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

Magistério, para a Policia Civil e para a Secretaria da Administracao Penitenciaria.
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I. Introducéo

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

O novo fluxo de aposentadoria estd preparado para receber, dentre outras
informacdes, todos os dados lancados no fluxo de Validagdo de Tempo de
Contribuicdo. ExibirA o resultado da contagem de tempo e 0s enquadramentos
disponiveis, com a opgéo de escolha para a selecdo de uma das regras aprovadas
automaticamente.

Esse fluxo também disponibiliza um link para acesso ao processo de Validagédo de
Tempo de Contribui¢do finalizado, por meio do numero de VTC, associado ao tramite
de aposentadoria.

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

Com o intuito de propiciar maior controle e flexibilidade para adequacéo dos valores
que constituem o calculo dos proventos, é importante destacar que a tarefa
“Composicao de Rubricas” passou a ser de responsabilidade da SPPREV.
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SPPREV

Iniciar Atendimento ou Consultar Protocolo

1. Cliqgue no médulo “Atendimento”.

2. Clique no menu “Atendimento”.

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

Modulos
Seguranca
Arrecadacao

Atendimento
Servidor

Gestdo

Suporte de Moticias
Beneficios
Comprey

Cadastro

Atendimento

Atendimento

Apoio
Gestao
Folha Pagamento

Processos em
Lote

Para abrir a tela “Iniciar Atendimento”, relembre os passos:

>

=

Atendimento

Iniciar Atendimento

Configurar Sessao
Consultar Fila
Consultar Protocele
Verificar Sclicitacdes
Resumgo do Despacho
Exclusdo Folha Ative
Controle de

Publicactes
Contatos ATM
Recadastramento
Agendamento
Consultar Agenda

WorkFlow

Folha de Pagamento

Carga

Cobranca

Sisobi

Diocumentos
Digitalizados

Controle de Versdo

IDORT

Gestao

wilul

Voltar

[sur<K

Voltar

(sun<K

INICIAR ATENDIMENTO
Os campos marcados com ' * " sdo obrigatérios.

Mome do Servidor v

O botéo “Consulta Detalhada” abrira uma Sl siome do Servidor
tela com mais opgdes para consulta.

Atalhos ateis

s 838

Consulta o Servidor relacionado ao atendimento

CPF: [@

CPF do Servidor
Mome do Dependente

CPF do Dependente
/]\ Cod. Beneficio (Aposentadoria)

Cod. Beneficio (Pens3o Morte)

Consultar

| consulta detalhada

Mat./RS/RF/RE: |ﬂ |

4. Localize o servidor por
meio do nimero do CPF
ou pelo numero de
identificacdo pessoal.

Consulta o Pensionista relacionade ao Atendimento

Consultar

CPF Pansionista: | | consulta detalhada

Consulta o Beneficio relacionade ao Atendimento

Consultar

Nimero do beneficio: | |

Depois disso, clique no
botao “Consultar” para
que as informacdes
sejam carregadas.

Preencha os dados do Solicitante

Selecione ¥

Cpf Solicitante: [ |

Tipo Solicitante:

Nome Solicitante: |

B o existem dados para iniciar ¢ atendimente no momento.



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

Assim, 0 sistema preencherd automaticamente os dados do servidor. Confira as
informacdes apresentadas e continue seguindo 0S passos:

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

6. Selecione a opc¢do “Aposentadoria Novo”.
7. Cligue no botéo “Confirmar Atendimento”.

Preencha os dados do Solicitante

Tipo Solicitante: | servidor

Cpf Solicitante: | |

Nome Solicitante: |

Dados do Servidor encontrado [ relacionado ao atendimento

Nome: MARIA Mascimento: 30/03/195&

Sexo: Feminino

Entidade: SECRETARIA DE EDUCM;.E.U Orgao: EE S¥LVIOD J05E MARCOMDES COELHO - PROF.
Mat./RS/RF/RE: 335 RF: 3354 [SERVIDOR ATIVO )

Cargo: PROFESSOR EDUCACAD BASICA I

Escolha que tipo de Atendimento [Fluxo) sera aberto
* Seglecione uma Opcdo:

|Aposentadoria Nova v | Confirmar Atendimento |

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

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

Imprimir Requerimento / Modelos de Requerimento

o\ Requerimento Padrio de Aposentadoria

| Voltar || Imprimir || Gravar || Formalizar || Cancelar |




Depois de iniciado o atendimento, serd atrelado um numero de protocolo para a
solicitagdo. Com isso, € possivel fazer uma “pausa” no andamento do fluxo, utilizar
outras funcionalidades do sistema e retomar o atendimento a qualquer momento, sem

gue haja perda na progresséo.

Para “Consultar Protocolo” no SIGEPREYV siga os passos:

arwbdE

Modulos
Seguranca
Arrecadacdo

Atendimento
Servidor

Gestdo

Suporte de Moticias
Beneficios
Comprey

Cadastro

Atendimento

WorkFlow

Folha de Pagamento

Carga

Cobranca

Sisobi

Documentos
Digitalizados

Controle de Versdo

IDORT

Clique no médulo “Atendimento”.

Cligue no menu “Atendimento”.

Clique no submenu “Consultar Protocolo”.
A tela “Consultar Protocolo” sera aberta. Digite o CPF do servidor.
Clique no botao “Consultar” para fazer a busca dos registros.

Atendimento

Apoio
Gestao
Folha Pagamento

Processos em
Lote

Voltar

sun<K

=

Atendimento
Iniciar Atendimento
Configurar Sessao
Consultar Fila

Consultar Protocolo

Verificar Sclicitacdes

Resumeo do Despacho

Exclusdo Folha Ativo

Controle de
Publicactes

Contatos ATM

Recadastramento
Agendamento
Consultar Agenda

Gestio

CONSULTAR PROTOCOLO

Filtros de Consulta

Mat./RS/RF/RE:
CPF: 000.000.000-00 | Consulta detalhada
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Na tela “Consultar Protocolo por CPF” aparecerdo todos os protocolos vinculados ao
CPF do servidor consultado, inclusive os fluxos cancelados. Com um clique no icone
“lupa”, selecione o protocolo que deseja visualizar ou dar continuidade no processo.



Novo Fluxo de Aposentadoria

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

12 Tarefa - Cadastrar Processo

Neste momento, clique no icone da tarefa disponivel para processamento, conforme
destacado a segquir:

TAREFAS
Dados do Atendimento
Data do Requerimento de

o .
Aposentadoria: 18/02/2016 N©° Protocolo:
Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

NO Processo:

Cpf Solicitante: Nome Solicitante:

N° Validacao de Tempo de

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

Mat./RS/RF/RE do Servidor: Data Nascimento:

Fungéo: Data Ingresso Servico

AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES - 07-04340-059-8-01-D-23-01 g‘= Priblico:

Atalhos Uteis
(]
. ——
P CRI [P isualizar q
| E— ™ ObservagBes = = u

Lista de Tarefas do Fluxo

Status Tarefa Data Perfil
Cadastrar Processo 18/02/2016 11:36:24 P. URH. EDU. ATEND
[ ] Anexar Documento ao PAS

P. URH. EDU. PROT

[ Andlise de Processo Diretor P. URH. EDU. RUBRICA

¥ Tarefa finalizada.
@Tarefa disponivel para processamento.

L';:?Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.
@ Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.

Nesta tarefa, seréo exibidas as informac6es do calculo de beneficio, assim como as
regras geradas no fluxo de Validacdo de Tempo de Contribuicdo. Com base nessas
informacdes e de acordo com a legislacdo vigente, devem ser verificadas as opcoes
de beneficio que o sistema apresentara automaticamente.
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A tela “Opcobes de Beneficio” se abrira para edigao.

