Anexo VII — Método Operacional Padronizado

CODIGO DO PROCESSO
Proad 8343/2019

METODO OPERACIONAL PADRONIZADO

APOSENTADORIA VOLUNTARIA

1. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo tem como objetivo a concessdo de aposentadoria voluntdria ao servidor (a) ou
magistrado (a) do Tribunal Regional do Trabalho da 14* Regido, observados, conforme o caso
concreto, os critérios da legislacdo vigente na data em que foram preenchidos os requisitos
estabelecidos na Constituicdo Federal de 1988, com as alteragdes promovidas pelas Emendas
Constitucionais n. 41, de 19 de dezembro de 2003, 47, de 5 de julho de 2005 e 103, de 13 de
novembro de 2019.

2. GESTOR DO PROCESSO

Chefe da Divisao de Legislacdo de Pessoal

3. AREA RESPONSAVEL

Divisao de Legislagao de Pessoal

4. REFERENCIAS

Constituicao Federal: arts. 40, caput, e §§ 1°, II1, 2°, 3°, 4°, 4°-A, 4°-C, 6°, 8° 9° 10, 11,12, 18 e 19.
Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Constituicao/Constituicao.htm

Emenda Constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003: arts. 2° e 6°. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/emendas/emc/emc41.htm

Emenda Constitucional n. 47, de 5 de julho de 2005: art. 3° Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc47.htm

Emenda Constitucional n® 103/2019: arts. 1°, 3° §8§1°e 2° 4°1aV,§§ 1° 2° 3°5° 6¢e7° 10,1,

alineas “a” e “b”. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc103.htm

Resolugdo CSJT n. 141, de 26 de setembro de 2014: art. 7°, §4°. Disponivel em:
https://juslaboris.tst.jus. br/bitstream/handle/20.500.12178/48479/2014 res0141_csjt.pdf?sequence=

1&isAllowed=y

Let n. 8730, de 10 de novembro de 1993: Inteiro teor. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/18730.htm
Lein. 8112, de 11 de dezembro de 1990. Art. 118. Disponivel em

= ANDREA
APARECIDA
MONTEIRO

21/06/2024 16:27
ANDRE
=) AUGUSTO
DO
VALE
QUEIROZ
24/06/2024 07-03

— FRANK

=| Luz
DE
FREITAS

24/06/2024 15:05


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc41.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/emendas/emc/emc47.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil _03/leis/18112cons.htm

Resolugao CSJT n. 222, de 31 de agosto de 2018: Anexo II. Disponivel em:
https://juslaboris.tst.jus.br/bitstream/handle/20.500.12178/143909/2018 res0222 csjt.pdf?sequence
=1&isAllowed=y

Lei n. 9784, de 29 de janeiro de 1999. Art. 40. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/19784.htm

Decreto n° 84.440, de 29 de janeiro de 1980: inteiro teor. Disponivel em:

http://www.planalto.eov.br/ccivil 03/Atos/decretos/1980/D84440.html

Mandado de Seguranca n. 31.299, de 24 de fevereiro de 2021. Disponivel em:

https://www.lexml.gov.br/urn/urn:lex:br:supremo.tribunal.federal:plenario:acordao:ms:2021-02-24:

31299-5131614

Regimento Interno do Tribunal Regional do Trabalho da 14 Regido: art. 19, XXI. Disponivel em:
https://portal.trt14.jus.br/portal/regimento-interno#DoTribunalPleno

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

SGEP — Secretaria de Gestao de Pessoas

DCAAP — Divisao de Conformidade de Atos e Administragao de Pessoal
DLP — Divisao de Legislacao de Pessoal

S¢AACS - Se¢ao de Atendimento, Administracao ¢ Cadastro de Servidores
ScAACM - Se¢do de Atendimento, Administragdo e Cadastro de Magistrados
DPP — Divisao de Pagamento de Pessoal

S¢cPLETS - Secao de Provimento, Lotagdo, E-Social e Teletrabalho de Servidores
AAP- Assessoria Administrativa da Presidéncia

SGP- Secretaria Geral da Presidéncia

STPT- Secretaria do Tribunal Pleno e Turmas

SEAUDI - Secretaria de Auditoria Interna

PROAD — Processo Administrativo Eletronico

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computadores e afins

E-mail

Sistema RH

Sistema SIGEP

Sistema FOLHAWEB

Sistema PROAD

Sistema SAU
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Sistema E-Pessoal

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Protocolar requerimento

Objetivo: Requerer o beneficio de aposentadoria voluntaria.

