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APRESENTACAO

Este guia foi elaborado pelas equipes da Secretaria Municipal de
Gest&o (SG), Tribunal de Contas do Municipio (TCMSP), Instituto de
Previdéncia Municipal de S&o Paulo (IPREM) e Secretaria de Inovacéo
e Tecnologia (SMIT), com a finalidade de orientar as unidades de
recursos humanos sobre os procedimentos para autuacdo do processo
administrativo no SEI, referente a concessdo de aposentadoria dos
servidores publicos municipais, nos termos e regras
constitucionais previstas no artigo 40 da Constituicdo Federal de
1988 e suas alteracdes posteriores.

PUBLICO ALVO

e Servidores das Unidades de Recursos Humanos das Secretarias
Municipais — URH’s;

e Supervisdo de Gestdo de Pessoas - SUGESP das
Subprefeituras;

e Diretorias de Ensino da Secretaria Municipal de Educac&o -
DRE’ s;

e Servidores das Unidades de Pessoal das Autarquias e
Administracdo Indireta.

7 O
EE

O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4°
Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a Prefeitura de S&o Paulo.

E uma ferramenta que viabiliza a criacdo, edicdo, assinatura e
trdmite de processos e documentos dentro do préprio sistema. Como
ele ndo depende de mapeamento de processos, ele pode ser utilizado
por todas as unidades da Prefeitura para qualquer tipo de processo
administrativo.

Com sua implantacdo, a Prefeitura espera:

Acelerar os tramites administrativos, garantindo

respostas mais rapidas as demandas;

Facilitar o trabalho desenvolvido pelos servidores;

Aumentar o controle social e o acesso a

informacdo; Racionalizar o gasto publico;

_ Estancar o crescimento do estoque do Arquivo Municipal de
Processos, atualmente com mais de 20 milhdes de processos;
Melhorar o gerenciamento de processos e instrumentos
de controle;

~ Eliminar incidentes decorrentes do deslocamento fisico de
documentos.
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O QUE ESTE MATERIAL

APRESENTA?

Este material aborda as mudancas que a migracdo para
o SEI causa nos procedimentos especificos do processo
de concessdo de aposentadoria. Para isso, sempre
destacamos os dados mais relevantes com ajuda dos
icones indicados abaixo:

DICAS

Destaca procedimentos e atividades que facilitam o
trabalho no sistema.

IMPORTANTE

Destaca informagdes as quais o usuario sempre deve
estar atento ao utilizar o SEI

PROCESSO EM PAPEL / PROCESSO ELETRONICO

Destaca de que maneira o procedimento de trabalho
mudou em relagado ao que era feito no papel.

Para maiores informacdes sobre as alteracdes
decorrentes de mudancgas nos procedimentos
administrativos de aposentadoria, ou as duvidas
sobre as rotinas estabelecidas neste manual
deverdo ser remetidas ao IPREM e a SG.

ipremduvidassei@prefeitura.sp.gov.br
smg-cogep@prefeitura.sp.gov.br

Para maiores informacdes a respeito das
funcionalidades do SEﬂ, acesse o site:

http://www.prefeitura.sp.gov.br/processoeletronico
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CONCEITOS BASICOS

SISTEMAS / FONTE DE DADOS USADOS NOS PROCESSOS SIGPEC - Sistema

Informatizado de Gestdo de Pessoas e Competéncia

SEI - Sistema Eletrdnico de Informacdes
Sistemas de Apoio utilizados.

Prontudrios funcionais e médicos

CONVENGCOES

Neste manual serdo wutilizadas as seguintes convencgdes para

distinguir titulos e subtitulos:

ASSUNTO: titulo do tema que estd sendo tratado.

CONCEITO: fornece esclarecimentos gerais sobre o) assunto
tratado.

COMPETENCIA: Identifica as A&reas envolvidas e/ ou observacdo das
atividades e instrucdes sobre o assunto.

NORMA GERAL: contém as normas que regulam os procedimentos a serem

rigorosamente adotados.

UNIDADES DE PESSOAL

S&o unidades de Recursos Humanos das Secretarias Municipais (URHs) .
Supervisdo de Gestdo de Pessoas das Subprefeituras e unidades de
pessoal das Autarquias. Ficam localizadas no nivel hierarquico
mais elevado e concentram as atividades de Pessocal de todas as

categorias funcionais.
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INICIO DAS OPERACOES NO SEI

ACESSO AO SISTEMA

O SEI é um sistema acessado pela
ATENCAO internet. Seu endereco é:

RECOMENDAVEL UTILIZAR
OS NAVEGADORES GOOGLE

CHROME OU MOZILLA C' [ https://sei.prefeitura.sp.gov.br

FIREFOX NO USO DO
SISTEMA, JA QUE O
INTERNET EXPLORER Na tela de acesso do SEI,

PODE DIFICULTA-LO. . .
preencha os campos indicados
abaixo com os seguintes dados:

Usuario: 1.NOME DO USUARIO DE REDE DA PREFEITURA
PREFEITURADE | =
SAOPAULO  senha: 2. SUA SENHA DA REDE DA PREFEITURA
3.
' Orgio:
3. ESCOLHER A SIGLA DA SECRETARIA, SUBPREFEITURAS,
° FUNDAGCAO OU AUTARQUIA ONDE TRABALHA.

o Orgao Lembrar Acessar

4. CLIQUE EM “ACESSAR”.
CLIQUE EM LEMBRAR PARA
QUE O SISTEMA GUARDE
SEU NOME DE USUARIO E
ORGAO, TORNANDO MAIS
RAPIDO O ACESSO.