1. A data do requerimento de aposentadoria sera considerada para o célculo do
beneficio. Ainda que esse campo seja preenchido automaticamente com a data
atual, altere-o manualmente, se for necessario.

Verifigue as opcdes de beneficio que estiverem aprovadas pelo calculo

automatico do SIGEPREV. Clique para selecionar a regra que possui o
enquadramento mais adequado, de acordo com a legislagéo vigente.

lOPCOES DE BENEFICIO 12 Parte

Atalhos Uteis
Y

Dados pessoais do Servidor / Ex-Servidor

Data do Requerimento

de Aposentadoria: lleOZ/ZOlG

Solicitacdo: Aposentadoria Novao

AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES - 07-04340-059-8-01-D-

Tipo Solicitante: Servidor
Cpf Solicitante: 016
CPF Servidor: 016
Mat./RS/RF/RE do 242
Servidor:

Pv: 01
Funcio:

23-01 Q

N° Processo PAS:

N° Validacdo de Tempo
de Contribuicio:

Contagem de Tempo
16.12.1998
Idade:

Tempo de Contribuicdo:

31.12.2003

Idade:

Tempo de Contribuicdo:
Cargo em que se aposenta:

Tempo Efetivo Exercicio de Cargo que se Aposenta:

Tempo Efetivo Exercicio de Servigo Piblico:

01.02.2004
Idade:

Tempo de Contribuigdo:

21/01/2016

Idade:

Tempo de Contribuicdo:
Tempo de Carreira:

Cargo em que se aposenta:

Tempo Efetivo Exercicio de Cargo que se Aposenta:

Tempo Efetivo Exercicio de Servigo Piblico:

Total Faltas:
Total Afastamentos:
Total Penalidades:

38 anafs)

A LNLSES IR BWMg |

18 ano(s) 11 més(es) 25 dia(s)

43 ano(s)

24 ano(s) 0 mes(es) 6 dia(s)
24 ano(s) 0 més(es) 6 dia(s)
24 ano(s) 0 més(es) 6 dia(s)
24 ano(s) 0 més(es) 6 dia(s)

43 ano(s)

24 ana(s) 1 més(es) & dia(s)

55 ano(s)

36 ano(s) 1 més(es) 0 dia(s)
0 ano(s) 0 mésies) 0 dia(s)

36 ano(s) 1 més(es) 0 dia(s)
36 ano(s) 1 més(es) 0 dia(s)
36 ano(s) 1 més(es) 0 dia(s)

0 dia(s)
0 dia(s)
0 dia(s)

Data de Ingresso no Servigo Publico sem interrupgdo de Vinculo para definigdo de Regra: 01/01/1930

Opgbes de Beneficio

Aprovado Descrigio
Voluntiria por

v Idade & Tempo de
Coentribuigio

Voluntsria por
v Idade e Tempo de
Contribuicio
Voluntaria por
v Idade & Tempo de
Contribuigio
Voluntaria por
v Idade e Tempo de
Contribuicio

Visualizar cilculo da média aritmética

Regra

Permanents

Transigdo

Transicie

Transicio

Proporcio

100%

100%

100%

100%

Lambrae
(I
N? Protocolo: oo
Sexo: Feminina
N° Processo:
Nome Solicitante:
Nome:
Data Nascimento: 24/03/1960
Data Ingresso Servico
Publico: 19/08/1992
Data de Abertura do 18/02/2016
Fluxo:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Total:
Cobertura Paridade valor(*)
Integral 3o Paridade R$1537,55
Integral Paridade R$1761,88
Integral Paridade R$1761,88
Broporcional N3o Paridade R$1537,55

(*)Para regras de Ndo Paridade, valor do beneficio sera confirmado apés a tarefa de Analise de Rubricas.

N Observagdes

Wi sualizar

N <o

5925 dia(s)

8766 dia(s)
8766 dia(s)
8766 dia(s)
8766 dia(s)

8793 dia(s)

13170 dia(s)
0 dia(s)

13170 dia(s)
13170 dia(s)
13170 dia(s)

Observagio

Art. 40, § 10, III, "a" da CF/B8 alt. p/ EC
“s n 20/98 e 41/03

Artigo 39, I, 11, III, § dnice da EC 47/05

Art. 69, LILIIL, IV da EC 41/03, alt. p/
EC 47/05

Art. 20, I, 11, 111, "a" e "b", § 19, Il da
EC n® 41/03



Marque cada documento pessoal recebido.

Clique no botao “Requerimento Padréo de Aposentadoria” (vide p. 13).

Depois, clique no botdo “Termo de Ciéncia e Notificagdo” (vide p.14).

Clique no botéo “Formalizar”, depois no botdo “OK” para confirmar a solicitagao
e, novamente, no botdo “OK” (mensagem de sucesso) para finalizar a tarefa.

oW

Documentos Requisitados

Recebido Documento Qtd. Exigida
IZ de Mascimento e/ou Casamento (Atualizada) 1
IZ Certiddo de Tempo de Servigo (se trabalhou em outro érgdo ou empresa) 1
l:, Comprovante de Conta Corrente 1
v Compravante de enderego 1
¥ Cépias do CPF 1
v Copias do RG 1
l!:', Documenta comprobatério nimero PIS/PASEP 1
l: Termo de Ciéncia e Notificacdo 1
Imprimir Requerimento / Modelos de Requerimento
;--Q Requerimento Padrdo de Aposentadoria
g Q Termo de Ciéncia e Notificacdo

Voltar || Imprimir || Gravar §| Formalizar g Cancelar

R |

10.12.204.50 diz:
refa?

Importante: a data do “Requerimento Padréo de
Aposentadoria” sera inserida automaticamente, iR I g e
sendo a mesma data preenchida no item 1. Cancelar

R

com

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

Importante

¢ Ressalta-se que, no novo fluxo de aposentadoria, 0 SIGEPREV estd programado
para apresentar todos os possiveis enquadramentos em regra, de acordo com a
situacao do servidor e a legislacdo vigente. Sendo assim, antes de formalizar a
tarefa “Cadastrar Processo”, cabe a Unidade de Recursos Humanos de Origem
selecionar a melhor op¢do de beneficio, considerando a preferéncia do servidor.
Dentre as opcoes habilitadas, incluem-se também as regras de aplicacdo de média
e sua classificagéo (integral ou proporcional).

Deste modo, a segunda tarefa ficara disponivel para processamento.
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Requerimento Padrédo de Aposentadoria

O Requerimento Padrdao de Aposentadoria é imprescindivel para concessdo do

beneficio de aposentadoria. Portanto, € extremamente importante que esse
documento seja preenchido corretamente e encaminhado junto ao processo.

Preencha ao menos os campos obrigatérios e clique no botao “Gravar”. Depois disso,
o botao “Imprimir” sera habilitado. Clique para gerar impressao do requerimento.

CPF Servidor: 01640715800 Nome: APARECIDA FATIMA PINHO FREITAS
Data Nascimento: 24/03/1960 Sexo: Feminino

Funggo: AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES gz;?l.z:?r“s“ Servico 19/08/1992

Data Solicitagio: 18/02/2016 Ne Protocolo: 0080180156

Solicitagao: Aposentadoria Nova Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante: 01640715800 Nome Solicitante: APARECIDA FATIMA PINHO FRETTAS

N© Processo:

a Geréncia de Aposentadoria da SPPREV

*Superior imediato e nome da unidade:

NOME EXEMPLO TESTE, R.G. n® 00012123123, AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES, residente na Rua das
Flores,1,Vila Parque das Flores,Sao Paulo, classificado(a) no(a) SECRETARIA DE EDUCAGCAO, REQUER a Vossa
Senhoria CONCESSAQ de aposentadoria nos termos Art. 40, § 19, 11T, "a" da CF/88 alt. p/ EC "s n® 20/98 e 41/03.