Responsavel: servidor ou magistrado.

Entrada: Preencher o requerimento acompanhado da documentacdo pertinente, solicitando a

concessao da aposentadoria pretendida.

Saida: Proad protocolado.

Tarefas:

a) Preencher o requerimento relativo a concessdo de aposentadoria, conforme formulario padrao
disponivel no Portal da Intranet do TRT 14 e na pagina da Gestao de Pessoas, acessivel através do
login do usuario, clicando em requerimentos— aposentadoria.

b) Anexar ao requerimento copia dos seguintes documentos, relativos ao pedido de concessao da

aposentadoria voluntaria:

e Documento que comprove o estado civil do requerente: certiddo de nascimento e/ou
casamento, ou documento judicial que ateste o respectivo estado.

e Declaracao de bens e valores, conforme definido na Lei n. 8730, de 10 de novembro de
1993 ou copia da declaragdo do imposto de renda retido na fonte, referente ao ultimo
ano-calendario.

e CPFeRG.

e Declaragdo de acumulacdo e/ou ndo acumulagdo de cargos, empregos e fungdes publicas e
proventos, consoante art. 118 da Lei 8.112/90.

e Declaracdo original a ser fornecida pela agéncia bancéaria, declarando que o(a) servidor(a)
ou magistrado (a) possui conta corrente individual na agéncia em que recebera os proventos
de aposentadoria.

e Comprovante de enderego.

e Numero de telefone para contato.

e Atestado de Saude Ocupacional (ASO) emitido pela Coordenadoria de Assisténcia a Saude
(CAS) ou empresa contratada, segundo determina o art. 7°, §4°, da Resolugcdo CSJT n°

141/2014).




e Formulario de desligamento, de acordo com o Anexo II da Resolugdo CSJT n. 222/2018.

e Declaracao de Atualizagdo Cadastral.

c) Protocolar o requerimento, acompanhado dos documentos pertinentes, via PROAD.

Atividade 2 — Analisar Documentac¢ao

Objetivo: Verificar se o os documentos apresentados no Proad protocolado foram apresentados

em conformidade com o formulério padrio.

Responsavel: DLP.

Entrada: Proad protocolado.

Saida: Analise iniciada.

Tarefas:

a) Acessar o Sistema PROAD.

b) Clicar no nimero do Proad protocolado.
c¢) Conferir Check-list.

d) Conferir se o processo estd instruido com os seguintes documentos bésicos:

e Documento que comprove o estado civil do requerente: certiddo de nascimento e/ou
casamento ou documento judicial que ateste o respectivo estado;

e Declaracao de bens e valores, conforme definido na Lei n. 8730, de 10 de novembro de
1993 ou copia da declaracdo do imposto de renda retido na fonte, referente ao wltimo
ano-calendario;

e CPF eRG;

e Declaracdo de acumulacio e/ou nao acumulagdo de cargos, empregos e fungdes publicas e
proventos, consoante art. 118 da Lei 8.112/90;

e Declaragao original a ser fornecida pela agéncia bancéaria, declarando que o(a) servidor(a)
ou magistrado (a) possui conta corrente individual na agéncia em que recebera os proventos
de aposentadoria;

e (Comprovante de endereco;

e Numero de telefone para contato;

e Atestado de Saude Ocupacional (ASO), emitido pela Coordenadoria de Assisténcia a Satide

(CAS) ou empresa contratada, segundo determina o art. 7°, §4°, da Resolugdo CSJT n.




