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V — APOSENTADORIA

Esta secédo explica as telas e campos relacionados aos processos que tratam da concessédo de
aposentadoria (Art. 2°, Inciso I). Como este tipo de processo envolve muitas informacdes, elas foram
organizadas em passos, para facilitar o preenchimento e utilizacdo do sistema. Cada passo possui um
conjunto proéprio de informacdes e a tela para os processos de concessao de aposentadoria possui 8
passos com informacdes:

Passo 1 — Informacdes iniciais: agrega as informag6es do servidor, dos dados da Aposentadoria e do
processo.

Passo 2 — Tempo de Contribuicdo: contém as informac¢des do Tempo de Contribuicdo / Servico, 0s
afastamentos, o tempo ficto de férias e o tempo ficto de licencas especiais.

Passo 3 — Ultima remuneracéo: neste passo consta o valor e o més da Gltima remuneracéo recebida e
lista de parcelas recebidas.

Passo 4 — Saléario de contribuicdo: redne os valores dos salarios de contribuicdo do servidor desde
julho de 1994.

Passo 5 — Proventos: neste passo consta o valor e o0 més do provento pago no més posterior a
publicacdo, com as respectivas parcelas.

Passo 6 — Atos: passo para o preenchimento das informacdes do ato de concessao.
Passo 7 — Acumulacédo: caso o servidor acumule cargos, estes devem ser informados neste passo.

Passo 8 — Demonstrativo de magistério: caso o servidor tenha exercido atividades de efetivo
magistério, estas informacdes devem constar deste passo.

Passo 9 — Documentos digitalizados: este é o0 passo no qual o usuério devera anexar os documentos
previstos no Anexo I, item Il da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Além desses 9 passos, existe o passo 10 no qual o usuario poderd verificar as pendéncias de
preenchimento antes do envio das informac¢des e documentos ao TCE.

As telas de Processo de Concessao de Aposentadoria podem ser utilizadas para incluir um novo
processo, consultar todas as informacfes de um processo ja cadastrado, excluir um processo e
marcar o processo como apto para envio ao TCE. A seguir sdo explicadas cada uma dessas acdes e 0s
campos de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

3 4 5 67

I

Remuneracdo Contribuicdo Proventos Atos Acumulacdo de Magistério Documentos Pendéncias

Figura V-1 — Passos para o preenchimento das informac¢des de um processo de concesséo de
aposentadoria

V.1 — INCLUIR UM PROCESSO DE APOSENTADORIA

Para incluir um novo processo de concessado de aposentadoria, o usuario deve clicar no botdo [incluir
novo processo], na tela principal, como explicado na secao [Parte I-111.2]. Apds o preenchimento do
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didlogo de incluséo e caso tenha selecionado como tipo de processo a op¢do Aposentadoria, o sistema
ira exibir a tela do passo 1 do processo de aposentadoria, como na figura a seguir.
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Figura V.1-1 — Passo 1 da inclusdo de aposentadoria
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Para finalizar a elaboracdo do processo, o usuario deve percorrer 0s passos previstos para este tipo
de processo. Contudo, o usudrio pode salvar o processo antes de incluir as informacfes de todos os
passos previstos. Nesta caso, o processo fica na situacdo [Em elaboracdo], e o usuario pode retomar
a digitacao das informacdes posteriormente, até a conclusdo da elaboracdo (ver secéo [Parte I1-V.1 —
Passo 10 — Verificar Pendéncias]).

A seguir sao explicados os campos disponiveis durante a inclusdo de um processo de concessao de
aposentadoria de cada um dos passos.
PASSO 1 —INFORMACOES INICIAIS

Este passo agrega as informacdes do Servidor, dos dados da Aposentadoria e do processo
administrativo originario.

Servidor

Esta secdo agrupa as informacdes associadas ao servidor aposentado. As informacdes associadas ao
servidor sao:

CPF
CPF do servidor. Este campo é de preenchimento obrigatério e deve ser preenchido no dialogo
de inclusdo, como explicado na secao [Parte I-111.2]. Ap6s o preenchimento no dialogo, o CPF

nao pode ser alterado. Caso seja necessario modificar o CPF, o usuario deve excluir o processo
(clique no botdo Descartar, como explicado na se¢édo [V.4 — Excluir Um Processo de Reviséo])
e reinseri-lo a partir da tela principal.

