura no SIGEP:
e GESTAO DE RH / MOVIMENTO FUNCIONARIO / FINANCEIRO / CONSULTA
FUNCIONARIO / MATRICULA / CONSULTA / GERAR PDF
e GESTAO DE RH / FUNCIONARIO / PROCESSO SELETIVO / TEMPO DE SERVICO
SERVIDOR / MATRICULA / CONSULTA / GERAR PDF

Preencher a “Informacdo de Calculo” (anexo 6.12) conforme orientagdo do Parecer Juridico da
PEP. Devem assinar a Informagéo de Calculo: o servidor responsavel pelo Calculo, o gerente e
o requerente.

Preencher Ciéncia de Calculo (anexo 6.13);

Apés calculos, juntar todos os documentos acima citados e agendar com servidor interessado
para comparecer para assinar ciéncia de calculo com opg¢ao de escolher seguimento do feito ou
arquivamento temporario;

e Se o servidor escolher dar seguimento no feito, preencher formulario de declaracdo

sobre acumulacdo de beneficios (anexo 6.4), caso ja tenha preenchido na abertura do

processo, atualizar aquele preenchido anteriormente;
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Fazer um checklist dos documentos: 03 (trés) ultimos financeiros; Tempo de Servigo da
Prefeitura; Informacao de Calculo; Ciéncia de Calculo; e formulario de declaragdo sobre
acumulagdo de beneficios, digitalizar incluir no sistema SEI. Encaminhar a DIRBEN, para
conhecimento, ap6s a CEPREV.

Observacgdes: No momento em que sera feito os calculos deve-se atentar para a Declaragao de
Acumulo de Beneficios (EC 103/2019):

e Se o servidor receber outro beneficio previdenciario, verificar se é cargo acumulavel
conforme Parecer Juridico n° 1474/2023 - PGM/PEP, processo SEI n°
23.6.000008865-3:

o Se for cargo acumulavel, encaminhe-se o processo para a DIRBEN, para
conhecimento, apds a CEPREYV,;

o Se o cargo ndo for acumulavel, retornem-se os autos a PEP, para
manifestacdo. Se a PEP manifestar para que o servidor realize a opgao pelo
beneficio mais vantajoso, o requerente devera preencher o “Termo de opcéo”
(anexo 6.14) e escolher a opgédo entre o beneficio que ele ja recebe e a
aposentadoria que ira receber do GOIANIAPREYV;,

e Se um dos beneficios for a pensao por morte, verificar se ha necessidade de op¢ao ou
nao pelo beneficio mais vantajoso. Caso seja, o requerente devera preencher o “Termo
de opcao” (anexo 6.14) e escolher a opgao;

o Se o beneficio previdenciario do municipio de Goiania for 0 mais vantajoso, ele
nao sofrera o fator redutor. Elaborar despacho com observagao de cientificar o
outro 6rgao previdenciario e encaminhar processo para a CEPREV;

o Se a opgao do beneficio previdenciario de outro 6rgéo for o mais vantajoso, o
beneficio do municipio de Goiania sofrera o fator redutor. Preencher a planilha
de calculo do fator redutor (anexo 6.15), que devera ser assinada pelo
requerente. Apos, digitalizar e incluir no sistema SElI, ultimo contracheque do
beneficio do outro 6rgdo juntamente com a planilha do fator redutor. Elaborar
despacho com observagdo de cientificar o outro érgdo previdenciario e
encaminhar processo para a CEPREYV,;

o Se o requerente tiver outro beneficio previdenciario, digitalizar e incluir no
sistema SEI o ultimo contracheque, ato ou carta de concesséo;

e Se o0s beneficios previdenciarios ndo acumulaveis forem antes da EC n.° 103/2019,
nao se aplicara o fator redutor;

e Qualquer duvida quanto a acumulagéo, retornar os autos a PEP, para manifestagéao;

Aposentadoria integral média/integral média invalidez
Entrar no SEI, receber o processo e atribuir ao servidor que ira calcular;
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Analisar o processo desde o requerimento ao parecer juridico da PEP;
Calcular conforme parcelas determinadas no parecer juridico da PEP;

Verificar na ficha funcional do requerente se ele tem periodo de licenga ndo remunerada, caso
haja e, conforme despacho da GERRCO, o requerente tiver realizado o pagamento das
contribuigdes, efetuar os langamentos no Sistema de Recursos Humanos.

Emitir o Tempo de Servigco da Prefeitura e os ultimos 03 (trés) contracheques e Tempo de
Servico na Prefeitura no SIGEP:
e GESTAO DE RH — MOVIMENTO FUNCIONARIO — FINANCEIRO — CONSULTA
FUNCIONARIO - MATRICULA — CONSULTA — GERAR PDF
e GESTAO DE RH - FUNCIONARIO — PROCESSO SELETIVO — TEMPO DE SERVICO
SERVIDOR — MATRICULA — CONSULTA — GERAR PDF

Caso haja periodos averbados, verificar no processo se consta CTC com valores de
contribuicdo ou CNIS desses periodos.

e (Caso nao conste, entrar em contato com o requerente para providenciar documentos
dos periodos averbados, que contenham valores para serem langados no Sistema de
Recursos Humanos;

e Contendo os valores, incluir no Sistema de Recursos Humanos os valores de
contribuigdo conforme os periodos averbados a partir de julho de 1994;

e Na falta de valores no CNIS, CTC e sem contracheques, langar no Sistema de
Recursos Humanos salario minimo vigente da época, conforme Lei n° 10.887/2004
art.1°, § 4°, Inciso | com autorizagédo do requerente;

Caso haja repasse de contribuicdes de outros entes, preencher os valores de contribuicdo
apresentados na planilha da GERRCO.

Lancar valores de contribuicbes. SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS — FOLHA DE
PAGAMENTO — MEDIA VALORES ISM-APOSENTADOR — Inc.Vr Averb/Dispos Varias Ref

OBS: os langamentos deverao ser ano a ano.

Se houver a manifestagdo da GERRCO que teve contribuicbes do periodo de licenga de
interesse particular, lancar estes citados no informativo de valores da GERRCO no Sistema de
Recursos Humanos;
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Calcular aposentadoria no sistema de Complete apds os langamentos das contribuigbes no
sistema. SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS — FOLHA DE PAGAMENTO — MEDIA
VALORES ISM-APOSENTADOR — Calcula aposentadoria (RPPS) -

Apés calcular a aposentadoria no Sistema de Recursos Humanos, preencher Informacao de
Célculo (anexo 6.12) no word com o valor do provento de aposentadoria integral pela média
extraido da planilha de calculo do Sistema de Recursos Humanos e imprimir, para apresentar
ao servidor. Devem assinar a Informagdo de Calculo o servidor responsavel pelo Calculo,
Gerente e o servidor interessado em aposentar.