141/2014);
e Formulario de desligamento, de acordo com o Anexo II da Resolugdo CSJT n. 222/2018.

e Declarag¢iao de Atualizagao Cadastral.

Atividade 3 — Elaborar Informacao

Objetivo:. Providenciar o inicio da fase de finalizacdo da analise.

Responsavel: DLP.

Entrada: Analise iniciada.

Saida: Informacao elaborada.

Tarefas:

a) Elaborar informacao solicitando ao interessado o saneamento das pendéncias relativas a
apresentacdo dos documentos apresentados.

a.1) Discriminar na informac¢ao as pendéncias pertinentes.

a. 2) Fixar o prazo de até 10 (dez) dias para o saneamento das pendéncias.

a.3) Apds o prazo elencado, com ou sem o saneamento das pendéncias, encaminhar os autos para
o DCAAP, para emissdo de Declaracdo de Tempo de Servigo.

b) Abrir pedido de providéncias para o Nucleo de Sindicancia, solicitando Certidao de Sindicancia

e de Processo Administrativo Disciplinar.

Atividade 4 — Emitir Declaraciao de Tempo de Servi¢o/Contribuicao

Objetivo: Continuar a fase de finalizagdo de instru¢cdo do processo de aposentadoria.

Responsavel: DCAAP.

Entrada: Instru¢do iniciada.

Saida: Declaracdao de Tempo de Servigo/Contribui¢dao emitida.

Tarefas:

a) Assumir o processo no Sistema Proad.

b) Verificar no DRIVE o ntimero seguinte da Declaracao que sera emitida.

c¢) Acessar o Sistema SRH (servidor) ou SISMAG (magistrado), por meio da plataforma RDP, no
caso de trabalho remoto ou teletrabalho, ou no drive de usudrio do servidor, na hipotese de trabalho
presencial e proceder da seguinte forma:

c.1) Preencher no sistema o formulédrio da Declaracdo com o nimero citado, assim como dados




referentes a vida funcional do requerente.

c.2) Clicar em: cadastro — Tempo de Servico — Certiddes e Declaracdes.
c.3) Preencher os campos necessarios.

c.4) Clicar em Declaragdo — F2 — Imprimir em PDF.

d) Gerar a Declaragao.

e) Conferir se os dados foram inseridos corretamente.

f) Juntar a declaracdo elaborada no processo de aposentadoria.

Atividade 5 — Emitir Certidao Funcional

Objetivo:. Dar continuidade a finalizagdo da fase de instru¢ao do processo de aposentadoria.

Responsavel:. DCAAP.

Entrada: Declara¢do de Tempo de Servigo emitida.

Saida: Certiddo Funcional emitida.

Tarefas:

a) Assumir o processo no Sistema Proad.

b) Verificar no DRIVE o nimero seguinte da Certidao que sera emitida.

c) Elaborar a Certidao Funcional utilizando o ntimero pertinente com as seguintes informagdes
funcionais:

c.1) férias pendentes e férias usufruidas no ano em que se requer a jubilacdo.

c.2) direito ao gozo de licenca prémio, bem ainda se estas foram usufruidas ou averbadas, se
houver

c.3) juntar a relagdo, autorizagdo e a decisdo judicial transitada em julgado, se houver, onde onde
conste 0 nome do interessado como beneficidrio da a¢do de incorporagdao dos quintos/décimos e

d) Encaminhar os autos para o DLP.

Atividade 6 — Juntar documentos funcionais

Objetivo:. Prosseguir com a finalizagdo da fase de andlise do processo de aposentadoria.

Responsavel:. DLP.

Entrada: Certiddao Funcional Emitida.

Saida: Documentos juntados.