ATENCAO
A SENHA E DE USO PESSOAL E INTRANSFERIVEL. MANTER O

SIGILO DA SENHA E RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR.
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INICIO DO PROCESSO DE

APOSENTADORIA NO SEI

AUTUACAO DO PROCESSO

Iniciar processo escolhendo o Tipo de Processo: “Gestédo
de Pessoas: Aposentadoria”, com Nivel de Acesso:

“Restrito” baseado na Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal

(Art. 31 da Lei 12.527/2011);

1. CLIQUE EM “INICIAR PROCESSO”

Controle de Processos

— Controle de Processos

Retorno Programado - > s
PeSQUisa . m \ =

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Visualizacao detalhada
Modelos

Blocos de Assinatura 13 registros:
Blocos de Reunigo Recebidos

Blocos Internos 6013.2015/0000080-6-SEMVALOR

Processos Sobrestados 6013.2015/0000090-3-SEMVALOR
Acompanhamento Especial 6067.2015/0000003-7 (x348801)
Estatisticas » 6067.2015/0000012-6

Grupos de E-mail 6013.2015/0000044-0-SEMVALOR

SHiRos do By & 6067.2015/0000027-4-SEMVALOR  (x347757)

Digite “aposentadoria” no campo para buscar o tipo de
processo.

Caso sua opcgdo ndo apareca na lista, clique em “Exibir
todos os tipos” para expandi-la.

Iniciar Processo

2. ESCOLHA O TIPO DE PROCESSO

Escolha o Tipo do Processo: &

gestdo de pessoas: ap |
'Gestdo de Pessoas: Aposentadoria’

CASO O TIPO DE PROCESSO NAO
APAREGA NA TELA, CLIQUE NO iCONE

DE + PARA VER TODOS OS TIPOS DE
PROCESSOS.
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Iniciar Processo

= > PARA ALTERAR O TIPO DE
3. PREENCHA AS INFORMACOES SOBRE O PROCESSO PROCESSO, CLIQUE NA SETA

Tipo do Processo:

| Gestdo de Pessoas: Aposentadoria )

E[ﬂeuﬁa@. SN 3.1 FACA UMA BREVE DESCRICAO DO PROCESSO (OPCIONAL)

Classificacao por Assuntos:

[ e 3.2 INDIQUE O ASSUNTO DO PROCESSO

2.0.01.02,01 - Processos relativos 3 anosentadoria ! - PX

®8

Interessados:

[ 3.3 INDIQUE O(S) INTERESSADO(S) NO PROCESSO (OPCIONAL)

 — ;

—— CPX

8

v

Observacdes desta unidade:

CONFORME REUNIAO INTERSECRETARIAL

T LY ] 3.4 INDIQUEO NiVEL DE ACESSO DO PROCESSO

Sigiloso I_O_Restritcn Publico

4. CLIQUE EM “SALVAR” PARA CRIAR O PROCESSO E—o—— il N
Salvar | 1 Voltar |

—

E obrigatério o preenchimento e a inclusdo do formuldrio
SEI “[IPREM] Compensagdo Previdenciaria”. Este documento
deve ser o primeiro a ser inserido e se encontra na lista
de documentos internos. Nesse formuldrio é necessério

informar os seguintes dados do requerente:

a. Nome do Servidor que solicitou a aposentadoria;

b. CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;
C. NIT - Numero de Identificacdo do Trabalhador.

E um nUmero atribuido pela Previdéncia Social

(INSS) ;

d. RF - Registro Funcional do Servidor.
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A inclusdo de documentos internos no SEI é realizada

conforme vemos nas imagens a seguir:

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO

DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Para sabers Menu Pesquisa |

P015/0000093-8

ultar Andamento

)s Relacionados:
:nto: Descongelamento/Congelamento de Dotacdo (1)

Gerar Documento

Escolha o ﬁgo‘do
Documento: (L

( )

Encaminhamento

Externo

Informacao

\ Solicitacao y

Escolha o Tipo do Documento: @

Processo aberto somente na unidade SMG/CGT

CASO O TIPO DE
DOCUMENTO NAO
APARECA NA TELA,

CLIQUE NO iCONE PARA
VER A LISTA COMPLETA

\compen|

[IPREM] Compensacado Previdenciaria (Formulario)
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Gerar Formulario

2. PREENCHA COM OS DADOS DO SERVIDOR Confimar Dados | | voltar |
[IPREM] Compensacao Previdenciaria

Nome do Servidor:

CPF:

NIT:

RF: 3. CLIQUE EM “CONFIRMAR DADOS” PARA FINALIZAR

IMPORTANTE Confirmar Dados I
E NECESSARIO ASSINAR O DOCUMENTO.
CASO CONTRARIO O FORMULARIO NAO
SERA VALIDO.