Data de Nascimento

Data de nascimento do servidor que esta requerendo a aposentadoria. Este campo é de
preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informacdes e
documentos ao TCE. O servidor deve ter ao menos 18 anos.

Nome

Nome do servidor conforme consta no seu documento de identidade (aquele cuja cépia deve
constar do processo constitutivo originario em atencao ao item 1.7 do Anexo Il da Deliberacdo
TCE n° 260/13). Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informagfes e documentos ao TCE. O nome deve ter no maximo 100
caracteres e caso 0 nome do servidor seja mais longo deve ser abreviado.

Sexo

Sexo do servidor que esta requerendo a aposentadoria, podendo ser 1 — Masculino ou 2 —
Feminino. Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no momento do
envio das informacgdes e documentos ao TCE.

Orgéao

Orgdo jurisdicionado (usado no SIGFIS) no qual o servidor estava lotado. O usuario deve
indicar o 6rgdo a partir da lista de 6rgdos cadastrados no SIGFIS para o seu ente federativo
(Estado ou Municipio). Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informacdes e documentos ao TCE.

Matricula

Matricula do servidor conforme consta em seus assentamentos funcionais. Este campo é de
preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informacgdes e
documentos ao TCE.
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Logradouro

Logradouro (rua, avenida, etc.) do servidor. Este campo é obrigatorio e deve estar preenchido
no momento do envio das informagfes e documentos ao TCE. O logradouro deve ter no
maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Ndmero
Numero da residéncia do servidor no logradouro. Este campo é obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informacfes e documentos ao TCE.

Complemento
Complemento opcional do enderec¢o do servidor. Este campo é opcional. O complemento deve
ter no maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Cidade

Cidade do endereco do servidor. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informacfes e documentos ao TCE. O nome da cidade deve ter no
maximo 30 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Pais

Pais do endereco do servidor. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento
do envio das informagcdes e documentos ao TCE. O nome do pais deve ter no maximo 20
caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Estado

Estado do endereco do servidor. Este campo é obrigatério se o Pais do endereco do servidor
for igual a Brasil e, neste caso, deve estar preenchido no momento do envio das informacdes e
documentos ao TCE.

CEP

CEP do endereco do servidor. Este campo é obrigatério se o Pais do endereco do servidor for
igual a Brasil e, neste caso, deve estar preenchido no momento do envio das informacdes e
documentos ao TCE.

Data de Admisséao

Data na qual o servidor ingressou no servico publico mediante qualquer vinculo. Este campo é
de preenchimento obrigatdrio e deve estar preenchido no momento do envio das informacdes
e documentos ao TCE. A data de admissao deve ser posterior a data de nascimento.

Data de Efetivacao

Data na qual o servidor ingressou no servico publico em carater efetivo. Este campo é de
preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informacgdes e
documentos ao TCE. A data de efetivacdo deve ser posterior a data de nascimento e deve ser
igual ou posterior a data de admissao.

Lotacao

Nome do setor, departamento ou local em que o servidor estava trabalhando ao se aposentar.
Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informagbes e
documentos ao TCE. A lotacdo deve ter no maximo 50 caracteres e caso 0 home seja mais
longo deve ser abreviado.

Forma de admissao
Forma como o servidor foi admitido. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informacdes e documentos ao TCE. O usuario deve selecionar um entre
0s seguintes valores:

1 — Contrato temporario: contratacdo pelo regime da CLT ou administrativo com prazo certo
de duracéao;
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2 — Contrato por prazo indeterminado: contratacdo pelo regime da CLT ou administrativo sem
prazo certo de duracéo;

3 — Concurso publico: decorrente de aprovagdo em concurso publico;

4 — Nomeacéo direta: nomeacédo pura e simples para o exercicio de cargo efetivo;

Classe 7/ nivel / referéncia

A classe, o nivel, a referéncia ou qualquer outra simbologia que permita a verificacdo do
patamar remuneratério em que o servidor foi aposentado. Este campo € obrigatdrio e deve
estar preenchido no momento do envio das informacdes e documentos ao TCE. A classe deve
ter no maximo 50 caracteres e caso seja mais longa deve ser abreviada.