Tarefas:

a) Acessar os assentamentos funcionais do interessado via pasta eletronica ou SAF

b) Fazer a juntadas dos seguintes documentos:

b.1) Atos de Admissao/Ingresso.

b.2) Atos de nomeagdo e posse.

b.3 ) Portaria de Designacdo e Dispensa de fungdes, se houver.

b.4) Apostilas de incorporagdo de Quintos e Décimos, se houver.

b.5) Apostilas de incorporacdo de Anuénios (gratificagdo adicional por tempo de servigo), se
houver.

b.6) Certiddes averbadas de Tempo de Servigo/Contribuicdo, acompanhadas das respectivas
decisoes de averbacao, se houver.

b.7) Apostila de enquadramento de cargos, se houver.

b.8) Mapa demonstrativo para efeito de incorporacao de décimos/quintos, caso tenha incorporados
os quintos/décimos, referenciados na alinea b.4.

b.9) Certificado e decisdo que concedeu ao requerente adicional de qualificagdo a nivel de

graduagdo ou pos-graduacao, no caso de servidor, se houver.

Atividade 7 — Elaborar Mapa de Tempo de Servico

Objetivo: Finalizar a fase de instrugdo do processo de aposentadoria.

Responsavel: DLP.

Entrada: Documentos da pasta funcional juntados.

Saida: Mapa de Tempo de Servigo elaborado.

Tarefas:

a). Acessar o drive da pasta do DLP, disponivel via Google Workspace para o servidor lotado na
Divisao.

b) Elaborar o Mapa de Tempo de Servigo de acordo com as informagdes geradas na Declaragdo de
Tempo de Servico e nos registros funcionais do servidor.

c) Acessar a pasta Divisdo de Legislacdao de Pessoal — Aposentadoria — Mapa.

d) Preencher os campos — Identificagdo — Tempo de Servico neste 6rgdo — Averbagdes
anteriores — Contagem do tempo dobrado — Total geral do Tempo de Servigo — Frequéncia
Geral/Resumo — Tempo de Servigo em cargos em comissdo ou fungdes de confianga e outras

informagdes relevantes pontuadas no aludido mapa.




e) Conferir se todos os campos foram preenchidos.

f) Juntar o mapa de tempo de servico elaborado no processo de aposentagao.

Atividade 8 — Emitir Parecer

Objetivo: Emitir parecer acerca do pedido de aposentacao.

Responsavel: DLP.

Entrada: Mapa de Tempo de Servico elaborado.

Saida: Parecer emitido.

Tarefas:

a) Elaborar o Parecer de acordo com os seguintes regramentos, sem prejuizo de acréscimo de
normas especificas, apropriadas ao caso:

a.1) Constituicdo Federal: arts. 40, caput e §§ 1°, 111, 2°, 3°, 4°, 4°-A, 4°-C, 6°, 8°,9° 10, 11, 12, 18
e 19.

a.2) Emenda Constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003: arts. 2° ¢ 6°.

a.3) Emenda Constitucional n. 47, de 5 de julho de 2005: art. 3°.

a.4) Emenda Constitucional n® 103/2019: arts. 1°, 3° §§1°e 2°, 4° 1aV, §§ 1° 2°3° 5% 6¢7°,
10, I, alineas “a” ¢ “b”.

a.5) MS n. 31.299 (no caso de magistrados homens).

b) Juntar o Parecer no Proad e

c¢) Encaminhar o feito para a DPP.

Atividade 9— Elaborar Guia Financeira

Objetivo: Demonstrar as parcelas que acompanharao os valores dos eventuais proventos.

Responsavel: DPP.

Entrada: Parecer emitido.

Saida: Guia Financeira elaborada.

Tarefas:
a) Elaborar o demonstrativo de calculo da média aritmética e a guia financeira, acessando a pasta
compartilhada no Google Drive onde constam os modelos e:

a.l) analisar o tipo de aposentadoria para elaboracao da guia financeira;




a.2) verificar se houve averbagao;

a.3) preencher as informagdes da planilha, conforme a ficha financeira;

b) Confirmar se foram realizadas as conferéncias apontadas no “Check-list de Conferéncia de
Aposentadoria”:

b.1) Verificar qual a regra de aposentadoria;

b.2) Verificar a data limite para os célculos da célculo da média aritmética observando a regra de
aposentadoria;