Voltar I

Para incluir documentos externos ao SEI, é necessario

seguir o0s passos exemplificados nas imagens abaixo:

NA AIMICIDIA NE SN DAt A

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO

D015/0000093-8

ultar Andamento

IEII

mente na unidade SMG/CGT

)s Relacionados:

"% Gerar Documento

Escolha o Tipo do
Documento: &

2. ESCOLHA O TIPO DE
DOCUMENTO “EXTERNO”

Externo

Encaminhamen

Informacao
Solicitacao

10
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Tipo do Documento: * ESCREVA O NOME

Certiddo Tempo de Cargo Servico Publico e Carreira = DO DOCUMENTO
Capa do Processo ADESAMPA ‘ OU ESCOLHA

Carta CLICANDO NA SETA
Carta de Intimacao - Reposicdo a Fazenda Municipal
Cartédo

Cartaz

Carteira

Cédula

Cédula de identidade RG

Certidao

Certiddo de Desapropriacéo e Melhoramento
Certiddo de Beneficio

Certiddo de Desapropriacao

Certiddo de Tempo Comprobatoria

Certiddo de Tempo de Servico

Certiddo Funcional

Certidao Tempo de Cargo Servico Publico e Carreira

Cheque
CNPJ v

Data do Documento:

5. SELECIONE A DATA QUE O

DOCUMENTO FOI PRODUZIDO

34 20 21 22 23 24 25 26
35 27 28 20 30 AN
Hoje & Qui. 2. Ago 2018

6. SELECIONE O FORMATO DO

Forato 0 DOCUMENTO: “NATO-DIGITAL” CASO O
DOCUMENTO TENHA SIDO GERADO NO

® B COMPUTADOR, DIGITALIZADO NESTA
B R UNIDADE CASO O DOCUMENTO TENHA

SIDO RECEBIDO EM PAPEL E
DIGITALIZADO

Anexar Arguivo:
l Escolher arquivo ixlenhum arquivo selecionado
N
7. ANEXE O ARQUIVO DO SEU COMPUTADOR

8. VERIFIQUE AS INFORMACOES INCLUIDAS E CLIQUE
EM CONFIRMAR DADOS 1
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CLIQUE EM CONFIRMAR DADOS //4 “Gonfirmer Dados ||| oitar |

APOS A INCLUSAO DO FORMULARIO SEI “[IPREM] Compensacio

Previdenciaria” INCLUIR OS DOCUMENTOS NO PROCESSO
CONFORME SEQUENCIA ESTABELECIDA NO ART. 14 DA INSTRUCAO
01/2016-TCM E DA PORTARIA 05/2018-IPREM:

a. Incluir no SEI o documento “Requerimento de
Aposentadoria” (quando se tratar de aposentadoria
voluntaria) para o Interessado apds verificacdo do
atendimento regular de todos os requisitos para o
pedido de Aposentadoria. Este documento pode ser

inserido como documento externo OU pode ser

elaborado como documento interno no SEI, assinado

eletronicamente pelo servidor e pelas chefias;

b. Incluir como documentos externos os documentos de

Identificacdo do Interessado atualizados (RG e
CPF) ;

c. Incluir o documento externo “Demonstrativo dos

Vencimentos”, referente ao més anterior a
aposentadoria, ou seja, o més em qgque O servidor

ainda esteja em atividade;

d. Incluir como documento externo “Laudo Pericial”

elaborado nos termos da Lei n° 13.383/02, no caso
de aposentadoria por invalidez (somente ©para

COGESS) ;

e. Incluir como documento externo “Laudo Médico

Pessoal” elaborado nos termos da Lei n° 13.383/02,

no caso de aposentadoria por invalidez;

12
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f.Incluir o documento externo “Formuléario
de Averbacdo de Tempo de Servico” (quando
houver) ;

g. Incluir o documento externo “Formuldrio de Averbacdo

de Tempo Extramunicipal” (quando houver);

h. Incluir como documento externo e/ou interno

“Certiddo de Tempo de Cargo, Serv. Publ. e

Carreira”;

OBSERVAGOES

Realizar a contagem do tempo de servico/contribui¢cdo da qual constem:

Data limite da contagem de tempo de servico/contribui¢cdo, conforme

fundamento legal;

Especificacdo do tempo federal, estadual, municipal e de iniciativa
privada, com a indica¢do da data de averbacgao e a finalidade;

Tempo ficto, com a indicagao da data de averbagao, nos termos da lei;

Afastamentos e faltas dedutiveis, nos termos da lei.

ii. Incluir como documento externo “Formuldrio de

Composicdo de p/ fins de Aposentadoria”;

j.Incluir como documento externo a “Formuldrio de

Composicdo de Tempo p/ fins de Adicional”;

”

l.Incluir como documento interno “Informacéao

referenciando os documentos externos que ndo possuem

assinatura eletrdnica;

Para referenciar os documentos externos no SEI, vocé

deve seguir as instrucdes abaixo:



13



CI©E Processo
[AE] Eletrénico

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO

CLIQUE EM INSERIR
Para saber+ Menu Pexquisa — SMG/CGTIC

015/0000093-8|E)|

ultar Andamento

)S Relacionados: )
'nto: Descongelamento/Congelamento de Dotagdo (1) |PTOCESSO aberto somente na unidade SMG/CGT

Escolha o Tipo do Documento: &

informacao ]
'Folha de Informac3o - Readaptac3o Funcional |
Folha de Informac3o para DRE