Preencher Ciéncia de Calculo (anexo 6.13);

No caso de aposentadoria por invalidez ex-officio ndo necessita da ciéncia do servidor;

Apos calculos, juntar todos os documentos acima citados e agendar com servidor interessado
para comparecer para assinar ciéncia de calculo com opgéao de escolher seguimento do feito ou
arquivamento temporario. Caso escolha dar seguimento no feito, o servidor devera preencher o
formulario de declaracédo sobre acumulacdo de beneficios (anexo 6.4), caso ja tenha
preenchido na abertura do processo, atualizar aquele preenchido anteriormente;

OBS: No momento em que sera feito os calculos deve-se atentar para a Declaragdo de
Acumulo de Beneficios (EC 103/2019)
e Se 0 servidor receber outro beneficio Previdenciario observar se é cargo acumulavel
conforme Parecer Juridico n°® 1474/2023 — PGM/PEP, SEI N° 23.6.000008865-3:

o Se for, cargo acumulavel, encaminhe-se o processo para a DIRBEN, para
conhecimento, apdés a Controladoria Especial Previdenciaria, para emitir
Parecer de Verificagao Interna.

o Se o cargo nao for acumulavel, retornem-se os autos a Procuradoria
Previdenciaria Especial/PEP, para manifestacao.

e Se um dos beneficios for a Pensao por Morte, verificar se ha necessidade de opgéo ou
nao pelo beneficio mais vantajoso. Caso seja, o servidor deve preencher o formulario
Termo de Opcéo (anexo 6.14) e escolher a opgao.

o Se o beneficio previdenciario do municipio for o mais vantajoso nao sofrera o
fator redutor, entdo ndo havera planilha. Fazer despacho com observagao de
cientificar o outro 6rgdo previdenciario e tramitar para Controladoria Especial
Previdenciaria;

o Se a opgao do beneficio previdenciario de outro 6rgao for o mais vantajoso, o
beneficio do municipio sofrera o fator redutor e preenchera a planilha de

calculo do fator redutor no Excel (anexo 6.15), que devera ser assinada pelo
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requerente. Apds, anexar e digitalizar no SEI, ultimo contracheque do beneficio
do outro 6rgao juntamente com a planilha de calculo do fator redutor do Excel e
fazer o despacho com observagao de cientificar o outro érgéo previdenciario e
tramitar para Controladoria Especial Previdenciaria;
e Se o0s beneficios previdenciarios ndo acumulaveis forem antes da Emenda
Constitucional 2019 n&o se aplicara o fator redutor.
e Qualquer duvida quanto a acumulagdo, retornar os autos a Procuradoria Especial
Previdenciaria/PEP, para manifestagao.

Se tiver outro beneficio previdenciario, digitalizar ultimo contracheque, diario oficial ou carta de
concesséo;

Fazer um checklist dos documentos: 03 (trés) ultimos financeiros; Tempo de Servigo da
Prefeitura; Informacao de Calculo; Ciéncia de Calculo; e formulario de declaragdo sobre
acumulagdo de beneficios, digitalizar incluir no sistema SEI. Encaminhar a DIRBEN, para
conhecimento, ap6s a CEPREV.

Aposentadoria Proporcional /Proporcional por invalidez/Compulsoéria
Entrar no SEI, atribuir processos para calculo e analise;

Calcular conforme parecer juridico da Procuradoria Especial Previdenciaria/Procuradoria Geral
do Municipio;

Se o servidor afastado tiver realizado contribuicdes, efetuar os langamentos no Sistema de
Recursos Humanos.

Emitir o Tempo de Servico da Prefeitura e os ultimos 03 (trés) contracheques e Tempo de
Servigo na Prefeitura no SIGEP:
e GESTAO DE RH — MOVIMENTO FUNCIONARIO — FINANCEIRO — CONSULTA
FUNCIONARIO - MATRICULA — CONSULTA — GERAR PDF
e GESTAO DE RH - FUNCIONARIO — PROCESSO SELETIVO — TEMPO DE SERVICO
SERVIDOR — MATRICULA — CONSULTA — GERAR PDF

Caso haja periodos averbados, verificar no processo de averbagéo se ha certiddo de tempo de
contribuicdo (CTC) ou CNIS (Certiddo Nacional de Inscricdo Social) daqueles periodos. Caso
nao tenha, entrar em contato com servidor interessado para providenciar documentos dos
periodos averbados, ou holerites, etc que contenham valores para serem langados no Sistema
de Recursos Humanos;
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Contendo os valores, incluir no Sistema de Recursos Humanos a partir de 07/1994 e os valores
conforme os periodos averbados do servidor. Na falta de valores no CNIS, CTC e sem
contracheques, langar no Sistema de Recursos Humanos salario minimo vigente da época,
conforme Lei n°® 10.887/2004 art.1°, § 4°, Inciso |, com autorizagdo do servidor;

Lancar valores das contribuicbes. SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS — FOLHA DE
PAGAMENTO — MEDIA VALORES ISM-APOSENTADOR — Inc.Vr Averb/Dispos Varias Ref

OBS: os langamentos deverao ser ano a ano

Se houver a manifestagdo da GERRCO que teve contribuicbes do periodo de licenga de
interesse particular, langar os valores de contribuigdo apresentados no informativo de valores
da GERRCO no Sistema de Recursos Humanos;

Para calcular a aposentadoria proporcional na planilha do Excel (anexo 6.16) o tempo de
servigo para obter o percentual calculado sobre a média e anos trabalhados, posteriormente
lancar no Sistema de Recursos Humanos o percentual da planilha do Excel, apés calcular a
planilha do Sistema de Recursos Humanos e imprimir.

Calcular aposentadoria no Sistema de Recursos Humanos apds os langamentos das
contribui¢cdes no sistema. SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS — FOLHA DE PAGAMENTO
— MEDIA VALORES ISM-APOSENTADOR — Calcula aposentadoria (RPPS) -

Alimentar na Informacédo de Calculo (anexo 6.12) do word o valor obtido do percentual
multiplicado com o valor da média 80% da planilha do Excel.

Confirmar se o valor da aposentadoria da planilha Excel é igual ao valor da planilha do Sistema
de Recursos Humanos. Apds, extrair os valores da planilha do Excel para a informacdo de
calculo do word e imprimir para o servidor interessado aposentar assinar;

As vezes o valor da média aritmética 80% da planilha do Sistema de Recursos Humanos é
calculado maior que a remuneragéo do servidor no cargo efetivo em decorréncia dos valores
averbados, com isso considerar para o calculo da planilha do Excel o valor do Provento de
Aposentadoria multiplicado pela porcentagem trabalhados para obter o valor do provento de
aposentadoria proporcional. Observar se o valor do provento de aposentadoria da planilha do
Excel é igual ao valor da planilha do Sistema de Recursos Humanos.