b.3) Verificar se foi incluido a Gratificagdo Natalina no demonstrativo de calculo da média
aritmética, inclusive o periodo sem contribuigao;

b.4) Verificar se houve averbacao;

b.5) Conferir as informa¢ao da CTC e RBCC;

b.6) Verificar o mapa da DLP;

b.7) Verificar a tabela de atualizacdo que estd sendo utilizada, deve ser utilizada a do més da
aposentadoria;

b.8) Conferir a quantidade de contribui¢des que deve ter. Ex 07/1994 a 12/20023 - 377
contribuigdes;

b.9) Verificar as simulagdes realizadas anteriormente, para ver as alteragdes nos calculos;

c) Apos, encaminhar o feito ao Chefe da Divisdo para realizar a conferéncia e validacdo do
demonstrativo e da guia elaborada;

d) Juntar fichas financeiras de todo o periodo no Proad correspondente;

e) Juntar o demonstrativo de calculo da média aritmética e a guia financeira no Proad, e

f) Encaminhar o processo para Presidéncia, via AAP.

Atividade 10— Elaborar parecer e minutar despacho

Objetivo: Analisar o pedido de concessao de aposentadoria voluntéaria.

Responsavel: AAP.

Entrada: Guia Financeira elaborada.

Saida: Minuta de despacho elaborada.

Tarefas:
a) Analisar a conformidade do Parecer emitido pelo DLP e da Guia Financeira, elaborada pela
DPP.

b) Elaborar Parecer e minuta de despacho




c¢) Realizar providéncias alusivas a revisao do Parecer e da respectiva minuta
d) Juntar o Parecer ¢ a minuta no Proad e

e) Encaminhar o Proad para deliberag@o da Presidéncia.

Atividade 11- Emitir Despacho

Objetivo: Deliberar acerca do pedido de aposentadoria voluntaria.

Responsavel: Presidéncia.

Entrada: Minuta de Despacho elaborada pela AAP.

Saida: Despacho emitido.

Tarefas:

a) Deliberar a respeito do pedido de aposentadoria voluntaria.

a.1) Despacho emitido:

a.1.1) Servidor - encaminhar processo para a SGP, para efeitos de publicar Portaria.

a.1.2) Magistrado - encaminhar processo para o Tribunal Pleno, para deliberagdo acerca da

aposentagao pretendida.

Atividade 12— Decidir aposentadoria de Magistrado

Objetivo: Resolver pleito de aposentadoria.

Responsavel: Tribunal Pleno.

Entrada: Despacho decidido.

Saida: Aposentadoria deferida.

Tarefas:

a) Deliberar a respeito do pedido de aposentadoria voluntaria do magistrado.
a.1) Receber o despacho:

a.1.1) Proferir voto.

a.1.2) Deferir aposentadoria.

Atividade 13— Lavrar e Publicar Resolucao

Objetivo: Dar publicidade ao Ato.




Responsavel: STPT.

Entrada: Aposentagdo deferida.

Saida: Resolugao Publicada.

Tarefas:

a) Lavrar Resolu¢do concedendo aposentadoria, de acordo com a decisdo exarada na atividade 17,
alinea a.1, ainda:

b) Numerar a Resolu¢do conforme a sequéncia da unidade.

c¢) Conferir se a Resolugao Lavrada contém todos os termos indicados na Deliberagao.

d) Encaminhar a Resolug¢do para o DJET, com o objetivo de publica-la, segundo autorizagao
delegada e normas do diario e

e) Apos a publicacdao da Resolugdo, juntar copia desta no Proad e encaminhé-la para a DCAAP.

Atividade 14— Lavrar e Publicar Portaria

Objetivo: Dar publicidade ao Ato.

Responsavel: SGP.

Entrada: Despacho Presidencial emitido.

Saida: Portaria Publicada.

Tarefas:

a) Lavrar a Portaria de concessao de aposentadoria.

b) Numerar a Portaria conforme a sequéncia da unidade.

c¢) Conferir se a Portaria Lavrada contém todos os termos indicados no Despacho.

d) Encaminhar a Portaria para o DJET, com o objetivo de publica-la, segundo autorizagao
delegada e normas do diario e

e) Ap0s a publicacdo da Portaria, juntar copia desta no Proad e encaminha-la para a DCAAP.