Formulario Informacac de Repasse - Dec 2
53.661/2012 i

Informacao - Contagem de prazo
Informacao

SELECIONE O DOCUMENTO
“INFORMAGAOQ”

Gerar Documento

Confirmar Dados y I Voltar ]

Informacgao

—{ Texto Inicial }

Documento Modelo

Texto Padrao

¢ Nenhum
SELECIONE A OPCAO DE TEXTO
INICIAL “NENHUM”
O DOCUMENTO CRIADO VIRA EM
BRANCO, CONFORME IMAGEM A
SEGUIR
Clique no icone ( ) disponivel na barra de ferramentas

e uma nova janela se abrira, na qual seréd possivel editar
o contetdo do documento. Vocé deverd incluir nesse

documento uma lista com os nomes de todos

14
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os documentos externos incluidos no processo e seus

respectivos numeros de documento.

Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/CGTIC - COORDENADORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO
Viaduto do Ch4, 15, - Bairro Centro - Sdo Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

INFORMAGAO SMG/CGTIC N2 0134090

S3o Paulo, DIA de MES de ANO

Referéncia: Processo nt 6013.2018/0000219-7-SEMVALOR SEl n2 0134090

Criado por d851019, versdo 1 por d851019 em 02/08/2018 15:56:19.

E possivel preparar este e outros documentos como texto-padrdo no SEI. Dessa
forma, vocé deixa o modelo do documento pré-elaborado para apenas editar as
informacdes especificas do processo no qual esteja trabalhando. Para aprender a

produzir um texto-padrao, visite nosso site e consulte o Manual do SEI

O numero do documento é aquele que acompanha o nome dele
na Aarvore do processo e cada documento possui um numero

diferente, conforme podemos ver abaixo:

15
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] D00014-8-SEMVALOR
~E][IPREM]R ompensacdo Previdenciaria IPREM/DFC/COMPREYV 0136650 e
~*% Requerimento de Aposentadoria (0136651)
= Docume®o de Identificacio RG e CPF[(0136652)
"% Demonsativo dos Vencimentos (0136653) L&l
"‘,_t Formulario de Averbacdo de Tempo Extramunicipal(0136654) [C] CRE N
= Formula®) de Composicdo para fins de Adicionalf0136655) [€]
FormularR) de Composncao p/ fins de Aposentadoria (0136656) €]

NUMEROS DOS

El PR
~B PF
o | 0
- | ,
%% Publicacdo no DOC Fabio Arago da Silva - 03 07.18 (0136708) [€
% Demonstrativos dos Proventos (0136709) |€
~B REM

p

Para referenciar, serd necessdrio atrelar o nUmero de
cada documento na arvore do SEI ao seu nome, conforme o

exemplo abaixo:

z SEI/PMSP - 0134058 - Informagdo - Google Chrome

AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

@ Seguro | https://sei.treinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/co

\ESalvar A AssmarH¢ B @ N I S Xy
D6013 2018/0000233-2-SEMVALOR [L][€] r — —— —
~[2) certiddo Tempo de Cargo Servico Publlco e Carreira (0134044) i 13 B2 1 Q ‘ ‘ = = =
- ‘ E a3 S ‘ ‘ Zoom ~ ‘ ‘ B3 AutoTexto ‘ ‘ Tabela_Texto_
\\ S&o Pa
& Consultar Andamento \
\ Inclui os documentos externos:
6013201800002332 \ Certiddo Tempo de Cargo Servico Publico e Carreira 0134044
Gestdo de Pessoas: Aposentadoria Composicdo de Tempo para afins de Adicional 0134046
I Composicao de Tempo para afins de Aposentadoria 0134047 '

O numero do documento NAO DEVE ser digitado diretamente

no documento, para referenciar documentos externos

corretamente vocé deve:

16
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z SEI/PMSP - 0134058 - Informagac - Google Chrome

B Seguro | https://seitreinamento.prefeitura.sp.gov.br/sei/co

[ salvar | | 1. CLICAR NO iCONE I S = X
SEI DISPONIVEL NA BARRA
DE FERRAMENTAS DE
EDICAO

i
[Tl

= d

= & z S || Zoom ~ || GEAutoTexto || Tabela_Texto_s

3 2. INCLUA O NUMERO DO
ICUMENTO DENTRO DA CAIXA
ROPRIEDADES DO LINK” QUE
Protocolo SE ABRIRA

Propriedades do Link

Cancelar

Repita o procedimento para todos os numeros de documentos externos
incluidos no processo e apds terminado esse procedimento, clique
em salvar. No primeiro momento, o numero ndo apresentard diferenca
com relacdo ao escrever diretamente no corpo de edigcdo do texto
mas apds salvar, os numeros se converterdo em hiperlinks que darédo

acesso direto aos documentos da arvore, conforme imagem a seguir:

17
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Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

SMG/CGTIC - COORDENADORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

COMUNICACAO

Viaduto do Ch3, 15, - Bairro Centro - Sdo Paulo/SP - CEP 01020-900

Telefone:

INFORMAGAO SMG/CGTIC N2 0134058

S&o Paulo, 01 de AGOSTO de 2018

Inclui os documentos externos: 3. LINKS DIRETOS PARA OS
DOCUMENTOS EXTERNOS
INCLUIDOS NO PROCESSO

Certiddo Tempo de Cargo Servigo Publico e Qarreira 0134044
Composigdo de Tempo para afins de Adicionpl 0134046
Composicdo de Tempo para afins de Aposenfadoria 0134047

Referéncia: Processo n? 6013.2018/0000233-2-SEMVALOR

Criado por d851019, versdo 2 por d851019 em 02/08/2018 16:59:42.