Preencher Informacdo de Calculo (anexo 6.12) conforme calculado na tabela de calculo do
Excel, observa-se que este valor tem que coincidir com valor da planilha do Sistema de
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Recursos Humanos para preencher informagao de calculo e ciéncia de calculo. Devem assinar
a Informacédo de Calculo o servidor responsavel pelo Calculo, Gerente e o servidor interessado
em aposentar.

Preencher Ciéncia de Calculo (anexo 6.13);

No caso de aposentadoria ex-officio ndo necessita da ciéncia do servidor

Apos calculos, juntar todos os documentos acima citados e agendar com servidor interessado
para comparecer para assinar ciéncia de calculo com op¢ao de escolher seguimento do feito ou
arquivamento temporario. Caso escolhe dar seguimento do feito, preencher formulario de

declaracdo sobre acumulacdo de beneficios (anexo 6.4), caso ja tenha preenchido na abertura

do processo, atualizar aquele preenchido anteriormente;

OBS: No momento em que sera feito os calculos deve-se atentar para a Declaragdo de
Acumulo de Beneficios (EC 103/2019)

e Se o servidor receber outro beneficio Previdenciario observar se é cargo acumulavel
conforme Parecer Juridico n® 1474/2023 — PGM/PEP, SEI N° 23.6.000008865-3:

o Se for, cargo acumulavel, encaminhe-se o processo para a DIRBEN, para
conhecimento, apés a Controladoria Especial Previdenciaria, para emitir
Parecer de Verificagao Interna.

o Se o0 cargo nao for acumulavel, retornem-se os autos a Procuradoria
Previdenciaria Especial/PEP, para manifestagao.

e Se um dos beneficios for a Penséo por Morte, verificar se ha necessidade de opgéo ou
nao pelo beneficio mais vantajoso. Caso seja, o servidor deve preencher o formulario
Termo de Opcao (anexo 6.14) e escolher a opgéao.

o Se o beneficio previdenciario do municipio for o mais vantajoso ndo sofrera o
fator redutor, entdo nédo havera planilha. Fazer despacho com observacao de
cientificar o outro 6rgéo previdenciario e tramitar para Controladoria Especial
Previdenciaria;

o Se a opgao do beneficio previdenciario de outro 6rgéo for o mais vantajoso, o
beneficio do municipio sofrera o fator redutor e preenchera a planilha de
calculo do fator redutor no Excel (anexo 6.15), que devera ser assinada pelo
requerente. Apds, anexar e digitalizar no SEI, ultimo contracheque do beneficio
do outro érgdo juntamente com a planilha do fator redutor do Excel e fazer o
despacho com observagéo de cientificar o outro érgéo previdenciario e tramitar
para Controladoria Especial Previdenciaria;

e Se o0s beneficios previdencidrios ndo acumulaveis forem antes da Emenda
Constitucional 2019 nao se aplicara o fator redutor.
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SERVIDORES DO MUNICIPIO DE GOIANIA

PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

e Qualquer duvida quanto a acumulagéo, retornar os autos a Procuradoria Especial
Previdenciaria/PEP, para manifestacao.

Se tiver outro beneficio previdenciario, digitalizar ultimo contracheque, diario oficial ou carta de
concessao;

Fazer um checklist dos documentos elencados acima em sequéncia, digitalizar e anexar no
SEI. Encaminhar a DIRBEN, para conhecimento apds a Controladoria Especial Previdenciaria.

PROCESSOS JUDICIAIS = Concessao de Aposentadoria.
Documento de referéncia: Despacho da PGM/PJUD — Procuradoria Judiciaria e Sentenga.

Fazer leitura do processo, com énfase no Despacho da PJUD.

Identificar a acdo solicitada = Se concessdo ou Revisdo de Aposentadoria, Penséao,
Aposentadoria e Penséo.

Concessao de aposentadoria: a sentenca determina a aposentadoria do requerente, devendo
ser observada a data e o enquadramento.

OBS.: nos casos de concesséo faz-se necessario parecer juridico da PEP.

Atividade 11: Emitir parecer de certificacio
Responsavel: CEPREV
Descricao da atividade:

TOPICO COMUM DE CERTIFICAGAO PARA TODAS AS APOSENTADORIAS

Verificar a documentacdo (Registro Geral, CPF e Certiddo de Casamento) com os dados da
Informagao Funcional, tais como: o nome do requerente com observancia da Certiddao de
Casamento, se houver alteracdo, data de nascimento, nimero do CPF e RG;

Verificar se as informagdes cadastrais na Informagao Funcional estao completas e atualizadas
e assinadas pelo dirigente da unidade de cadastro competente;

Verificar o ato de admisséo, Leis que autorizam a transposigao de cargo, progresséo horizontal
e vertical, ato de enquadramento, bem como, Cargo/Classe/Grau/Nivel, Referéncia/Padrao e
Carga Horaria;
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Verificar se o processo esta instruido com registro de admisséao junto ao TCM;

Verificar demonstrativos de tempo de servigo/contribuicdo que indiquem: periodo de atividade
prestado ao 6rgao ou entidade a que pertencer o servidor;

Verificar os documentos emitidos por autoridade competente nos quais ateste o direito a
percepgao de qualquer vantagem incorporada aos proventos, indicando a fundamentacéo legal
e/ou ato que a concedeu — vide lista de vantagens que s&o incorporadas;

Verificar a fundamentacao do Parecer da Procuradoria Especializada com a legislagdo em vigor
in casu, bem como observar se os vencimentos estdo de acordo com o Calculo da GERFOL;

Verificar coépia dos 3 (trés) ultimos demonstrativos de salario recebidos, exceto na
aposentadoria compulsoéria, sendo necessario a apresentagao dos 3 (trés) contracheques
anteriores a data em que o servidor completou 75 (setenta e cinco anos) de idade;

Verificar Certiddo de Tempo de Contribuicdo (autenticada ou original) emitida pelo 6rgao
competente no caso de haver tempo de contribuicdo averbado, acompanhada da Portaria de
averbacao emitida pela autoridade competente;

Verificar para Tempo de Contribuigdo/Servigo na Prefeitura o seguinte:

e Averbagbes Privadas/Publicas e Licenga-prémio contada em dobro o processo tem que
estar juntado aos autos;

e Periodo Celetista de servidor estatutario deve possuir ato de admissao celetista e ato
de absorg¢ao no quadro efetivo;

e Observar afastamento por interesse particular/acompanhamento de cdnjuge/licenga
para estudo ndo remunerado;

e Faltas.