Cargo inicial

Cargo inicial do servidor. Este campo é obrigatdrio e deve estar preenchido no momento do
envio das informagcfes e documentos ao TCE. O nome do cargo deve ter no maximo 50
caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Carreira inicial

Carreira inicial do servidor. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do
envio das informacdes e documentos ao TCE. O nome da carreira deve ter no maximo 50
caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Data de Ingresso (na carreira)

Data de ingresso na carreira inicial. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informac¢bes e documentos ao TCE. A data de ingresso deve ser
posterior a data de nascimento e deve ser igual ou posterior a data de admissao.

Ultimo Cargo

Cargo ocupado pelo servidor ao se aposentar. Este campo € obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informacdes e documentos ao TCE. O nome do cargo
deve ter no maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Data de Ingresso (no ultimo cargo)

Data de ingresso no ultimo cargo ocupado pelo servidor. Este campo é obrigatdrio e deve estar
preenchido no momento do envio das informac¢cdes e documentos ao TCE. A data de ingresso
deve ser posterior a data de nascimento e deve ser igual ou posterior a data de admisséo.

Ultima Carreira

Carreira ocupada pelo servidor ao se aposentar. Este campo é obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informac¢des e documentos ao TCE. O nome da carreira
deve ter no maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Data de Ingresso (na ultima carreira)
Data de ingresso na ultima carreira ocupada pelo servidor. Este campo é obrigatério e deve
estar preenchido no momento do envio das informagfes e documentos ao TCE. A data de

ingresso deve ser posterior a data de nascimento e deve ser igual ou posterior a data de
admissao.

Dados da Aposentadoria
Esta secdo agrupa as informac¢des associadas a aposentadoria do servidor, quais sejam:
NUmero do processo de aposentadoria no 6rgdo de origem
NUumero e ano que o processo administrativo de aposentadoria do servidor recebeu no 6rgéo

de origem. Este campo € de preenchimento obrigatdrio e o usuéario ndo pode salvar o processo
ou ir para o proximo passo caso ele esteja em branco.
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Modalidade

Modalidade de aposentadoria aplicavel ao servidor. Este campo € obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informagcfes e documentos ao TCE. O usuario deve
selecionar um entre os seguintes valores:

01 - Voluntéria integral

02 - Voluntaria especial (Magistério)
03 - Voluntaria proporcional por idade
04 - Compulséria integral

05 - Compulsoéria proporcional

06 - Invalidez integral

07 - Invalidez proporcional

08 - Vol. Proporcional t. Contribuicdo
09 - Voluntaria com redutor

Regra

Regra de aposentadoria relativa e compativel a modalidade de aposentadoria ja determinada
acima. Este campo é obrigatorio e deve estar preenchido no momento do envio das
informac6es e documentos ao TCE. O usuario deve selecionar um entre os seguintes valores:

1 — Regra antes EC20

2 — Regra Permanente

3 — Transicdo Emenda 20

4 — Transicdo Art. 2° EC41

5 — Transicdo Art. 6° EC41

6 — Transicdo Emenda 47

7 — Transicdo Art. 6° Alinea a EC41 (EC 70)

8 — Regra Art. 40, 8 4°, |1l da CF, ¢/c a Sumula Vinculante n® 33/14 do STF

Data do requerimento

Data em que o servidor requereu a aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatério
para os casos em que a modalidade for voluntaria (01 - Voluntaria integral, 02 - Voluntaria
especial, 03 - Voluntéaria proporcional por idade, 08 - Vol. Proporcional por tempo Contribui¢ao
ou 09 - Voluntaria com redutor), e o usuario nao pode salvar o processo ou ir para o proximo
passo caso ele esteja em branco.