Apbds conferir o contetdo do documento criado,

SEI n2 0134058

assine através do

botdo com a caneta preta. Feito isso, continuar

incluindo os

documentos da sequéncia estabelecida no Artigo 14 DA INSTRUCAO

01/2016-TCM E DA PORTARIA 05/2018-IPREM:

J. Incluir como documento interno o “Despacho Deferido”

de aposentadoria.

OBSERVACOES:

1° - Encaminhar a Autoridade Competente para
assinatura, o Despacho Deferido;

2° - Apds a assinatura da Autoridade Competente,
publicar o Despacho Deferido, atentando que, para ter
valor ©perante a lei, os dados ndo poderdo ser

abreviados.

18




EIEIE Processo
[E] Eletrénico

Para saber como realizar publicacdo no Diario Oficial

do SEI, clique aqui. (Manual disponivel em

WwWw.processoeletronico.prefeitura.sp.gov.br no

através

caminho

Servidores > Manuais > Médulo II > Publicacdo de Documentos

no Didrio Oficial da Cidade).

k. Incluiro documento interno “Informativo de

Publicacéao”;

1. Disponibilizar (enviar) para o IPREM no SEI na

unidade (IPREM/DFC/COMPREV) ;

1. CLIQUE NO NUMERO DO
PROCESSO

§6013.2018/0000

233-2-SEMVALOR

2. CLIQUE NO ENVELOPE
4 AMARELO PARA ENVIAR
Pa PROCESSO

Unidades:

I

IPREM/DFC/COMPREV - DFC/SETOR COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

3. SELECIONE A UNIDADE DE
DESTINO ( nesse caso
IPREM/DFC/COMPREV)

v }anter processo aberto na unidade atual

Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo
4. CLIQUE em “Manter processo aberto na

unidade atual” PARA QUE O PROCESSO

PERMANECA NA SUA UNIDADE E VOCE CONSIGA
DAR CONTINUIDADE AOS PROCEDIMENTOS

19
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m.

OBSERVACOES :

Nao ha necessidade de inserir/digitar
informacdo de encaminhamento para o COMPREV
pois o Setor ndo tem nenhuma acdo no processo
de aposentadoria, sendo essa disponibilizacéo
apenas utilizada para efetuar cépia da
documentacdo necessaria para o envio de

requerimento de Compensacdo ao INSS.

Incluir como documento externo “Planilha da Portaria

74" (quando houver) ;

Elaborar/Incluir documento interno/externo a

“Certid&o Tempo Comprobatdéria de Beneficios”, de

acordo com a legislacédo especifica;

Anexar como documento externo o “Demonstrativo de

cdlculo de Aposentaria” de acordo com a legislacédo

especifica;

OBSERVACOES :

1° - Demonstrativo de cdlculo do beneficio, pela
média aritmética simples das maiores
remuneracdes utilizada como base para as
contribuicdes correspondentes a 80% (oitenta
por cento) de todo o periodo contributivo,
quando a aposentadoria for concedida nos termos
do art. 2° da EC n. 41/2003 ou do art. 40, §
1°, da CF/88, com redacdo dada pela EC n.
41/2003;

2° - Caso a averbacdo tenha periodo a partir de
julho de 1994, serd necessario documentos
fornecidos pelos oérgdos ou entidades gestoras
dos regimes de previdéncia ao qual o servidor
esteve vinculado, gue comprovem 0s valores das

remuneracdes a serem utilizadas na base de
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OBSERVACOES

importante também, que antes do envio, a unidade coloque o processo em
“Acompanhamento Especial”(veja manual do SEl no site do processo

eletronico;

cdlculo dos proventos, cuja expedicdo devera
ter sido confirmada pela unidade concedente da

aposentadoria.

p. Elaborar como documento interno a “Comparacdo valor

fixo e da menor remuneracdo”;

g. Elaborar como documento interno o “Titulo de

Aposentadoria com paridade” ou “Titulo de

Aposentadoria sem paridade”;

r. Incluir como documento externo “Demonstrativo dos

Proventos”;

s. Elaborar como documento interno “Encaminhamento” para

o TCM e enviar para a unidade SEI (TCM/APOSENTADORIA),

assinado.

PROCESSOS HOMOLOGADOS PELO TCM

O TCM enviard o “Oficio de Homologacdo” fisicamente para
a unidade de origem e para o IPREM.
t.A URH deverd digitalizar o Oficio e anexar ao

processo como documento externo;

u. A URH deveréd elaborar um documento interno do tipo

“Informacdo” referenciando o documento externo
incluido;
v. AURH deverd “concluir processo” apds o preenchimento

do documento interno “termo de encerramento”.
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AMBIENTE DE TREINAMENTO - PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

Sel! Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _
O/

I6013.2018/0000233-2-S|
[=) Certiddo Tempo de Cz
[=) composicéo de Temp
[=) composicéo de Temp
[@ Informacdo SMG/CGT
[=] Despacho Concessivc

Processo aberto somente na

SMGICGTIC. CLIQUE NO ICONE

[ Informativo de Publicz “CONCLUIR PROCESSO”
[2) Publicacgo no DOC (¢ oot Demde
Fe Consultar Andamento Tipo do Processo:
Gestdo de Pessoas: Aposentadoria
Especificacdo:
6013201800002332
Gestédo de Pessoas: Interessados:
Aposentadoria

w. Arquivar original da homologagdo no

prontuario do servidor;

x. Cadastrar a data da homologacdo no SIGPEC -

Histdérico Funcional.