*Texto:

*Namero de Agéncia: 22233 4

*Banco: ‘001 ﬁl
*Conta: 10102 J
*Dig. Conta: o J
Tipo de Conta: \ J

End. Agendia:

Assinatura do Responsavel:

Assinatura do Superior Imediato:

I ‘ Gravar H Imprimir H Fechar| I

RelatoriocComumSessionContext

llustrissimo(a) Senhor(a) a Geréncia de Aposentadoria da SPPREV

NOME EXEMPLO TESTE, R.G. n° 00012123123, AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES,
residente na Rua das Flores,1,Vila Parque das Flores,S&o Paulo, classificado(a) no(a)
SECRETARIA DE EDUCAGAO, REQUER a Vossa Senhoria CONCESSAQ de aposentadoria
nos termos Art. 40, § 1°, lll, "a" da CF/88 alt. p/ EC’s n° 20/98 e 41/03.

Indica para recebimento de seus proventos:
Agéncia 22233

Banco 001

cic 10102

Dig.CIC 0

Tipo CIC

18 de Fevereiro de 2016

Feche a visualizagdo da impressao e clique no botao “Fechar” da tela “Despacho”.

13




Termo de Ciéncia e Notificacao

O Termo de Ciéncia e Notificacdo assinado pelo servidor deve, obrigatoriamente,
compor a documentacao que serd encaminhada a SPPREV.

Ap6s clicar no icone “Termo de Ciéncia e Notificagdo”, o documento sera gerado
automaticamente e ficara disponivel para impressao. Veja um exemplo a seguir:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DA FAZENDA
SAO PAULO PREVIDENCIA SPPREV

TERMO DE CIENCIA E NOTIFICAGAQ

APOSENTADORIA

ORGAO OU ENTIDADE: SAQ PAULO PREVIDENCIA
PROCESSO N°

APOSENTADO(A):

ADVOGADO(S): (")

Pelo presente TERMO damo-nos NOTIFICADOS para o acompanhamento dos atos da
tramitagdo do correspondente processo no Tribunal de Contas até seu julgamento final e
conseqiente publicagdo, e se for 0 caso e de nosso interesse, para, nos prazos & nas
formas legais e regimentais, exercer o direito da defesa, interpor recursos & o mais que
couber.

Outrossim, estamos CIENTES, doravante, de que todos os despachos e decisdes gue
vierem a ser tormados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Diario Oficial
do Estado, Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo, de conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n® 709, de 14 de janeiro de
1993, precedidos de mensagem eletrdnica aos interessados.

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

Assinatura do(a) Servidor(a)

(") Facultativo. Indicar guando j& constituido.

Feche a visualizagcdo da impresséo e clique no botao “Fechar” da tela “Despacho”.

14



22 Tarefa - Anexar Documentos ao PAS

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

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 18/02/2016

Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:

Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Funcdo: g:
AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES - 07-04340-059-8-01-D-23-01

Atalhos Uteis
o
/2 ‘ , E [
e

Lista de Tarefas do Fluxo

vizualizar
™ ObservagBes

o T

Status

Tarefa Data
v Cadastrar Processo 18/02/2016 11:36:24
m Anexar Documento ao PAS 19/02/2016 10:36:24
L] Andlise de Processo Diretor

¥ Tarefa finalizada.
@Tarefa disponivel para processamento.

L';:?Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.
@ Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.

N© Protocolo:

NO Processo:
Nome Solicitante:

N° Validacao de Tempo de
Contribuigéo:

Sexo:
Data Nascimento:

Data Ingresso Servico
Puiblico:

Perfil
P. URH. EDU. ATEND
P. URH. EDU. PROT

P. URH. EDU. RUBRICA

Esta tarefa consiste em inserir no sistema o numero do Processo de Aposentadoria da

SPPREV (PAS), bem como, inserir 0s anexos pertinentes.
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A tela “Atividades” se abrira para edigdo. Siga os passos abaixo:

1. Insira o “N°. Processo PAS”.

N

Marque na coluna “OK” as atividades realizadas.

3. Clique no botao “Gravar’ para salvar o numero do PAS e as atividades realizadas
(acao opcional).
4. Clique no botao “Formalizar’. Depois, cligue no botdo “OK” para confirmar a
formalizag&o da tarefa.

ATIVIDADES

Dados do Atendimento

Data do

Requerimento de 18/02/2016

Aposentadoria:
Solicitacdo:

Tipo Solicitante:
Cpf Solicitante:

Aposentadoria Movo

Servidor

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:

Nome:

Mat./RS/RF/RE
Servidor:

Funcdo:

Atalhos Uteis

-

2

ATIVIDADES
0K

v

v

do
AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES - 07-

04340-059-8-01-D-23-01 g=

N¢ Protocolo:

N? Processo PAS:
N© Processo:

Nome Solicitante:

N° Validacdo de
Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso
Servico Publico:

11122

Néo identificado

Feminino

24/03/1960

19/08/1992

e - 0481 |

ATIVIDADE

Numeracdo das paginas

Anexar documento ao PAS

| Voltar || Imprimir || Gravarll Formalizar |

Obs.: 0 botédo “Imprimir’ gera impresséo da pagina em visualizagao.
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32 Tarefa - Analise de Processo Diretor

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

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 18/02/2016

Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:
Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Funcdo: g:
AGENTE DE SERVICOS ESCOLARES - 07-04340-059-8-01-D-23-01

Atalhos Uteis
o
/2 ‘ , E [
e

Lista de Tarefas do Fluxo

vizualizar
™ ObservagBes

o T

Status

Tarefa Data
v Cadastrar Processo 18/02/2016 11:36:24
(¥ Anexar Documento ao PAS 19/02/2016 10:36:24

Anélise de Processo Diretor

¥ Tarefa finalizada.

22/02/2016 09:55:12

@Tarefa disponivel para processamento.

L';:?Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.
@ Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.

N© Protocolo:

NO Processo:
Nome Solicitante:

N° Validacao de Tempo de
Contribuigéo:

Sexo:
Data Nascimento:

Data Ingresso Servico
Puiblico:

Perfil
P. URH. EDU. ATEND
P. URH. EDU. PROT

P. URH. EDU. RUBRICA

Esta tarefa consiste em fazer uma andlise geral do processo. Assim, os dados
pessoais, 0 histérico de tempo do RPPS/INSS, a contagem de tempo e a composi¢ao
salarial serdo verificados, para que seja feito o “Despacho do Diretor de URH” e,
opcionalmente, o preenchimento do “Termo de Ciéncia de Enquadramento em regra

de Aposentadoria”.
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A tela “Andlise de Processo Diretor” se abrira. Veja os destaques nas seguintes ilustragdes:

ANALISE DE PROCESS0 DIRETOR
Atalhos Uteis
o~

=z "eﬁxﬁj

Dados pessoais do Servidor / Ex-Servidor

Data do Requerimento

de Aposentadoria: 15/02/2016

Solicitacio: Aposentadoria Nova
Tipo Solicitante: Servidor
CPF Servidor:
Mat./RS/RF/RE do
Servidor:
PV: 01
PROFESSOR EDUCACAQ BASICA I - 07-06407-001-8-01-D-
Funcio: 7
08-20-LEG =
N° Processo PAS: 1