Verificar a planilha de calculos dos proventos de aposentadoria elaborada pela GERFOL, no
sentido de observar a quantidade de cada parcela estdo pertinentes ao contido no ultimo
contracheque; pela média comparar as contribuigdes averbadas com langamentos no sistema
COMPLETE; pela média comparar as contribuicbes averbadas com os langamentos no
sistema;

Averiguar ato de ciéncia nos célculos do processo, bem como a juntada de Declaracdo de néo
Acumulagéo de Cargo;
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Verificar a aplicagdo de paridade e a integralidade no caso concreto nos termos da Emenda
Constitucional 41/2003;

Verificar a contagem do quinquénio para fins de aposentadoria, bem como o tempo de servico,
tabela de vencimento e férias prémio do servidor.

ESPECIFICIDADES DAS APOSENTADORIAS

Aposentadoria Voluntaria Integral
Verificar a fundamentagéo de acordo com o art. 6°, incisos |, Il, lll e IV da EC n° 041/2003 (para
quem entrou anterior a emenda constitucional n® 41/2003);

Aposentadoria Voluntaria Integral Média (depois da emenda constitucional n°41/2003)
Verificar a Fundamentagdao de acordo com o art. 40 da Constituicdo Federal do paragrafo 1°,
inciso | e paragrafo 3° da Carta Magna e Lei n° 10.887/2004;

Aposentadoria Compulsoéria
Verificar os 3 (trés) ultimos contracheques anteriores ao més de aniversario em que o servidor
completou 75 (setenta e cinco) anos de idade;

Verificar a emissao de notificacdo pelo GOIANIAPREYV ao servidor e ao titular do 6rgéao de sua
lotagdo no prazo de 60 (sessenta) dias anteriores a data de completar a idade de 75 (setenta e
cinco) anos;

Verificar a fundamentagédo de acordo com o art. 40, §1°, inciso I, da Constituicdo Federal e na
forma da Lei Federal n° 10.887/2004 c/c art. 103 da LC n°® 312/2018.

Aposentadoria Especial Magistério

Verificar certiddo que ateste o tempo de efetivo exercicio em atividades de magistério,
atentando-se para a responsabilidade administrativa, civil e criminal em caso de declaragao
falsa (inclusive do tempo especial que foi averbado), emitida pela Secretaria Municipal de
Educacao, sendo 25 (vinte e cinco) anos para mulher e 30 (trinta) anos para homem;

Verificar histérico das lotagbes do servidor durante sua carreira, para confirmar se os todos os
periodos atestados na certidao efetivo estao correto;

Verificar a fundamentagéo legal com fulcro no art. 6°, I, 11, Ill, IV e 7° da EC n°® 041/2003, art. 2°
da EC n°® 047/2005 e §5° do artigo 40 da Constituicdo Federal c/c art. 105 da LC n° 312/18.

Aposentadoria Especial de atividades prejudiciais a saude ou a integridade fisica
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Verificar o formulario de informagbes sobre atividades exercidas em condigdes especiais;
LTCAT expedido por médico ou engenheiro de seguranga do trabalho integrante do quadro
funcional da Administragdo Publica, parecer da pericia médica, em relagdo ao enquadramento
por exposi¢cado a agentes nocivos, laudo com medi¢ao de ruidos, em relagédo ao enquadramento
por exposigao a ruido acima dos limites legais;

Integral pela Média

Verificar o enquadramento no art. 40, § 4°-C (incluido pela EC n°® 103/2019), art. 40, § 3°e 17°
da Constituicdo Federal; na forma da Lei n® 10.887/2004 e da Sumula Vinculante n® 33 do STF
c/c os art. 57 da Lei Federal n® 8.213/1999 e art. 101, “e” da LC n° 312/2018.

Aposentadoria por Invalidez

Laudo médico, firmado pela junta médica oficial, no qual sejam especificados: o nome,
matricula e a qualificagédo funcional do servidor, a classificagao internacional da Doenga (CID) e
se a moléstia se enquadra entre aquela especificadas em lei, se decorre de lesdo produzida
por acidente em servico ou doenca profissional; comprovacao de que foi avaliada e descartada
a possibilidade de readaptacao do servidor;

Observar se no Parecer da PEP consta a periodicidade das revisdes das condi¢cdes de saude
que geraram a incapacidade e obrigatoriedade de que o aposentado se submeta as
reavaliagbes pela pericia médica, nos termos do art. 56, § 1°, IV da Orientagdo Normativa MPS
n° 02/09 e do art. 130 da LC n° 312/2018;

Termo de curatela definitivo ou provisério, em caso de aposentadoria por invalidez decorrente
de doenca ou alienacdo mental, nos termos do art. 56, § 3° da Orientacdo Normativa MPS n°
02/09.

Aposentadoria por invalidez pode ser:

e Aposentadoria por invalidez — Proporcional Média
Verificar 0 enquadramento no art. 40, §1°, inciso I, § 8° da Constituigdo Federal e art.
102, §3°da LC n° 312/18.

e Aposentadoria por invalidez — Integral Média (Rol de doengas especificas)
Verificar o enquadramento no art. 40, §1°, | da Constituicdo Federal c/c 102, §§ 2° e 3°
e 117 da LC n° 312/18.

e Aposentadoria por invalidez — Com Integralidade e Paridade
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Verificar o enquadramento no art. 40, §1°, inciso | da Constituicdo Federal e Emenda n°
70/2012 que inseriu o art. 6-A na EC 41/2003, e artigo 102, § 3° da Lei Complementar
n° 312, de 28 de setembro de 2018.

Elaborar Parecer _de Certificacdo (anexo 6.17). O Parecer de Certificagdo é dividido em trés
partes sendo elas:

| - Relatério

Il - Fundamentagao

Il - Conclusao

No primeiro item (I - Relatério) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Identificagdo do assunto do processo, nome do servidor, matricula, cargo, Nivel/Classe,
Referéncia/Padrao;

Nome dos principais documentos que foram objeto de analise e respectivas paginas nas quais
eles estdo localizados;

Identificagdo do documento (Despacho ou Parecer) que encaminhou o processo para analise
do Controle Interno.

No segundo item (Il - Fundamentag&o) devera constar pelo menos as seguintes informagoes:
Destaque dos principais pontos referente a fundamentacdo legal apresentada no Parecer
Juridico emitido pela PEP e quais as parcelas que irdo compor o calculo do beneficio;

Calculo dos proventos conforme documento apresentado pela GERFOL,;

Recomendagbes gerais composta pelas informagdes imprescindiveis que deverdo constar na
Portaria de Aposentadoria.

No terceiro item (lll - Conclusao) devera constar pelo menos as seguintes informacgoes:

A opinido do Controle Interno pela conformidade legal e regularidade formal do processo de
Aposentadoria;

Encaminhamento para o Gabinete da Presidéncia para a decisado do titular quanto ao pedido do
requerente.