PROCESSOS NAO HOMOLOGADOS PELO TCM

O TCM enviard oficio fisicamente para a URH que devera:
u. A URH deverd digitalizar o “Oficio” documento
externo e incluir ao processo visando providenciar

as devidas correcgdes solicitadas pelo TCM;

V. Elaborar documento interno “Despacho de

Apostilamento”, se for o caso, e sua respectiva

“Apostila”.

OBSERVACAO:

Realizar publicagdo no Didrio Oficial.
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y. Elaborar o documento interno “Informativo de

Publicacdo” visando referenciar a Publicacdo no DOC.

z. Elaborar como documento interno “Encaminhamento”

para o TCM e enviar para unidade SET
(TCM/APOSENTADORIA/RETORNOS) - unidade de retornos

de processos de aposentadoria, assinalando a opgédo.

IMPORTANTE

unidade do TCM para retornos
(TCM/APOSENTADORIA/RETORNOS) € diferente da unidade de
primeiro envio (TCM/APOSENTADORIA).

! Enviar e-mail de notificacdo

NAO SERA MAIS NECESSARIO HABILITAR O CAMPO “ENVIAR E-
MAIL DE NOTIFICACAO” PARA ENVIO DE PROCESSOS AO TCM.

PROCESSOS HOMOLOGADOS PELO TCM APOS RETORNO

Siga as mesmas instrucdes da secdo “Processos

homologados pelo TCM”.
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ANEXOS

ANEXO I - FORMULARIO

[IPREM] COMPENSACAO PREVIDENCIARIA

Nome do Servidor:

CPF:

NIT:

RF:

[IPREM] Compensagio Previdenciaria

24
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ANEXO II - REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

Prefeitura do Municipio de Sdao Paulo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Viaduto do Ch4, 15, - Bairro Centro - Sdo Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

1 — IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO):

NOME
CATEGORIA
RF CARGO/FUNGAO REF/PADRAO
( ) Efetivo ( ) Admitido ( )
Em Comissdo
NOME DA UNIDADE DE LOTAGAO ESTRUTURA HIERARQUICA - E.H. TELEFONE DA UNIDADE
ENDERECO RESIDENCIAL Ne COMPLEMENTO
BAIRRO CIDADE ESTADO CEP
TELEFONES DO SERVIDOR OBSERVACAO:

2 — DECLARAGAO (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO):

Declaro que possuo uma aposentadoria pelo Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS, desde
/ / 3

Declaro que possuo uma aposentadoria pelo Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS, desde
/ / ;

Informar o nome do Orgdo:

Declaro que ndo possuo aposentadoria.

SELECIONAR APENAS UMA MODALIDADE DE APOSENTADORIA

3 — NA CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988, REDAGAO ORIGINAL.

( ) Voluntaria, por tempo de servigo, com proventos integrais: artigo 40, inciso Ill, Alinea “a”, ¢/c o artigo 32 da EC n?
41/03;

( ) Voluntéria, para o Magistério, com proventos integrais: artigo 40, inciso Ill, alinea “b”, c/c o artigo 32 da EC n?
41/03;
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( ) Voluntaria, com proventos proporcionais ao tempo de servigo: artigo 40, inciso lll, alinea “c”, ¢/c o artigo 32 da EC
n241/03;

( ) Voluntaria, por idade, com proventos proporcionais ao tempo de servigo: artigo 40, inciso Ill, alinea “d”, c¢/c o artigo
32 da ECn241/03;

4 — NA EMENDA CONSTITUCIONAL N2 20/98 (REGRA PERMANENTE)

( ) Voluntaria, por tempo de contribuigdo, com proventos integrais: artigo 40, § 1°, Inciso Ill, alinea “a”, com a redagdo
da EC 20/98, c/c o artigo 32 da EC n? 41/03;

( ) Voluntaéria, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo: artigo 40, § 1°, Inciso IlI, alinea “b”, com a
redagdo da EC 20/98, ¢/c o artigo 32 da EC n2 41/03;

( ) Voluntéria, para o Magistério, com proventos integrais: artigo 40, § 1°, inciso lll, alinea “a”, ¢/c § 5°, na redagdo da
EC 20/98, c/c o artigo 32 da EC n? 41/03;

5 — NA EMENDA CONSTITUCIONAL N2 20/98 (REGRA DE TRANSICAO)

( ) Voluntaria, por tempo de contribuigdo, com proventos integrais: artigo 82, “caput” da EC n2 20/98, c/c o artigo 3¢
da EC n2 41/03;

( ) Voluntéria, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo: artigo 82, § 12, da EC n? 20/98, c/c o artigo 3¢
da EC n? 41/03;