Ne Validagdo de Tempo
de Contribuicéo:

Histérico de tempo do RPPS/INSS

Nome da Empresa  Inicio Periodo Aproveitado  Fim Periodo Aproveitado  Professor
=23 01/01/1965 31/12/1965 Nio
bbb 01/01/1966 31/12/1366 NEo

E‘;tr;lig:rr::iu: 2 ano(s) 0 mesies) 0 dia(s)
Tutal_Gerﬂl

::rt;ss:inetr:::ria 0 ano(s) 0 mesies) 0 dia(s)
Especial:

Contagem de Tempo

16.12.1998

Idade: 49 ano(s)

Tempo de

Contribuicio: 29 ano(s) 11 més(es) 24 dia(s)

Aposentadoria
Especial:

27 ano(s) 10 més(es) 24 dia(s)
31.12.2003
Idade:

Tempo de
Contribuicdo:

54 ano(s)

35 ana(s) 0 més(es) 5 dia(s)

Cargo em que se -
B 24 ano(s) 0 més(es) 6 dia(s)
Tempo Efetivo
Exercicio de
Cargo que se
Aposenta:

23 ano(s) 11 més(es) 8 dia(s)

Tempo Efetivo
Exercicio de
Servico Publico:

33 ano(s) 11 més(es) 10 dia(s)

Aposentadoria
Especial:

32 ano(s) 10 més(es) 10 dia(s)
01.02.2004
Idade:

Tempo de
Contribuicdo:

54 ano(s)
35 ano(s) 1 més(es) 7 dia(s)

Aposentadoria

Especial: 32 ano(s) 11 més(es) 12 dials)

18/02/2016

Idade: 66 ano(s)

Tempo de

Contribuicdo: 47 ano(s) 1 més(es) 27 dia(s)

Tempo de

Carreira: 45 ano(s) 2 més(es) 0 dia(s)

Cargo em que se

aposenta: 36 ano(s) 1 més(es) 28 dia(s)

Tempo Efetivo
Exercicio de
Cargo que se
Aposenta:

36 ano(s) 0 més(es) 25 dia(s)

Tempo Efetivo
Exercicio de
Servigo Publico:

46 ano(s) 0 més(es) 27 dia(s)

Aposentadoria

Especial: 44 ano(s) 362 dia(s)

Total Faltas: 3 dia(s)
Total

Afastamentos: 0 93(5)
Total

Penalidades: 0 %09
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[ Visualizar < ?
W ™ Observagdes &
N° Protocolo:
Sexo: Feminino
N° Processo:
Nome Solicitante:
Nome:
Data Nascimento: 18/06/1949
Data Ingresso Servico
Piiblico: 02/10/1991
Data de Abertura do
Fluxo: 19/02/2016
Ne Certidio  Total Geralda Certidio  Periodo C: Dias bad
01/01/1965 - 31/12/1965 1 ano(s) 0 més(es) 0 dia(s)
0 730
01/01/1966 - 31/12/1566 1 ano(s) 0 més(es) 0 dia(s)
Total: 730 dia(s)
Total: 0 dia(s)
Total: 10939 dia(s)
Total: 10179 dia(s)
Total: 12780 dia(s)
Total: 8766 dia(s)
Total: 8733 dia(s)
Total: 12385 dia(s)
Total: 11990 dia(s)
Total: 12812 dia(s)
Total: 12022 dia(s)
Total: 17212 dia(s)
Total: 16485 dia(s)
Total: 13198 dia(s)
Total: 13165 dia(s)
Total: 16817 dia(s)
Total: 16422 dia(s)



1. A composicdo salarial da tarefa “Analise de Processo Diretor” sera a composigao
das rubricas informadas por meio da tela “Composicao dos Proventos”, no link
“Composicdo da Ultima Remuneracéo”, informado no fluxo de VTC. Entretanto,
essa composicao salarial ndo modifica o calculo dos proventos do beneficio.

Para formalizar a tarefa, o diretor da Unidade de Recursos Humanos de origem
devera realizar a redacédo com o despacho (vide pag. 20). Além disso, embora seja
opcional, é importante que também seja gerado o “Termo de Ciéncia de
Enquadramento em Regra de Aposentadoria”. Clique no icone “lupa” de cada item.

Aposentadoria
Especial

Total Faltas:

Total
Afastamentos:

Total
Penalidades:

Total de
Designacdo:

Total de Cessdo:

3 dia(s)

60 dia(s)
0 dia(s)

0 dia(s)

0 dia(s)

Data de Ingresso no Servico Publico sem interrupcdo de Vinculo para definicdo de Regra: 01/01/1980

Composicdo Salarial

Cod. Riibrica Des. Rilbrica valor
1001 SALARIO BASE 1.500,00
Redacio Despacho
Despacho
Q, pespacho do Diretor de URH
Q, Tarmo de cigncia de Enquadraments am regra de Apssentadoria
Aprovado Descricio Regra Proporcio Cobertura Paridade valor Observacio
Woluntaria por Art. 40, § 19, TI1, "a" da CF/B8 alt. p/ EC
. vl Idade & Tempo de Permanente 100% Integral Ndo Paridade R$2633,76 "5 nO 20/98 e 41/03, c/cart. 201, § 99,
Contribuicdo CF/88, LC 263/81
Woluntéria por Art. 40, § 19, III, "a", § 50 da CF/BB alt.
J Idade & Tempo de Permanents 100% Integral Nis Paridade R$2633,76 pfEC's n®s 20/96 e 41/03, c/c art. 201, §
Contribuigdo 90, CF/88, LC 269/81
WVoluntdria por Art. 40, § 10, 11, "b" da CF/88 alt.p/
v Idade & Tempo de: Permanente 100% Proporcional Nio Paridade R$2633,76 EC's n® 20/98 & n® 41/03, c/c art. 201, §
Contribuicdo 50, CF/88, LC 269/81
WVoluntdria por o
N Artige 39, I, II, TII, § Gnico da EC 47/05,
v Idade & Tempo de Transigio 100% Integral Paridade R$4026,54
Contribuicds «cfcart. 201, § 99, CF/88. LC 269/81
Woluntaria por Art. 69, LILIIL 1V da EC 41/03, alt. p/
7 Idade & Tempo de Transicde 100% Integral Paridade R$4026,54 EC 47/05, c/c art. 201, § 99, CF/88, LC
Contribuicio 269/81
Woluntéria por Art. 89, 1ell, §19,1, "a" e "b" e Il da
J Idade & Tempo de Transigio 100% Proporcional Paridade R$4026,54 EC n® 20/98 c/c art. 30 da EC n® 41/03,
Contribuigdo cfcart. 201, § 99, CF/88, LC 269/81
Woluntdria por Art. 8°1, IL I "a" e "b" da EC 20/98 c/c
v Idade & Tempo de- Transicio 100% Integral Paridade R$4026,54 Art. 30 da EC 41/03, c/cart. 201, § 99,
Contribuicdo CF/B8, LC 269/81
WVoluntdria por Art. €9, LILIIL 1V da EC 41/03, alt. p/
v Idade & Tempo de Transicio 100% Integral Paridade R$4026,54 EC 47/05 c/c § 5% do art. 40 da CF/88,
Contribuicio cfeart. 201, § 59, CF/88, LC 265/81
g Art. 126, 111, "b" CE/89 (redacio
Woluntéria por .
. original} c/c art. 30 da EC n® 20/98 e da
vl [dag:r: Themenda Direito Adquirido 100% Integral Paridade R$4026,54 Els o e e
pit= LC 26%/81
Woluntiria por Art. 40, § 10, TIT, "a", § 50 da CF/BB alt.
v Idade & Tempo de Permanente 100% Integral Paridade R$4026,54 P/EC 20/98 c/c art. 30 da 41/03, c/cart.
Contribuicio 201, § 99, CF/88, LC 26%/81
Woluntaria por Art. 20, I, I, TI "a" & "b", §1°, Ida EC
7 Idade & Tempo de Transicde 100% Proparcional Nig Paridade R$2633,76 41/03, c/c art. 201, § 99, CF/88, LC
Contribuicio 269/81
. Art. 126, I, "c" da CE/89 (redacioc
WVoluntdria por "
o original) ¢/c art. 30 da EC n® 20/98 e da
v Idad(;:r:n?:r;:de Direito Adquirido 99.9% Proporcional Paridade R$4022,51 e 41703, /e art, 201, § 90, CHIEB,
= LC 269/81
Woluntéria por Art. 20,1, 11, 1L, "a" & "b", § 10, Il da
vl Idade & Tempo de Transicdo 100% Proparcional o Paridade R$2633,76 EC n® 41/03, c/c art. 201, § 80, CF/88,
Contribuigdo LC 269/81
Woluntdria por Art. 891, II, Il "a" e "b", § 40 da EC n®
J Idade & Tempode  Direito Adquirido 100% Integral Paridade R$4026,54 20/98 c/c art. 3° da EC n® 41/03, c/c art.
Contribuigdo 201, § 99, CF/88, LC 269/81
WVoluntdria por Art. 20, LILII "a" e "b", 610, Il e § 40
v Idade & Tempo de: Transicie 100% Proporcional Nio Paridade R$2633,76 da EC41/03, c/c art. 201, § 99, CF/88,
Contribuicdo LC 265/81
Woluntiria por Art. 20, LILIII "a" e "b", § 19, T e § 40
v Idade & Tempo de Transigio 100% Proporcional Nic Paridade R$2632,76 da EC 41/03, c/c art. 201, § 99, CF/88,