Atividade 12: Elaborar portaria
Responsavel: SECGER

Descricao da atividade:

Receber Processo, via SEI (htips://sei.goiania.go.gov.br/)

Checar documentacéo:
e Documentacgao Pessoal
e Informacao Funcional
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Contra Cheque/Fundo Pagador

Despacho/Calculo GERFOL

Parecer da Procuradoria Especializada Previdenciaria PEP
Parecer da Controladoria CEPREV

Laudo da Junta Médica (no caso de Aposentadoria por invalidez)
Declaragédo de Acumulo de Beneficios

DATA: 01/04/2024
VERSAO: 01

Termo de Opcao (Fator redutor - quando houver mais de um beneficio)

Elaborar minuta de Portaria (anexo 6.18) no word e salvar em rede da SECGER conforme

modelos padrao (Anexos 08 e 09). Preencher com:

e 1° PASSO: Fundamentagao legal constante nos Pareceres da PEP e CEPREV e n°
do Processo SEI, caso o processo seja judicial, n° processo juridico, vara, antes da

inclusao dos pareceres PEP e CEPREV.

e 2° PASSO: Art. 1° da Portaria: Preencher com o nome do servidor, n° da matricula,
CPF, cargo que ocupa, Grau/Nivel/Padrdo e o tipo de aposentadoria voluntaria com
proventos integrais e paridade) — conforme documentagdo pessoal, informagao
funcional. Observacao: Verificar no sistema de gestdo de pessoas se a informagéo
funcional est4 atualizada (Grau/Nivel/Padréo). Caso n&o esteja atualizado, encaminhar

diligéncia para a CEPREV.

e 3° PASSO: Paragrafo Unico: Para cada tipo de aposentadoria preencher conforme

suas regras de concessdo. Segue abaixo:

APOSENTADORIA INTEGRAL

Preencher: proventos integrais e a parcelas mensais com os valores em reais e por

extenso.

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informagao Funcional e Despacho da

GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;
Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.

z

APOSENTADORIA COMPULSORIA INTEGRAL

Preencher: proventos integrais, tempo de contribuigdo xxxx (por extenso) e a parcelas

mensais com os valores em reais e por extenso.

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informagéo Funcional e Despacho da

GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;
Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.

APOSENTADORIA PROPORCIONAL (COMPULSORIA OU VOLUNTARIA)
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Preencher: proventos proporcionais a razdo de.... 30 avos (se mulher)/ 35 avos(se
homem), tempo de contribuigdo xxxx (por extenso) e a parcelas mensais com os valores
em reais e por extenso.

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informacgéo Funcional e Despacho da
GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;

Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.

APOSENTADORIA POR IDADE E TEMPO DE CONTRIBUICAO

Preencher: o tipo de aposentadoria conforme o parecer juridico da PEP e Parecer de
certificacdo da CEPREYV;

Preencher: as parcelas mensais com os valores em reais e por extenso conforme o
Despacho do calculo da GERFOL e Parecer da CEPREYV;

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informagéo Funcional e Despacho da
GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;

Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

Preencher: proventos proporcionais a razéo de.... 30/35%, tempo de contribuicdo (por
extenso) e a parcelas mensais com os valores em reais e por extenso.

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informagao Funcional e Despacho da
GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;

Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.

APOSENTADORIA ESPECIAL

Preencher: os proventos da aposentadoria especial serdo integrais e compostos com as
seguintes parcelas mensais: Vencimento: R$ xxx (por extenso) e qualquer outro provento
(caso tenha).

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informagéo Funcional e Despacho da
GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;

Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.

APOSENTADORIA ESPECIAL - MAGISTERIO

Preencher: o tipo de aposentadoria conforme o parecer juridico da PEP e Parecer de
certificacdo da CEPREV;

Preencher: as parcelas mensais com os valores em reais e por extenso conforme o
Despacho do calculo da GERFOL e Parecer da CEPREYV;

Incluir: o Fundo pagador, conforme Contracheque, Informagao Funcional e Despacho da
GERFOL e o CNPJ do Fundo Pagador;

Mencionar: a forma do reajustamento, conforme parecer da PEP.
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4° PASSO: Acumulo de beneficios (caso tenha) - Quanto a inclusdo da Emenda
103/2019 (paragrafo): Inserir paragrafo: (§) Em consequéncia do previsto no Art.24 da
Emenda Constitucional n°® 103/2019, que trata do acumulo de beneficios, foi aplicado,
por opg¢ao da servidora, o fator redutor na aposentadoria, resultando no desconto do
valor de R$ xxxx (por extenso), sobre o beneficio, devendo ser observadas
automaticamente as corre¢des e dedugbes previstas em lei. (Anexo 08)

5° PASSO: Artigos subsequentes - casos especificos:
uanto ao valor do beneficio inferior ao salario minimo vigente:

Inserir artigo: “Observar que de acordo com o previsto no Art. 1°, § 5°, da Lei Federal n°
10.887/2004, e do Art. 111, § 4°, |, da Lei Complementar Municipal n® 312/2018, os
proventos da aposentadoria definida nesta Portaria ndo poderdo ser inferiores ao
salario minimo vigente”.

Quando for aposentadoria por invalidez

Inserir artigo: “Por forga do disposto no Art. 130, caput, da Lei Complementar Municipal
n°® 312/2018, o aposentado em tela, até que complete os 75 (setenta e cinco) anos de
idade, devera submeter-se anualmente a pericia oficial em saude a cargo do
GOIANIAPREV”.

Quanto a data de vigéncia da Portaria:

Quando compulséria; Preencher data referente a um dia apds o aniversario de 75 anos
Judicial: preencher conforme a data especificada pelo Juiz

Demais casos: a partir da data de publicagao.

Apds confeccionar a portaria na pasta SECGER - Minuta de Portaria; incluir a Minuta da
Portaria no processo, via SEl e pegar a numeragéao oficial gerada pelo sistema;

Adicionar marcador de portaria e conferéncia da mesma;

Imprimir a portaria e repassar a outro servidor para devida correcao;

Caso haja correcao, corrigir tanto na portaria quanto na pasta, estando tudo correto, conferir as
datas para assinatura;

Incluir no bloco de assinaturas:

Clicar no icone “Bloco de assinatura”
Clicar em “Novo Bloco”
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e Digitar: “Solicitar assinatura da Portaria n® xxx/20xx”
e Clicar em “Incluir e disponibilizar”
e Aguardar assinatura

Apods assinatura da Presidéncia:
e Incluir marcador de publicagao “Diario Oficial”
e Clicar em “Atualizar o andamento do processo”’ e coloca a observacdo “solicita a
publicagao da Portaria xx “
Encaminhar via SEI para o Diario Oficial do Municipio para a publicagdo da mesma:
Clicar no icone “enviar processo”
Digitar: “GBP/GERIMP” e “SEMAD/GERCAD”

Apés a Portaria publicada, o processo € encaminhado de volta a SECGER. Pesquisar no DOM
a Portaria em questao, baixar em pdf e incluir no processo.