( ) Voluntaria, para o Magistério, com proventos integrais: artigo 82, “caput”, c/c o § 42 do mesmo art. da EC n2 20/98,
c/c o artigo 32 da EC n? 41/03;

6 — NA EMENDA CONSTITUCIONAL N2 41/03 (REGRA PERMANENTE)

( ) Por invalidez permanente, com proventos integrais, calculados pela média: artigo 40, § 12, inciso | da CF/88, com
redagdo da n? 41/03 (essa modalidade de aposentadoria independe de requerimento/assinatura do servidor);

( ) Por invalidez permanente, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, calculados pela média: artigo
40, § 12, inciso | da CF/88, com redagdo da EC n? 41/03 (essa modalidade de aposentadoria independe de
requerimento/assinatura do servidor);

( ) Compulséria, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo, calculados pela média: artigo 40, § 12, inciso
Il da CF/88, com redacdo dada pelas EC n2 20/98 e n? 41/03 (essa modalidade de aposentadoria independe de
requerimento/assinatura do servidor);

( ) Voluntaria, por tempo de contribui¢do, com proventos integrais, calculados pela média: artigo 40, § 1°, inciso Ill,
alinea “a” da CF/88, com redagdo dada pelas EC n® 20/98 e n?41/03;

( ) Voluntaéria, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigdo, calculados pela média: artigo 40, § 1°, inciso
11, alinea “b” da CF/88, com redagdo dada pelas EC n? 20/98 e n2 41/03;

ictd

( ) Voluntaria, para o Mag io, com prc integrais, calculados pela média: artigo 40, § 1°, inciso Ill, alinea “a”,
c/c § 5°, da CF/88, com redacdo dada pelas EC n? 20/98 e n® 41/03;

7 — NA EMENDA CONSTITUCIONAL N2 41/03 (REGRA DE TRANSIGAO)

( ) Voluntaria, com proventos calculados pela média: artigo 2°, da EC n? 41/03;

( ) Voluntaria, para o Magistério, com prc calculados pela média: artigo 2°, ¢/c § 4° do mesmo artigo, todos da

EC n? 41/03;
( ) Voluntaria, por tempo de contribuigdo, com proventos integrais: artigo 6° da EC n? 41/03;
( ) Voluntaria, para o Magistério, com proventos integrais: artigo 6° da EC n® 41/03.

8 — NA EMENDA CONSTITUCIONAL N2 47/05 (REGRA DE TRANSIGAO)
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( ) Voluntaria, por tempo de contribuigdo, com proventos integrais: artigo 32 da EC n2 47/05

9 — NA EMENDA CONSTITUCIONAL N¢ 70/2012 (REGRA DE TRANSICAO)

( ) Por invalidez permanente, com proventos integrais, artigo 40, § 12, inciso |, da CF/88, com redagdo da EC 41/2003 e
artigo 6-A, acrescido pela EC 70/2012 (essa modalidade de aposentadoria independe de requerimento/assinatura do
servidor);

( ) Voluntéria, nos termos do artigo 40, § 49, inciso Il, da CF, com a redagdo dada pela EC n? 47/2005 e Emenda n® 39
aLo.m.

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO):

A Unidade de Recursos Humanos / Supervisdo de Gestdo de Pessoas

Requeiro a minha APOSENTADORIA de acordo com o fundamento legal indicado no item deste formulario.

TERMO DE CIENCIA (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO):

(Assinatura da Requerente)
(Assinatura Chefia Imediata)

(Assinatura URH/SUGESP)
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ANEXO III - CERTIDAO TEMPO COMPROBATORIA DE BENEFICIOS

CERTIDAO DE TEMPO COMPROBATORIA DA INCORPORACAO/PERMANENCIA
DE BENEFICIOS E SITUAGCAO FUNCIONAL

Certificamos, para efeitos de aposentadoria do (a)
servidor (a) (inserir o nome), Registro Funcional n°
(informar o numero), que os proventos serdo compostos pelas

gratificacdes/vantagens permanentes ou incorporadas, abaixo
discriminadas:

I - DIREITOS E VANTAGENS:

Cargo em comissdo | Referéncia Data Data Tempo
Ou padréo inicio fim
II - FUNGAO GRATIFICADA (FG):
Funcao Referéncia | Data Data Tempo |Legislacgao
Gratificada Inicio fim

III - DEMAIS GRATIFICAGOES/VANTAGENS INCORPORADAS:

Rubrica | Descrigdo | Valor Data Data | Tempo | Legislacgéo
inicio fim ou base de
calculo
Iv - SITUACAO FUNCIONAL:
Forma de Cargo ou Data inicio Data fim
ingresso funcao
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V- INFORMAGCOES PREVIDENCIARIAS:

Certificamos que, pelo oficio n° (numero), de (informar
data), foi comunicado ao Instituto Nacional de Seguridade
Social ou ente federativo mantenedor de Regime Préprio de
Previdéncia Social (especificar qual ©6rgdo), gquanto a
averbacao, para fins de aposentadoria, de tempo de
servico/contribuicdo prestado pelo(a) servidor (a) sob
aqueles regimes, indicando o tempo computado, para fins de
autenticidade da certiddo e de direito.