Contribuicio
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2.1. Tela do “Despacho do Diretor de URH” e do “Termo de Ciéncia de
Enquadramento em Regra de Aposentadoria”

Para os dois casos, a tela “Despacho” sera aberta e permitira escrever o texto
pertinente. Depois, clique no botao “Gravar”.

Apos gravar, o botao “Imprimir” sera habilitado. Clique para gerar impressao.

CPF Servidor: Nome:

Data Nascimento: 18/06/1949 Sexo: Feminino
Funcdo: PROFESSOR EDUCACAC BASICA T Data Ingresso Servico Publico: 02/10/1991
Data Solicitacdo: 19/02/2016 N° Protocolo:

Solicitacdo: Aposentadoria Novo Tipo Solicitante: Servidor
Cpf Solicitante: 15354927838 Nome Solicitante:

N° Processo:

Texto do documento

O campo texto deve ser preenchido

*Texto:

I| Gravar || Imprimir || Fechar |I

I. Modelo do Despacho do Diretor de URH.
II. Modelo do Termo de Ciéncia de Enquadramento em Regra de Aposentadoria.

N SECRETARIA DE EDUCAGAO
Unidade de Recursos Humanos
Despacho do Diretor de URH
NOME:
RS/RE/Matricula:

O campo texto deve ser preenchido

SECRETARIA DE EDUCAGAO 0

Uni de

SAO PAULO, 22 de Fevereiro de 2016 Termo de ciéncia de Enquadramento em regra de Aposentadoria

NOME:
RS/RE/Matricula:

O campo texto deve ser preenchido

SAO PAULO, 22 de Fevereiro de 2016
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Preencha o campo “Status”.

O campo “Observacao” deve ser considerado para que sejam inseridas as
informacoes relevantes ao processo.

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

Visualizar calculo da média aritmética 3a Parte
Documentos Requisitados

Recebido Documento Qtd. Exigida

7] Certidso de I /ou C: [t ) 1
" Certid3o de Tempo de Servigo (se trabalhou em outro érgdo ou empresa) 1
] Comprovante de Conta Corrente 1
" Comprovante de endereco 1
] Cépias do CPF 1
r Cépias do RG 1
) Decumento comprobatério nimerc PIS/PASER 1
r Terms de Ciéncia & Notificacio 1

Status:

Observacdo:

Insira informacdes relevantes ao processo

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

Digitalizacdo v

[ Voltar || Imprimir || Gravar || Formalizar j| Cancelar |

Cadastrar Processo %

Se necessario, € possivel 10.12.204.50 diz; *
A Al 2

dlreCIo‘rlar 0 tramlte para % l_ Vocé escolheu seguir pelo caminho Digitalizagio. Deseja realmente

tarefa “Cadastrar Processo”. prossegui?

Cancelar

Operacdo realizada com sucesso.
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42 Tarefa - Digitalizacéo

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

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

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 16/02/2016

Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:
Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

PROFESSOR EDUCA(;.&O BASICA I - 07-06407-001-8-01-D-08-20-LEG
Funcéo:

Atalhos Uteis

C

Lista de Tarefas do Fluxo

Visualizar
N\ Observagles

o<

Status Tarefa Data
v Cadastrar Processo 19/02/2016 10:42:19
v Anexar Documento ao PAS 19/02/2016 10:52:46
v Analise de Processo Diretor 19/02/2016 10:53:00
Digitalizagﬁo 22/02/2016 17:40:30
[ ] Composicdo de Rubricas

Vv Tarefa finalizada.
@ Tarefa disponivel para processamento.
"% Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.

® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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]

]

N© Protocolo:

N? Processo:
Nome Solicitante:

N° Validacdo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servico
Priblico:

Perfil

. URH. EDU. ATEND

. URH. EDU. PROT

. URH. EDU. RUBRICA
. ADMAPD

. URH. EDU. RUBRICA

Esta tarefa consiste em realizar a digitalizagdo dos documentos e, apds esse
procedimento, o processo fisico devera ser encaminhado para a SPPREV.



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

1. Verifigue o nimero do PAS que foi inserido anteriormente. Caso o nimero nao
apareca ou esteja incorreto, clique no botdo “Voltar” e entre novamente na tarefa.

2. Marque “OK” nas atividades que foram realizadas (agéo opcional).

3. Clique no botao “Formalizar”, depois no botao “OK” para confirmar a solicitagéo
e, hovamente, no botdo “OK” (mensagem de sucesso) para finalizar a tarefa.

ATIVIDADES

Dados do Atendimento

Data do
Requerimento de 19/02/2016 N¢ Protocolo:
Aposentadoria:
Solicitacdo: Aposentadoria Movo N? Processo PAS: 1
Tipo Solicitante: Servidor N? Processo: Nao identificado
Cpf Solicitante: Nome Solicitante:
N° Validacéo de
Tempo de 002000
Contribuicao:
Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:
Nome: Sexo: Feminino
Mat./RS/RF/RE do Data Nascimento:  18/06/1949
Servidor:
PROFESSOR EDUCAGAD BASICA I - 07- Data I
Funcio: a Ingresso 02/10/1991

gg Servico Puiblico:
06407-001-8-01-D-08-20-LEG

Atalhos Uteis

2 €€ - I8P RIIBWM | $

ATIVIDADES
OK ATIVIDADE
L4 Digitalizagdo de Documentos
[7 Devolver processo fisico para Unidade de Recursos Humanos

| Voltar H Imprimir || Gravar || Formalizar |

10.12.204.50 diz:

Confirma a formalizagio dessa tarefa?