Clicar em “Atualizar o andamento” e colocar a informagdo “que foi deferido o processo
conforme Portaria x, publicada no DOM xxx, dia xx/xx/xxxx"

Elaborar Despacho para GERACA, neste despacho deve conter também o encaminhamento ao
TCM-GO e, se processo judicial: (encaminhar para a PEP para providenciar comunicacao do
cumprimento judicial)

Se processo judicial — é necessario constar que qualquer diferenca financeira deve ser paga no
processo judicial;

Incluir o Despacho no Bloco de assinatura da Presidéncia;
Clicar no icone “Bloco de assinatura”

Clicar em “Novo Bloco”

Digitar: “aposentadoria”

Clicar em “Incluir”

Aguardar assinatura

Ap06s assinado encaminhar via SEIl para GERACA

Se houver acumulo de beneficios, fazer oficio para o érgdo no qual o servidor tenha o outro
beneficio e anexar: declaracdo de acumulo de beneficios, o termo de opg¢do e a portaria
publicada.
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Atividade 13: Comunicar cumprimento judicial
Responsavel: PEP
Descricido da atividade:

Elaborar peticdo interlocutéria apds analise da documentagdo enviada pela GERFOL
informando ao juiz o cumprimento da sentenca e anexar em PDF a Portaria publicada.
Apés o protocolo da petigao interlocutéria, concluir o processo SEI na prépria unidade (PEP).

Quando houver pedido de pagamento dos valores retroativos decorrentes do cumprimento da
obrigacao de fazer no processo judicial, o Procurador responsavel ira reabrir o processo SEl,
elaborar despacho contendo as informagbes: parcelas a serem calculadas (conforme
determinada na sentenga), o periodo compreendido nos calculos (data de inicio e de fim), os
indices de correcdo monetaria e juros de mora que foram determinados na sentenca. Apos,
encaminhar o processo a GERFOL para elaboragéo dos célculos.

Atividade 14: Incluir no cadastro de aposentados
Responsavel: GERACA

Descricao da atividade:

Passo a passo para inclusao de aposentadoria no sistema SIGEP:
Olhar no Diario Oficial do Municipio se houve publicagdo de portarias de aposentacgao;

Verificar no sistema SIGEP se o servidor foi exonerado pela SEMAD, verificando o contrato que
0 mesmo se encontrava ativo. Acessar Gestdo de RH > Funcionario > Funcionarios >
Funcionarios > Cadastro do Funcionario > Consulta Rapida de Funcionario, digitar a matricula
do servidor.

Em caso negativo, aguardar a devida exoneragdo pela SEMAD/GERCAD, OU OUTRAS
AUTARQUIAS.

Em caso positivo, realizar a devida inclusdo da aposentaria no novo contrato criado pelo
sistema SIGEP;

Acessar Gestdo de RH > Funcionario > Funcionarios > Funcionarios > Cadastro do Funcionario
> Dados Funcionais >

Incluir o CPF, dando sequéncia das anotagdes do servidor nos campos solicitados, conforme
telas.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Dados funcionais:

Cadastro do Funcionario

T T B

* Matricula *Data de Admissdo Data Final Admissdo “N* Proc. Administracdo.  * Ano Proc. Adm:
N° Contrato: Tem Termo Aditivo:
® Nio. Sim.
* Situagdo: * Carga Horéria: Grupo Pagamento: Resolugéo Registro Admissdo(Acorddo).
1 - Ativo v SELECIONE v SELECIONE v

*Tipo Categoria SEFIP.
SELECIONE v

*Tigo Vinculo RAIS:

SELECIONE v
Cargo Origem Tipo Vinculo RAIS.
o
Nivel Valor Cargo Origem
SELECIONE v

Departamento Origem

Y

SELECIONE v | SELECIONE v Hordric Compativel: (]

* Processo seletivo; Lei Autorizativa

(] senvidor encontra-se em situagdo de Abano Permanéncia
() O servidor enguadra-se em situagao de nepatismo.
*Tipo Acdmulo Cargo: *Sindicato

SELECIONE v SELECIONE v

Preencher os seguintes campos:
Data de admissao: data da publicagao da portaria
Situagao: inativo/aposentado

DATA: 01/04/2024
VERSAO: 01

Carga horaria: buscar nos dados funcionais da matricula de quando o servidor estava

em atividade;

Se for proporcional, colocar conforme Portaria;

Grupo pagamento: FUNFIN ou FUNPREYV, conforme portaria;
Tipo de acumulo cargo: preencher conforme a portaria.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area
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Clicar em Enter para acessar os Dados Inativos:

Cadastro do Funciondrio

[ | [ Conauaso |
“Tipo de Base Legal Concessdo: Situagdo Beneficio:
~Tipo de Base Legal Concessdo eSocial

*Data Inatividade:

Decreto NomeaZo de Origem:

*Cargo:

Localizar

Ato Administrativo

*Tipo do Ato Administrativo: *Numero: * Data do Ato: *Data ¢a Publicago

Portaria

Paridade.

[ Beneficio Concedido por Determinagio Judicial

Descrigao do instrumento ou situagdo que originou o pagamento do beneficio:

Caracteres restantes 255

sanar[F7] J§ Consuttar [F8] f§ Novo [F9]
Gerar eSocial Alt Dados Cadastrais S-2205

Preencher os seguintes campos:

e Tipo de Base Legal Concessao: conforme a Portaria

e Situacdo Beneficio: 1 - Beneficio concedido pelo préprio 6rgao declarante

e Tipo de Base Legal Concessao eSocial: conforme Portaria

e Data Inatividade: data do ato (portaria)

e Decreto Nomeagao de Origem: niumero da portaria que concedeu a aposentadoria

e Cargo: conforme portaria

e Tipo do Ato Administrativo: Portaria

e Numero: niUmero da portaria

e Data do Ato: data da portaria

e Data da Publicacao: data em que a portaria foi publicada no DOM.

e Clicar em “Paridade” ou “Beneficio concedido por determinagdo judicial” nos casos
aplicaveis, conforme portaria

e Clicar em Salvar.
Obs. Somente apds preencher os dados funcionais e inativos, que o Sistema gera o n.
do contrato.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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Y A dos Servidores do Municipio de Goiania DATA: 01/04/2024
R X~
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Dados bancarios:

Consulta Répida de Funcionario

* Matricula

89324201

Cadastro do Funcionario

oassawss | soacio | com | owse
e ] oo | o |
Banco:

Agéncia

——— v I
Tipo Conta Bancéria Numero Conta Bancéria.  Digite:  Operagdo Conta Bancaria
I v - - -

2 25 X 3

Preencher conforme os dados bancarios da matricula de quando o servidor estava em
atividade.