VI - AUTENTICAGCAO/RESPONSABILIDADE PELAS INFORMACOES:
Por ser verdade, firmamos o presente, sob as penas da Lei.

As informacdes foram extraidas/obtidas dos assentamentos
constantes em prontudrio e do cadastro informatizado de
gestdo de pessoas.
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ANEXO IV - FORMULARIO VALOR FIXO E DA MENOR REMUNERAGCAO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SG/COGEP - Coordenadoria de Gest3o de Pessoas
Rua Boa Vista, 280, 52 andar - Bairro Sé - S3o Paulo/SP - CEP 01014-908
Telefone:
FORMULARIO DE COMPARACAO DE VALOR FIXO E DA MENOR REMUNERACAO

IIDENTIF ICACAO DO SERVIDOR:

{Nome: Registro Funcional:

[Cargo/Funcio:

|Padrio / Referencia:

|Direitos ¢ Vantagens do Cargo de:

adrio / Referencia:

arcelas consideradas na Fixagdo dos Proventos Além da Remuneragio no
argo Efctivo VALOR
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TOTAL

IMédia aritmética dos maiores salarios de contribuigio atualizados

VALOR

Valor Total Fixo

Valor dos proventos (0 menor entre o fixo ¢ a média)

Referéncia: Processo n® 6013.2018/0003931-7

Numero SEI: 010852420
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ANEXO V - TITULO DE APOSENTADORIA COM PARIDADE

Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Viaduto do Cha, 15, - Bairro Centro - S30 Paulo/SP - CEP 01020-200
Telefone:
TITULO DE APOSENTADORIA COM PARIDADE

TITULO DE APOSENTADORIA N2

O Secretario Municipal de , No uso de suas atribuicdes e, legais em face do resolvido no processo n2
com despacho publicado no DOC de que concedeu a aposentadoria ao
servidor abaixo identificado, expede o presente Titulo de Aposentadoria nas seguintes condicdes:

1. Identificacdo do Servidor:

Nome: Registro Funcional:

Cargo/Fungdo:

Padrao/Referéncia/Simbolo:

Tipo de Cargo/fungao:

2. Fundamento Legal

3. Direitos e Vantagens Especiais

4. Composicao dos Proventos

ASSINATURA E IDENTIFICAGAO DO REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO VI - TITULO DE APOSENTADORIA SEM PARIDADE

Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Viaduto do Cha, 15, - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:
TITULO DE APOSENTADORIA SEM PARIDADE (PELA MEDIA)

TITULO DE APOSENTADORIA N2

identificado, expede o presente Titulo de Aposentadoria nas seguintes condigdes:

O Secretario Municipal de (especificar), no uso de suas atribuigdes legais em face do resolvido no processo n2
com despacho publicado no DOC de. ., que concedeu a aposentadoria ao servidor abaixo

1. Identificagao do Servidor:

Nome: Registro Funcional/Vinculo:

Cargo/Fungao:

Padrio/Referéncia/Simbolo:

Tipo de Cargo/fungdo:

2. Fundamento Legal

3.Proventos Calculados pela Média .... com base na proporcionalidade de___ %(se houver)

Rubrica 167 — Valor dos Proventos

Assinatura  identificagdo do representante legal
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ANEXO VII - DESPACHO DEFERIDO (MODELO PARA TEXTO
PADRAO)

INTERESSADO:
ASSUNTO:

IT.

A vista das informacdes constantes no presente, , APOSENTE-

SE:

Registro

Sr. (a)
Cargo Fungéo Padrdo/Simblo.

Funcional

Nos termos do artigo 3°, da Emenda Constitucional 47/2005 -

Aposentadoria Voluntaria, por tempo de contribuigdo, com

proventos integrais.

Publique-se o item I, com posterior encaminha a

para providéncias.
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ANEXO VIII - DESPACHO DE DESISTENCIA (MODELO PARA TEXTO
PADRAO)

INTERESSADO:
ASSUNTO

DESPACHO:

HOMOLOGO a desisténcia da solicitacdo de aposentadoria
formulada pelo (a) Sr. (a) RF

II. Publique-se;

ITI. Encaminhe-se a para ciéncia do(a)
interessado(a) e anotacdes cabiveis e, por fim,

IV. ©Nada mais havendo a providenciar, conclui o processo.
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ANEXO IX - DESPACHO INDEFERIDO (MODELO PARA TEXTO
PADRAO)

ASSUNTO:

DESPACHO:

I.

IT.

ITT.

A vista dos elementos constantes no presente, INDEFIRO o

pedido de Aposentadoria do servidor (a)
; RE: ;, por

motivo

Publique-se. Formalize-se o ato.

Encaminhe-se e o0 para o devido prosseguimento.
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ANEXO X — DESPACHO DE APOSTILAMENTO

Prefeitura do Municipio de Sao Paulo

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COGEP - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Viaduto do Ch4, 15, - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

ASSUNTO: APOSTILA DO TITULO n° /

DESPACHO:

I- A vista dos clementos constantes no presente. APOSTILO o Titulo de
Aposentadorian® __ / / . para constar ATE 29/03/2012. NO ITEM

3 —PROVENTOS : RUBRICA 167 — Valor dos Proventos e ndo como
constou-

II- Publique-se. Formalize-se o ato. Encaminhe-se co
para o devido prosseguimento.