Atividade 15 — Providenciar lancamentos de Ato de aposentac¢io

Objetivo: Incluir o interessado na condi¢ao de inativo.

Responsavel: DCAAP.

Entrada: Ato de aposentacdo de magistrado ou servidor publicado.

Saida: Aposentadoria langada nos Sistemas de Gestao de Pessoas.




Tarefas:
a) Assumir o Processo no sistema Proad;
b) Conferir os dados do ato de aposentadoria;

¢) Langar no SRH e SIGEP (no caso de servidor) e no SISMAG e SIGEP (no caso de magistrado),

a condi¢do de inativo, utilizando login e senha nos referidos sistemas.

d) Dar ciéncia ao servidor/magistrado do ato de aposentacao.

e) Certificar disponibilidade da vaga (se magistrado)

f) Elaborar Certidao informando o lancamento do Beneficiario nos Sistemas de Gestao de Pessoas.
g) Elaborar Pedido de Providéncias a DSAD, relativo a vacancia do cargo.

h) Encaminhar processo para a DPP, para providenciar as medidas administrativas alusivas a

inclusdo dos proventos em folha.

Atividade 16— Certificar vaga de servidor

Objetivo: Disponibilizar vaga para provimento oportuno.

Responsavel: DSAD.

Entrada: Lancamentos de inatividade em andamento.

Saida: Pedido de Providéncias concluido.

Tarefas:
a) Certificar disponibilidade da vaga;
b) excluir o servidor dos sistemas informatizados e

¢) concluir pedido de providéncias.

Atividade 17— Incluir proventos em folha de pagamento

Objetivo: Incluir interessado na folha de pagamento de inativos.

Responsavel: DPP.

Entrada: Lancamentos de inatividade concluido.

Saida: Inclusdo de proventos efetuada em folha.

Tarefas:

a)Verificar a data dos efeitos do beneficio;




b) Atualizar o demonstrativo de célculo da média aritmética e a guia financeira com base na
remuneragdo do més da dos efeitos da portaria de aposentadoria;

c¢) Realizar nova conferéncia do “Check-list de Conferéncia de Aposentadoria” (anexo);

d) Verificar se ha retroativos do beneficio a creditar ou debitar em razdo de eventuais periodos
concomitantes de atividade e inatividade;

e) Incluir o beneficidrio no Sistema de Folha de Pagamentos, de acordo com os dados da Portaria
publicada;

f) Conferir os lancamentos de inclusdo em folha;

g) Certificar a inclusdo do beneficio em folha de pagamento; e

h) Encaminhar a DLP, para prosseguimento.

Atividade 18- Fazer E-PESSOAL

Objetivo: Disponibilizar ao TCU informacdes acerca da concessdo do beneficio, em razdo da

aposentadoria do servidor ou magistrado.

Responsavel: DLP.

Entrada: beneficiario ciente.

Saida: E-Pessoal elaborado.

Tarefas:
a) Fazer E-PESSOAL no prazo de 90 (noventa) dias, contados do ato que concedeu o beneficio de
aposentadoria.

b) Acessar o Portal do TCU através do link https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/fag/

b.1) Fazer o login no sistema. Caso ndao o possua, cadastrar por meio do link

https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/cadastro-de-usuarios/.

b.2) Preencher os dados requeridos para cadastro.

b.3) Finalizar o cadastro.

c) Acessar o link conforme tarefa delineada na letra b, e preencher os campos solicitados no
sistema.

d) Juntar ao PROAD cdpia do registro do E-PESSOAL.

¢) Encaminhar o Processo para a SEAUDI.