Dados do cargo:

Gadastro do Funciondrio

T e e R Ty S ey ey
1]

“Inicio Vigéncia:  Fim Vigéncia: Data Dacreto NomeagSo: - Decreto NomeagSo: Data Publicago: Data Efetivo Exercicio:

Modalidade Alteraco:
- SELECION

Sub Grupo / Sub Especialidade
-~ SELECIONE -~

Caracieres restantes 300

nomeag3o por ordem judicial

Cargos Cadastrados

s el
: — e e | x

Preencher os seguintes campos:

Inicio vigéncia: més/ano da publicagado da portaria;

Data Decreto Nomeacgao: data do ato (portaria);

Decreto Nomeacao: numero da portaria;

Data Publicag&o: data em que a portaria foi publicada no DOM;

Data Efetivo Exercicio: data de publicagao da portaria;

Cargo: clicar em localizar, preencher a descrigdo conforme portaria, clicar em Consulta;
Tipo de Admissao: conforme portaria;

Clicar em Salvar.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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R ——— PG - Procedimento de Gestao

PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Dados do nivel:

Cargos Cadastrados

I e T S ) I =
1 012012 100272012 83 - AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVC ® o x
2 022008 1220m 31 08 91 -AUXILIAR DE SERVICCS DE HIGIENE E ALIMENTACAQ (L] o x
Niveis
‘nicio Viglnes:  Fim Vigdaosa

Classe:
SELECIONE v
Ato Tipo: Nidmero: Data Ato: Data ingresso:
* Nivel.
SELECIONE v
Ato Tipe do Nivel Mimero Nivel Data Ato Nivel: Dats ingresso Nive:
Observagdes:
Caracteres restantes 200
4 Adicionar

* Aceita somente ar

s com extenso jpg. g, pog. bmp. bt pof, doc. docx. s @ xlsx
portado & de M3

£
D S N e =
B AA3 G I @ o x
2 122023 AR G [ | I

000
KX X

A3
ART

Preencher os seguintes campos:

Inicio vigéncia: més/ano da publicagdo da portaria;

Classe: conforme portaria;

Ato tipo: portaria;

Numero: nimero da portaria;

Data Ato: data da portaria;

Data ingresso: data da publicagdo da portaria no DOM;

Nivel: conforme portaria;

Ato Tipo do Nivel: portaria de concessao de aposentadoria;
Ndamero Nivel: nimero da portaria de concessao de aposentadoria;
Data Ato Nivel: data da portaria de concessao de aposentadoria;

DOM;

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
Elaborado/ revisado por Lideres do Processo (representante de cada area
de abrangéncia)
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

e Observagdes Nivel: tipo de aposentadoria (integral/proporcional/invalidez...) e nimero
do processo SEl;
e Arquivo: incluir o arquivo em pdf da portaria retirado do processo SEI de concessao de

aposentadoria;
e Clicar em Salvar.

Dados da lotagao:

Consulta Ripida de Funcionério

* Matricula

89324201

Cadastro do Funcionario

S e B ) T T Y

| Dolecho |
‘Inicio Vigénca:  Instituicdo
SELECIONE v
Departamento Superier
Departamento: Profissional do Magistério
Departamento de trabaiho: Cédigo da Lotacdo:
Localizar
Observagdes:
Caracteres restantes 200
Ao Tipa: Nimero: Dats Ato: Data ingresso:
* Documento de Lotag3o do Servidor:
= Adicionar
* Aceta somente arguvo com exenso &m paf
Lotagbes Cadastradas
o T T — e e e
0 GER ATENDIMENTO,
12023 S ASTRO EARQ Vs h
1| oz SERVIDORESDO | i = o e o %
MUNICIPIO DE .

GOLANIA

Preencher os seguintes campos:
e Inicio vigéncia: més/ano da publicagdo da portaria;
Instituicdo: FUNFIN ou FUNPREYv, conforme portaria;
Departamento: clicar em localizar, 33 - FUNFIN e 34 - FRUNPREYV, clicar em selecionar
Ato tipo: portaria;
Numero: nimero da portaria;
Data Ato: data da portaria;
Data ingresso: data da publicagdo da portaria no DOM,;
Clicar em Salvar.
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Dados de despesas previdéncia:

Consulta Rdpida de Funciondrio

*Matricula:
89324201

Cadastro do Funcionario
o s [ o ] oot |
[ ] oo oo e | o]
*Inicio Vigéncia:  Fim Vigéncia *Tipo de Previdéncia Matricula Previdéncia:
SELECIONE v

Grau de Exposicio a Agentes Nocivos:

SELECIONE v

Calculo Manual )

Previdéncia Externa: [ Salvar [F7] Novo [F9]
Previdéncias Cadastradas
I T T T T

1

0212008 FUNPREV (o] x

Preencher os seguintes campos:

Inicio vigéncia: més/ano da publicagdo da portaria;

Tipo de Previdéncia: FUNFIN ou FUNPREYV, conforme previdéncia;

Grau de Exposicédo a Agentes Nocivos: 1 - ndo ensejador de aposentadoria especial;
Clicar em Salvar.

Verificar na matricula de quando o servidor estava em atividade se ele é optante do IMAS, caso
seja, preencher a aba de Despesas - Saude, se nao for, ndo precisa preencher.
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Dados de despesas saude:

Consuita Rapida de Funcionario

Matricula

89324201
Cadastro do Funciondrio
Iﬂ [E==]
| Previioga | m Estcos | Beneico | Banco ce horss | Peoiko |

Inicio Vigéncia Fim Vigéncia Matricula Convénio: * Tipo de Convénio

SELECIONE v

Data Exclusdo: Tipo de Exclusdo:

Conveénios Cadastrados
ol e | mem ) e | e e e

0212008

Preencher os seguintes campos:

e Inicio vigéncia: data da publicagédo da portaria;

e Matricula Convénio: 4519 - enfermaria e 4606 - apartamento;

e Tipo de Convénio: “1 - sim” para enfermaria, “4 - sim (com apto)” para apartamento,
caso o servidor tenha as duas opgbes de tipo de acomodagédo no IMAS, realizar o
cadastro dos dois tipos de convénio;

e Clicar em Salvar.

Apods as inclusdes de todos os dados a portaria € encaminhada via recibo no caderno para a
Geréncia de Calculo e Folha de Pagamento — GERFOL para langamento em folha.

O cadastro de aposentadoria no novo contrato é inserido no processo SEl, referente a
aposentadoria e enviado na forma de Despacho a Diretoria de Beneficios Previdenciarios —
DIRBEN com direcionamento a CHEGAB para envio aos 6rgaos do Tribunal de Contas do
Municipio — TCM para registro do beneficio.

Atividade 15: Gerar folha de pagamento
Responsavel: GERFOL

Descricao da atividade:

Sistema SIGEP - Lancamento individual na folha de pagamento mensal:
. Acessar o Sistema SIGEP.