Causa da invalidez

Causa da invalidez do servidor. Se a modalidade da aposentadoria for 06 ou 07 (aposentadoria
por invalidez), este campo € obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das
informacGes e documentos ao TCE. Caso contrario pode ficar em branco. O usuario pode
selecionar um entre os seguintes valores:

1 - Acidente em Servico;

2 - Moléstia Profissional;

3 - Doenca Grave ou contagiosa ou incuravel;
4 — Qutros;

Numero CID
Numero do CID correspondente a doenca que deu origem a incapacitagdo do servidor. Este
campo é opcional.

Data do laudo médico
Data que consta no Laudo Médico que decidiu expressamente pela aposentadoria do servidor
por invalidez. Se a modalidade da aposentadoria for 06 ou 07 (aposentadoria por invalidez),

este campo é obrigatdrio e deve estar preenchido no momento do envio das informacdes e
documentos ao TCE. Caso contrario pode ficar em branco.

Dispositivo legal de enquadramento da doenca
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Dispositivo legal, citando artigo, inciso, alinea etc., que enquadra a doenca do servidor como
incapacitante e qualifica os respectivos proventos como proporcionais ou integrais. Se a
modalidade da aposentadoria for 06 ou 07 (aposentadoria por invalidez), este campo é
obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informagdes e documentos ao
TCE. Caso contrario pode ficar em branco. Se preenchido, o tamanho maximo permitido € de
100 caracteres.

Incapacidade para o trabalho

Indicar se a incapacidade para o trabalho, conforme for o caso, implica em provento integral
ou proporcional. Se a modalidade da aposentadoria for 06 ou 07 (aposentadoria por invalidez),
este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informacgdes e
documentos ao TCE. Caso contrario pode ficar em branco. Se preenchido, o usuario deve

marcar uma das opg¢oes: Integral ou Proporcional.

N° Processo Judicial

Caso a aposentadoria do servidor tenha decorrido de decisédo judicial transitada em julgado,
digite o numero do processo judicial da decisdo. Este campo é opcional. O n® do processo esta
limitado a 20 caracteres.

Comarca
Caso a aposentadoria do servidor tenha decorrido de decisédo judicial transitada em julgado,
digite a comarca de origem da decisdo. Este campo é opcional. A comarca esta limitada a 20
caracteres.
Proximao
Ap6s preencher estes campos, o0 usuario deve clicar no botao [Préximo] ou clicar sobre o
Passo 2 — Tempo de Contribuicéo.

PASSO 2 —TEMPO DE CONTRIBUICAO
Este passo agrega algumas das informacdes que compde o histérico da vida funcional do servidor:

Tempo de servico / contribuicdo, afastamentos, tempo ficto de férias e tempo ficto de licencas
especiais. A tela completa é apresentada na Figura V.1-2 — PASSO 2 — Tempo de Contribuigao.

Manual de Utilizagdo versédo 2015 Parte 11-8



d . : .
TCE ('-) SIGFIS — Sistema Integrado de Gestéo Fiscal Modulo Deliberagdo 260

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

# Home = Concessao de Aposentadoria (art. 2° inciso I m Anterior Préximo

Informagdes Tempo de Uttima Salario de Demonstrativo Verificar
Iniciais Contribuico Remuneracdo  Contribuigdo Proventos Atos Acumulacdo de Documentos Pendéncias
Magistério

Tempo de Servigco / Contribuicdo

Natureza de tempo de servigo Inicio Término Total de dias Condigdes Especiais Incluir

Tipo de afastamento Tipo de periodo Houve contribuigao Total de dias Incluir

Tempo ficto de férias Tempo ficto de licencas especiais

Data de Aquisigio Total de dias computados Incluir Inicio Término N° de periodos Total de Dias Incluir

Figura V.1-2 — Passo 2 - Tempo de contribuicdo

Tempo de Servico / Contribuicédo

Esta secdo deve ser utilizada para cadastrar os tempos de servico / contribuicdo averbados pelo
servidor, caso existam. Deve ser preenchido pelo menos um periodo de tempo de servico /
contribuicdo com o tipo [05 — RPPS Orgéo de Origem].