Atividade 19— Analisar a conformidade do E-PESSOAL

Objetivo: Verificar a regularidade do ato de concessdo do beneficio, bem como a conformidade do



https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/faq/
https://portal.tcu.gov.br/fiscalizacao-de-pessoal/cadastro-de-usuarios/

ato de registro no E-PESSOAL, para posterior envio ao TCU

Responsavel: SEAUDI

Entrada: E-PESSOAL elaborado

Saida: E-PESSOAL analisado

Tarefas:

a) Analisar a regularidade do ato de concessao do beneficio, bem como a conformidade do ato de
registro no E-PESSOAL, para posterior envio ao TCU, do seguinte modo, sem prejuizo de outras
providéncias administrativas:

a.1) Observar o ato de concessdo do beneficio e os dispositivos legais que deram origem ao Ato,
como por exemplo: niimero do ato, nome do beneficidrio, modalidade de concessdo (alteracdo ou
concessao inicial), data do efeito da Portaria, e outros registros pertinentes.

b) Manifestar sobre o ato.

Atividade 20— Encaminhar ato ao TCU

Objetivo: Disponibilizar ao TCU dados para apreciagdo do ato de concessdo do beneficio de

aposentadoria.

Responsavel: SEAUDI.

Entrada: E-PESSOAL em conformidade.

Saida: Ato de E-PESSOAL encaminhado.

Tarefas:
a) Informar o Ato ao TCU, para fins de registro e

b) Encaminhar os Autos ao DCAAP, para arquivamento.

Atividade 21— Arquivar no SAF

Objetivo: Arquivar o PROAD.

Responsavel: DCAAP.

Entrada: Ato de E-PESSOAL informado ao TCU.

Saida: PROAD arquivado no SAF.




Tarefas:

a) Assumir o processo encaminhado pela SEAUDI no PROAD.

b) Conferir se hd alguma pendéncia (certificagdo nao realizada, auséncia de ciéncia do servidor e
outros procedimentos consecutivos obrigatorios);

¢) Havendo pendéncias, providenciar o saneamento da atividade.

d) Apos o saneamento das pendéncias observadas, se for o caso, arquivar o processo, acessando o

sistema SAF por meio do link

3A443%2FSAF%2F , fazendo os langamentos cabiveis.

e) Processo Finalizado.



https://proad-externo.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad-externo.trt14.jus.br%3A443%2FSAF%2F
https://proad-externo.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad-externo.trt14.jus.br%3A443%2FSAF%2F

8. FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES

9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador
Medir prazo de conclusdo do processo de aposentadoria voluntéria,
Descricao o ) )
em tempo otimizado, visando a celeridade do processo
Processo Aposentadoria Voluntéria
Responsiavel pela medicdo |Chefe da Divisdo de Legislagao de Pessoal




Local da medicao Divisao de Legislacao de Pessoal

(P1) Dia de recebimento do requerimento
Instrumento de captacao ] )
(P2) Dia da concessdo do beneficio

Periodicidade da medi¢do |A cada pagamento do beneficio concedido

Férmula P2 —P1 =60 dias
M Atingir 100% no intervalo de 60 dias, entre o inicio do recebimento
eta
do requerimento e a efetiva concessao do beneficio ao interessado.
10. DESTINACAO DO MOP

SGEP: Secretaria de Gestao de Pessoas
DCAAP: Divisao de Conformidade dos Atos e Administracdo de Pessoal
DPP: Divisdo de Pagamento de Pessoal

DLP: Divisao de Legislagao de Pessoal

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacao de elaboraciao: Secretaria de Auditoria Interna

Elaboracio: Andrea Aparecida Monteiro e Francisco Dilson|Data de elaboracio: 05 a

Chaves Guerreiro 13/05/2022

Revisao: Frank Luz de Freitas, Pedro Henrique Felizardo,|Data da Revisdo: 21/06/2024
Alessandra Ramos Eduardo dos Santos, André Augusto do

Vale Queiroz, Andréa Aparecida Monteiro

Aprovacao da revisao: Frank Luz de Freitas Data de aprovacao: 21/06/2024

Aprovac¢ao: SEGGEST Data da aprovacio:

Data de vigéncia da revisio: a contar da disponibilizacdo na

Intranet
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