Canesler

Operacdo realizada com sucesso.
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Redirecionamento das Tarefas (Alteracdo no Tramite)

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

Apenas duas tarefas, que sdo de responsabilidade da SPPREV, permitem inserir
exigéncias, sendo: “Composicdo de Rubricas” e “Conferéncia Técnica Preliminar”. Se
forem inseridas exigéncias, o tramite sera redirecionado para a Tarefa Adicional
“Atendimento de Exigéncias”.

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

Caso a URH de origem deixe de cumprir com a solicitacao, o fluxo ndo sera concluido
com sucesso. Desse modo, o processo de aposentadoria do servidor ficar4 pendente,
até que seja atendida a solicitagdo.
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*Tarefa Adicional* - Atendimento de Exigéncias

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

TAREFAS

Dados do Atendimento
Data do Requerimento de

o .
Aposentadoria: 26/02/2016 N¢° Protocolo:
Solicitagédo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor N? Processo:
Cpf Solicitante: Nome Solicitante:
N° Validacdo de Tempo de
Contribuicédo:
Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:
Nome: Sexo:
Mat./RS/RF/RE do Servidor: Data Nascimento:
PROFESSOR EDUCACAD BASICA II - 07-06409-001-8-01-E-08-21-LEG .
Funcio: = Data Ingresso Servigo
Ga0: g: Priblico:

Atalhos Uteis
._/’ ‘ & m:.\ Wisualizar q —
A | N Observagles [ u
Lista de Tarefas do Fluxo
Status Tarefa Data Perfil
Cadastrar Processo 26/02/2016 08:40:46 P. URH. EDU. ATEND
Anexar Documento ao PAS 26/02/2016 08:43:30 P. URH. EDU. PROT
Andlise de Processo Diretor 26/02/2016 08:44:08 P. URH. EDU. RUBRICA
Digitalizacdo 26/02/2016 08:44:56 P. ADMAPO

Composicdo de Rubricas 26/02/2016 08:46:07 P. URH. EDU. RUBRICA

Conferéncia Técnica Preliminar 26/02/2016 08:50:42 DBS SCA ANALISTA

v
v
v
v
v
v
Atendimento de Exigéncias 26/02/2016 08:55:03 DBS SCA ANALISTA

v Tarefa finalizada.

% Tarefa disponivel para processamento.

%» Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.
® Tarefa ndo disponivel.

@ Tarefa cancelada.

Esta tarefa consiste em atender as exigéncias solicitadas na tarefa “Composi¢éo de
Rubricas” e/ou na tarefa “Conferéncia Técnica Preliminar”.
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A tela “Atendimento de Exigéncias” se abrira, conforme a seguir:

1. No campo “Redac¢ao Despacho”, os botdes “Manifestagdo Técnica - Exigéncia
para Composi¢cao de Rubricas” e “Manifestacdo Técnica - Exigéncia Requisitos
de Aposentadoria” servem para visualizar a exigéncia solicitada (vide pag. 27).

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

3. De acordo com o caso, selecione o caminho que o protocolo devera seguir.
Existem duas possibilidades (vide pag. 29).

4. Cliqgue no botao “Formalizar”. Depois, confirme a solicitagdo no botdo “OK”,
seguido da mensagem de sucesso. Clique novamente no botdo “OK”.

Atendimento de Exigéndas
Atalhos Uteis
! : B L Y A
2 € e PHEOIBHMS | —

Dados pessoais do Servidor / Ex-Servidor

Data do Requerimento

de Aposentadoria: 26/02/2016 N° Protocolo:
Solicitagdo: Aposentadoria Movo Sexo: Feminino
Tipo Solicitante: Servidor N?° Processo:
Cpf Solicitante: Nome Solicitante:
CPF Servidor: Nome:
;":rtvﬁ;sr/ RF/RE do Data Nascimento: 21/11/1957
PV: 01

. PROFESSOR EDUCACAO BASICA II - 07-056409-001-8-01-E- Data Ingresso Servico
Fungdo: S5t Lec gz piblico: 19/08/1980
N° Processo PAS: 121212 [F)I?]t:o‘:je Aberturado  ,,65/2016

N° Validacdo de Tempo 003
de Contribuigéo: ‘

Despacho

0\ Manifestacdo Técnica - Exigéncia Anidlise de Rubricas

Q Manifestacao Técnica - Exigéncia Requisitos de Aposentadoria

Q, Retormno de Exigéncia

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

| Cadastrar Processo v |
Confirma a formalizagdo dessa tarefa?

Cadastrar Processo
Exigéncia Cumprida - Retornar a SPPREV Cancelar

| Voltar || Formalizar || Cancelar para Emissao de Nova VTC |

Operagdo realizada com sucesso.

Cancela o protocolo para que 0 processo seja iniciado
novamente no fluxo de Validacdo de Tempo de Contribuicéo.
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O botao “Manifestacéo Técnica - Exigéncia para Composicdo de Rubricas”
apresentard a exigéncia que se originou na tarefa “Composi¢cao de Rubricas”, e que
devera ser cumprida para prosseguir com o tramite. Veja a ilustracao abaixo:

Manifesta¢do Técnica - Exigéncia Analise de Rubricas
SPPREV

NOME:
RS/RE/Matricula:

Assunto
<] Documentos do Processo
B<] Outros

Para atendimento do requerimento de aposentadoria, solicitamos que sejam anexados ao processo 0s
documentos faltantes a seguir especificados de acordo com a portaria SPPREV n° 25 de 27 janeiro de
2012, para prosseguimento do tramite.

SAO PAULO, 26 de Fevereiro de 2016

NOME EXEMPLO

O botdo “Manifestacéo Técnica - Exigéncia Requisitos de Aposentadoria” apresentara a
exigéncia que se originou na tarefa “Conferéncia Técnica Preliminar”, e que devera ser
cumprida para prosseguir com o tramite. Veja a ilustragcéo abaixo:

Manifestacdo Técnica - Exigéncia Requisitos de Aposentadoria

SPPREV

NOME:
RS/RE/Matricula:

Assunto
[X] Calculo de Tempo
<] Documentagio

Para atendimento do requerimento de aposentadoria, solicit que sejam 0s
documentos faltantes a seguir especificados de acordo com a portaria SPPREV n® 25 de 27 Jjaneiro de
2012, para prosseguimento do tramite.

SAO PAULO, 26 de Fevereiro de 2016

NOME EXEMPLO
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O botao “Retorno de Exigéncia” abrira uma tela para inserir o despacho do
cumprimento da exigéncia. Siga as orientacfes abaixo:

1. Digite as informacdes pertinentes a exigéncia atendida.

2. Depois de editar o campo “Texto”, clique no botao “Gravar”.

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

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

4. Clique no botao “Fechar”.

CPF Servidor: Nome:

Data Nascimento: 21/11/1957 Sexo: Feminino
Funco: PROFESSOR EDUCACAQ BASICA II 2::&;29;::3:0: 19/08/1980
Data Solicitagdo: 26/02/2016 N° Protocolo:

Solicitagdo: Aposentadoria Novo Tipo Solicitante: Servidor
Cpf Solicitante: Nome Solicitante:

N?° Processo:

Texto do documento

Exigéncia atendida.
*Texto:

2] (3] ©

| Gravar || Visualizar Documento || Assinar || Fechar|

O despacho em PDF sera exibido na estrutura a seguir:

Retorno de Exigéncia
SPPREV

NOME:
RS/RE/Matricula:

Exigéncia atendida.