. Clicar F8 para fazer a busca. Em “Localizar Funcionario” digitar o nimero da matricula
do pensionista e clicar em “Consultar”.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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PROCESSO

CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Apbds, clicar em “Editar” para entrar no cadastro no pensionista.
Clicar em F2/Lancar evento. Preencher os campos, conforme Portaria de Concesséo

do Aposentadoria, ap6és clicar em “Salvar”.

Ap6és lancar o evento, clicar em F9 para calcular a folha individual do pensionista.

Sistema SIGEP - Passo a passo para emissao de relatérios da folha de pagamento —
mensal. apés o fechamento da folha:

Relatério GERAL

Relatorios

02 — Financeiro

25 — Relatério de Resumo Proventos e Descontos
Instituicdes

33 e 34 (FUNFIN e FUNPREV) — aba em cima
Referéncia ___ / (MM e ANO)

Os relatérios de Pensionistas (FUNFIN e FUNPREV) fazer separados

Relatério de Bloqueados - Analitico

Relatorios

02 — Financeiro

05 — Saléario liquido e bruto (FUNFIN e FUNPREV)
Selecionar apenas IPSM

INATIVOS, APOSENTADOS e PENSIONISTAS
Gerar PDF

Relatério — Pensao Ali tici

Relatorios

06 — Evento

04 — Evento detalhado

FUNFIN e FUNPREV

Nao selecionar mais nada

(escrever) Evento pensao alimenticia
Referéncia __ / (MM e ANO)
Gerar PDF

Relatério enviado para o Banco

Relatorios
01 — Empenho
02 — Sintético x Secretaria

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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e Seleciona todas as instituicoes
e Gerar PDF

Relatério enviado para consignados
e Relatorios

e 02 - Financeiro

e 23 — Relatério Contabil/Financeiro

e |Instituicoes

e FUNFIN e FUNPREV

e Nao Seleciona mais nada

e Referéncia__ / (MM e ANO)
e Gerar PDF

Apés gerado os relatérios em PDF, deve ser aberto processo SEIl para envio aos
departamentos de Contabilidade, Planejamento e Receitas e Contribuicdes para devidas
providéncias.

Atividade 16: Encaminhar processo para TCM
Responsavel: DIRBEN
Descricao da atividade

Receber processo pelo sistema SEI, que deve ser baixado e compactado para no maximo 20
MB, que é o limite de upload no site do TCM/GO.

Apos, acessar o site do TCM: https://www.tcm.go.gov.br/ticket/#/login-externo//

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA

TICKET §

- JURISDICIONADO OU PESSOA SEM VINCULO -

Nao tenho cadast

FAZER CADASTRO

Suporte/TCM Responde

'ACESSAR TCM RESPONDE

Ap0s realizar o cadastro, basta fazer o login com CPF e senha cadastrados.

Para ter acesso é necessario realizar um cadastro no site do Ticket do TCM-GO

Apbs o login deve ser registrado como nova demanda.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Itens que devem ser informados na abertura do processo:

Municipio (objeto da demanda): Goiania

Orgao (objeto da demanda): Goiania - IPSM

Més/ano (objeto da demanda); XX/XXXX

Servigo: Aposentadoria/Admissao - Revisao de aposentadoria

Titulo: Aposentadoria em favor de XXXXXXX (nome do servidor)

Descrigado: Aposentadoria em favor de XXXXXXX (nome do servidor)

Anexo: Incluir o processo que foi compactado

Clicar em Cadastrar demanda. Apds cadastrada é gerado um nimero de demanda

Acompanhar a demanda até ser gerado o numero do processo junto ao TCM/GO

Sendo gerado esse processo, que pode ser acompanhado pelo Site do TCM/GO

(https://www.tcmqgo.tc.br/site/), na opg¢ado Consulta de Processos, até retornar com a
Documentagéo necessaria para a conclusao do processo de aposentadoria ou Diligéncia, as

quais devem ser encaminhadas para a CHEADV.

PPRAZO PARA QUE OS MUNICIPIOS
RESPONDAM AOS QUESTIONARIOS
DO IEGM VENCE DIA 1°/11/23.
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No caso do processo ser julgado pela legalidade, o TCM envia os autos juntamente com o
Acordao, Certidao de Publicagdo. Apds receber o processo, digitalizar os documentos emitidos
pelo TCM e incluir no processo SEI. Encaminhar a Geréncia de Controle e Auditoria que
elabora um Despacho e tramita o processo a Geréncia de Atendimento, Cadastro e Arquivo
Previdenciario.

Atividade 17: Incluir registro do TCM

Responsavel: GERACA
Descricao da atividade

Ainda ndo ha campo para langamento do registro TCM, no sistema SIGEP, uma vez que o
campo para inclusdo nao existe.

Elaborado/ revisado por:
Dono do processo:.

Diretoria de Beneficios Previdenciarios

Lider(es) do ProcesSso (Responséveis por comunicar ao Escritério de Processos as necessidades de
atualizagdo do fluxo/PG — Procedimento de Gestao):

Chefia de Gabinete

Secretaria Geral

Chefia da Advocacia Setorial

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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Geréncia de Atendimento, Cadastro e Arquivo Previdenciario

Geréncia de Calculos e Folha de Pagamento de Beneficios Previdenciarios

Geréncia de Receitas e Contribuicoes

Geréncia de Averbacao e Compensacao Previdenciaria

Controladoria Especial Previdenciaria

Geréncia de Controle e Auditoria Previdenciaria

Procuradoria Especial Previdenciaria

Diretoria de Beneficios Previdenciarios
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6. ANEXOS

6.1. FLUXOGRAMA

"

6.2. REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

6.3. DECLARAGAO DE ACUMULO OU NAO DE CARGOS PUBLICOS
6.4. DECLARAGAO DE ACUMULO DE BENEFICIOS

6.5. MEMORANDO DE AUTUACAO DA APOSENTADORIA
COMPULSORIA- GERACA

6.6. MEMORANDO DE COMUNICAGAO - GERACA

6.7. CHECK LIST DE CONTROLE DE PROCESSO - GERACA

6.8. DESPACHO DE REGULARIDADE - GERACP

6.9. PLANILHA SERVIDOR A DISPOSIGAO E POR LICENCA NAO
REMUNERADA - GERRCO
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6.10. INFORMATIVO PREVIDENCIARIO - GERRCO

6.11. PARECERES JURIDICOS - PEP

6.12. INFORMACAO DE CALCULO - GERFOL

6.13. CIENCIA DE CALCULO - GERFOL

6.14. TERMO DE OPGAO - GERFOL

6.15. PLANILHA DE CALCULO DO FATOR REDUTOR - GERFOL

6.16. PLANILHA DE CALCULO APOSENTADORIA PROPORCIONAL -
GERFOL

6.17. PARECER DE CERTIFICAGAO DE APOSENTADORIA - CEPREV

6.18. PORTARIAS DE APOSENTADORIA - SECGER
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