SAD PAULO, 26 de Fevereiro de 2016

NOMF DO RFSPONSAVFI
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O botéo para selecionar o caminho que o protocolo devera seguir apresenta
duas opcoes: “Cadastrar Processo” e “Exigéncia Cumprida - Retornar a SPPREV”.

o Selecao da opgao “Cadastrar Processo” (vide pag. 32):

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

Ao formalizar a tarefa “Cadastrar Processo”, a tarefa “Anexar Documentos ao PAS”
ficara disponivel para processamento e devera ser realizada, seguida pela tarefa
“Analise de Processo Diretor”, que também deveréa ser formalizada.

A partir desse momento, ao formalizar a tarefa “Analise de Processo Diretor”, o
sistema redirecionara o fluxo para a tarefa que originou a exigéncia. Para facilitar o

entendimento desse processo de encaminhamento a tarefa origem, considere a
explicacdo com os exemplos do item abaixo.

e Selegao da opgao “Exigéncia Cumprida - Retornar a SPPREV” (vide pag. 33):

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

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

Exemplo: se somente a tarefa “Composicdo de Rubricas” originou alguma
exigéncia, ou seja, se nao houver exigéncia na tarefa “Conferéncia Técnica
Preliminar”, o sistema esta programado para reconhecer que nao ha necessidade
de passar novamente pela tarefa que ndo houve exigéncia. Portanto, direcionara
diretamente para a tarefa seguinte, que sera “Despacho / Anadlise Técnica
(Decisao)”.

Quando nas duas tarefas possiveis de insercdo de exigéncia forem solicitadas
exigéncias, o sistema encaminhard o protocolo para a primeira delas, que €
“Composicao de Rubricas”, seguindo com o fluxo normal (vide pag. 35).

Exemplo: se na tarefa “Composi¢céo de Rubricas” for solicitada exigéncia e na
tarefa seguinte “Conferéncia Técnica Preliminar® também for apresentada
exigéncia, o sistema esta programado para reconhecer que ha necessidade de
passar novamente pelas duas tarefas. Dessa forma, seguindo a ordenac&o
original, o sistema direcionara para a tarefa “Composicdo de Rubricas”, depois
“Conferéncia Técnica Preliminar’ e, depois, “Despacho / Analise Técnica
(Decisao)”, caso as exigéncias tenham sido atendidas corretamente.

E importante ressaltar que, ao formalizar a tarefa, a Unidade de Recursos Humanos se
compromete a encaminhar o0s documentos necessarios para a SPPREV.
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llustracdo da tarefa finalizada

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

TAREFAS

Dados do Atendimento
Data do Requerimento de

o .
Aposentadoria: 26/02/2016 N° Protocolo:
Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor NO© Processo:
Cpf Solicitante: Nome Solicitante:
N° Validacdo de Tempo de
Contribuicdo:
Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:
Nome: Sexo:
Mat./RS/RF/RE do Servidor: Data Nascimento:
PROFESSOR EDUCACAD BASICA II - 07-086409-001-8-01-E-08-21-LEG -
= Data Ingresso Servico
Fungao: g e
g& Priblico:

Atalhos Uteis

¢
(= Visualizar (j
| — N Observagles L u

Lista de Tarefas do Fluxo

Status Tarefa Data Perfil
v Cadastrar Processo 26/02/2016 08:40:46 P. URH. EDU. ATEND
v Anexar Documento ao PAS 26/02/2016 08:43:30 P. URH. EDU. PROT
v Andlise de Processo Diretor 26/02/2016 08:44:08 P. URH. EDU. RUBRICA
v Digitalizagdo 26/02/2016 08:44:56 P. ADMAPOQ
v Composicdo de Rubricas 26/02/2016 08:46:07 P. URH. EDU. RUBRICA
v Conferéncia Técnica Preliminar 26/02/2016 08:50:42 DBS SCA ANALISTA
v Atendimento de Exigéncias 26/02/2016 08:55:03 DBS SCA ANALISTA
@ Composigdo de Rubricas 26/02/2016 17:23:37 P. URH. EDU. RUBRICA

v Tarefa finalizada.
@ Tarefa disponivel para processamento.
' Tarefa disponivel para processamento de outro usudrio.

® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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Exemplos de Possiveis Fluxos Finalizados

Fluxo Direto (Sem Exigéncias no Processo)

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 17/11/2015

Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:

Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Funcdo:

Atalhos Uteis

P
2 Fe =
L

Lista de Tarefas do Fluxo

Status Tarefa

<

Cadastrar Processo

Anexar Documento ao PAS

Analise de Processo Diretor

Digitalizacdo

Composicdo de Rubricas

Conferéncia Técnica Preliminar

Despacho / Analise Técnica (Decisdo)
Publicagdo/Despacho

Inclusd@o na Folha de Pagamento de Inativos

Relatdrio de Confirmacdo de Proventos

€ € R £ £ £ R £ <

Confirma Fiscalizagdo TCE

¥ Tarefa finalizada.
@ Tarefa disponivel para processamento.

Visualizar
Observagies

% Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.

® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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AGENTE DE ORGANIZACAQ ESCOLAR - 07-04341-002-6-01-A-23-01-LEG gl:

Data
17/11/2015 13:29:15
19/11/2015 13:50:32
19/11/2015 14:30:52
19/11/2015 14:45:29
23/11/2015 10:01:54
23/11/2015 15:00:42
24/11/2015 14:38:55
25/11/2015 08:39:08
25/11/2015 15:22:42
26/11/2015 10:08:20

26/11/2015 10:42:17

N° Protocolo:

N° Processo:
Nome Solicitante:

N Validacdo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servico Publico:

Perfil
P. URH. EDU. ATEND
P. URH. EDU. PROT
P. URH. EDU. RUBRICA
P. ADMAFO
P. URH. EDU. RUBRICA
DBS SCA AMNALISTA
DBS S5CA ANALISTA
DBS GAP PUBLIC
DBES SPA AMALISTA
DBS SPA AMALISTA

P. ADMAFO



Fluxo com Retorno “Cadastrar Processo”

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de
Aposentadoria:

Solicitacdo:
Tipo Solicitante:

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor
CPF Servidor:

Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Funcéo:

Atalhos Uteis

Lista de Tarefas do Fluxo

Status

<

Cadastrar Processo

Digitalizacdo

Cadastrar Processo

Publicacdo/Despacho

€ L £ X € £ £ L L KL LXK KL LKL

v Tarefa finalizada.

@ Tarefa disponivel para processamento.

Composicdo de Rubricas

Composicdo de Rubricas

20/10/2015

Aposentadoria Novo

Servidor

REFC =

Tarefa

Anexar Documento ao PAS

Andlise de Processo Diretor

Conferéncia Técnica Preliminar

Atendimento de Exigéncias

Anexar Documento ao PAS

Analise de Processo Diretor

Despacho / Andlise Técnica (Decisdo)

Relatorio de Confirmacdo de Proventos

Confirma Fiscalizagdo TCE

Wisualizar
N Observages

Inclusdo na Folha de Pagamento de Inativos

er) Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.

® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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AGENTE FISCAL DE RENDAS - 01-032894-001-8-02-D-28-01-A g‘=

=3

Data
29/10/2015 14:57:30
29/10/2015 15:06:56
29/10/2015 15:07:07
29/10/2015 15:07:26
29/10/2015 15:07:39
29/10/2015 15:08:41
29/10/2015 15:11:52
29/10/2015 15:12:11
29/10/2015 15:12:58
29/10/2015 15:13:05
29/10/2015 15:13:34
29/10/2015 15:13:58
29/10/2015 15:14:37
29/10/2015 15:15:42
29/10/2015 15:17:35

18/11/2015 15:09:41

N? Protocolo:

N© Processo:
Nome Solicitante:

N° Validacéo de Tempo de
Contribuigdo:

Sexo:
Data Nascimento:

Data Ingresso Servico
Priblico:

Perfil
P. URH. SEFAZ. ATEND
P. URH. SEFAZ. PROT
P. URH. SEFAZ. RUBRI
F. ADMAFRO
P. URH. SEFAZ. RUBRI
DBS SCA AMALISTA
DBS SCA AMALISTA
P. URH. SEFAZ. ATEND
P. URH. SEFAZ. PROT
F. URH. SEFAZ. RUBRI
P. URH. SEFAZ. RUBRI
DBS SCA AMALISTA
DBS GAP PUBLIC
DBS SPA ANALISTA
DBS SPA ANALISTA

F. ADMAFRO



Fluxo com Retorno “Exigéncia Cumprida - Retornar a SPPREV”

Exemplo com exigéncias solicitadas apenas na tarefa “Composi¢cao de Rubricas”:

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 24/02/2016

Solicitacéo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:
Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

AGENTE TECNICO E ADMINISTRATIVO - 40-05585-357-8-01-D-00-99

Funcgdo: Lz

Atalhos Uteis

s
2 Fe=
\

Lista de Tarefas do Fluxo

Visualizar
N Observagfes

Status Tarefa

<

Cadastrar Processo

Anexar Documento ao PAS

Andlise de Processo Diretar
Digitalizacdo

Composicdo de Rubricas

Conferéncia Técnica Preliminar
Atendimento de Exigéncias
Composicdo de Rubricas

Despacho / Andlise Técnica (Decisdo)
Publicagdo/Despacho

Inclusdo na Folha de Pagamento de Inativos

Relatdrio de Confirmacdo de Proventos

€ £ 2 R £ £ £ £ £ £ £ <

Confirma Fiscalizacdo TCE

v Tarefa finalizada.
@ Tarefa disponivel para processamento.
lq) Tarefa disponivel para processamento de outro usudrio.

® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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Data

24/02/2016 09:
24/02/2016 09:
24/02/2016 09:
24/02/2016 09:
24/02/2016 09:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:

04/03/2016 11:

52:32

53:41

53:59

54:32

54:45

15:17

15:49

16:13

16:47

17:05

18:33

19:49

20:02

N? Protocolo:

N? Processo:
Nome Solidtante:

N° Validacdo de Tempo de
Contribuicdo:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servigo
Priblico:

Perfil
P. URH. CEETEPS. ATE
P. URH. CEETEPS. PRO
P. URH. CEETEPS. RUB
P. ADMAPO
P. URH. CEETEPS. RUB
DBES SCA ANALISTA
DBS SCA ANALISTA
P. URH. CEETEPS. RUBE
DBS SCA ANALISTA
DBS GAP PUBLIC
DBS SPA AMALISTA
DBS SPA ANALISTA

P. ADMAPO



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

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de

Aposentadoria: 19/01/2016

Solicitacdo: Aposentadoria Novo
Tipo Solicitante: Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:
Nome:

Mat. /RS/RF/RE do Servidor:

Fungdo:

Atalhos Uteis
s
"'/‘ ‘ g Lembrate:

Lista de Tarefas do Fluxo

Status Tarefa

<

Cadastrar Processo

Anexar Documento ao PAS

Andlise de Processo Diretor
Digitalizacdo

Composigdo de Rubricas

Conferéncia Técnica Preliminar
Atendimento de Exigéncias
Conferéncia Técnica Preliminar
Despacho / Andlise Técnica (Decisdo)

Publicagdo/Despacho

Relatorio de Confirmacdo de Proventos

€ € € £ £ £ £ £ £ £ £ <

Confirma Fiscalizagdo TCE

¥ Tarefa finalizada.
@ Tarefa disponivel para processamento.

Visualizar
™ Observagbes

Inclusdo na Folha de Pagamento de Inativos

%» Tarefa disponivel para processamento de outro usudrio.

® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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AUXILIAR SERV. GERAIS - 43-03912-181-8-01-A-29-01-A Lﬁ

Data

19/01/2016 16:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:
04/03/2016 11:

04/03/2016 11:

52:33

25:21

25:44

26:30

26:44

28:53

29:59

30:32

30:43

31:01

33:19

34:30

34:41

N¢ Protocolo:

N? Processo:
Nome Solicitante:

N Validacdo de Tempo de
Contribuicao:

Sexo:
Data Nascimento:

Data Ingresso Servico
Piblico:

Perfil
P. URH. DER. ATEND
P. URH. DER. PROT
P. URH. DER. RUBRICA
P. ADMAPO
P. URH. DER. RUBRICA
DBS S5CA ANALISTA
DES SCA ANALISTA
DES SCA ANALISTA
DES SCA ANALISTA
DBES GAP PUBLIC
DES SPA ANALISTA
DES SPA ANALISTA

P. ADMAPO



Exemplo com exigéncias solicitadas nas duas tarefas, “Composi¢cdo de Rubricas” e
“Conferéncia Técnica Preliminar”:

TAREFAS

Dados do Atendimento

Data do Requerimento de
Aposentadoria:

Solicitagdo:

Tipo Solicitante:

Servidor

Cpf Solicitante:

Dados do Servidor/Ex-Servidor

CPF Servidor:

Nome:

Mat./RS/RF/RE do Servidor:

Fungdo:

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

@

Atalhos Uteis

4
‘ 4 Lembrete:
e

Lista de Tarefas do Fluxo

Status

<

€ R € R C K €K € R £ < <

Tarefa
Cadastrar Processo
Anexar Documento ao PAS
Andlise de Processo Diretor
Digitalizagdo
Composicao de Rubricas
Conferéncia Técnica Preliminar
Atendimento de Exigéncias
Composicdo de Rubricas

Conferéncia Técnica Preliminar

Despacho / Andlise Técnica (Decisdo)

Publicacdo/Despacho

26/02/2016

Aposentadoria Novo

Visualizar

N Observagles

Inclusdo na Folha de Pagamento de Inativos

Relatério de Confirmacdo de Proventos

Confirma Fiscalizagdo TCE

v Tarefa finalizada.

@ Tarefa disponivel para processamento.

H:‘) Tarefa disponivel para processamento de outro usuario.
® Tarefa ndo disponivel.
@ Tarefa cancelada.
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<@ T

Data

26/02/2016 08:40:
26/02/2016 08:43:
26/02/2016 08:44:
26/02/2016 08:44:
26/02/2016 08:46:
26/02/2016 08:50:
26/02/2016 08:55:
26/02/2016 17:23:
04/03/2016 10:43:
04/03/2016 10:44;
04/03/2016 10:45:
04/03/2016 10:50:
04/03/2016 10:53:

04/03/2016 10:54:

N¢ Protocolo:

N? Processo:

Nome Solicitante:

N° Validacdo de Tempo de
Contribuigao:

Sexo:

Data Nascimento:

Data Ingresso Servigo
Publico:

Perfil
F. URH. EDU. ATEND
P. URH. EDU. PROT
F. URH. EDU. RUBRICA
P. ADMAPO
P. URH. EDU. RUBRICA
DBS SCA ANALISTA
DBS SCA ANALISTA
F. URH. EDU. RUBRICA
DBS SCA ANALISTA
DBS SCA ANALISTA
DBS GAP PUBLIC
DBS SPA ANALISTA
DBS SPA ANALISTA

F. ADMAPD
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