Deve ser detalhado todo o tempo de servigco/contribuicdo relativo a periodos anteriores a sua
admissao (que é o inicio do vinculo continuo com o 6rgdo em que se aposentou) e cujos periodos
foram utilizados para sua aposentadoria.

Nao serdo permitidos eventuais tempos concomitantes (contado mais de uma vez), integral ou
parcialmente.

Para informar um tempo de servi¢o ou contribui¢do, o usuario deve clicar no botédo Incluir, na linha de
titulo da listagem e em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-3 — Tempos de servico /
contribuicdo]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir
da inclusdo. Os campos a serem preenchidos séo:

Tipo

Tipo do tempo de servico ou contribuicdo que esta sendo cadastrado. Este campo é de
preenchimento obrigatério para inserir um novo tempo de servigo para o servidor. O usuario
pode selecionar um entre os seguintes valores:

01 - INSS Iniciativa Privada

02 - INSS Outros Orgéos Publicos ou Orgéo de Origem
03 - RPPS Outros Orgaos Publicos

04 - Forcas Armadas

05 - RPPS Orgéo de Origem

06 - Estagio Remunerado
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07 - Aluno aprendiz

08 - Bolsista académico
09 - Justificacao judicial
10 - Qutros

De (data de inicio)

Data de Inicio do tempo de servico / contribuicdo computado para aposentadoria que esta
sendo cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir um novo tempo de
servico para o servidor.

A (data de término)
Data de término do periodo do tempo de servico que estad sendo cadastrado. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio para inserir um novo tempo de servigo para o servidor.

Total de dias

Tempo total de dias do periodo, conforme consta do documento 1.9 do Anexo Il da Deliberacéo
260/13. O total de dias sempre sera com o devido desconto do total de faltas e afastamentos
do periodo. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir um novo tempo de servico
para o servidor.

Condicles Especiais

Indicativo quanto ao exercicio de atividades insalubres, penosas ou perigosas. Ou seja, indique
essa situacao (de condicBes especiais) caso o tempo de servico apurado para o servidor tenha
sido computado a maior em razdo de regras especiais de contagem do INSS (exercicio de
atividades insalubres, penosas ou perigosas), contagem especial essa devidamente
comprovada na Certiddo do INSS. Opcbes:

1 — Sim (houve contagem especial)
0 — Nao

Tempo de Servico / Contribuicio

Natureza de tempo de servigo Inicio Término Total de dias Condigdes Especiais Incluir

- Selecione — = | =] No [ W

Figura V.1-3 — Tempos de servico / contribuicédo

Ap6s clicar no botdo [Salvar], o tempo de servico sera salvo e aparecera na listagem exibida em
seguida.

Para excluir um tempo de servico cadastrado de forma errada, clique no botdo [Excluir] que aparece
do lado direito de cada linha. Nao ha a opcéo de alterar um tempo de servico inserido, ou seja, para
alterar um registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informag¢des novamente.

Afastamentos

Esta secdo deve ser utilizada para cadastrar os afastamentos que constem do documento 1.8.1 do
Anexo Il da Deliberagdo 260/13. Portanto, o preenchimento é opcional, uma vez que pode ndo haver
afastamentos ao longo do histérico funcional do servidor.

Caso exista algum afastamento, o usuério deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e
em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-4 — Afastamentos]). Por fim, deve clicar em
[Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os campos a serem
preenchidos séo:
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Tipo

Tipo do afastamento que esta sendo cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatério
para inserir um novo afastamento para o servidor. O usuario pode selecionar um entre os
seguintes valores:

01 - Faltas

02 - Licenga sem vencimentos
03 - Suspensdes

04 - Disponibilidade

05 - Outros

Tipo de Periodo

Para fins de aposentadoria, o afastamento deve ser classificado de acordo com o periodo em
que ocorreu em relagdo as emendas constitucionais que alteraram as regras de aposentadoria.
Assim, este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um novo afastamento para o
servidor aposentado. O usuario pode selecionar um entre os seguintes valores:

01 — Antes da EC N°© 20/1998
02 — Entre a EC N°© 20/1998 e a EC N° 41/2003
03 — Apos a EC N° 41/2003

Houve contribuicao?

Indique se no periodo em que ocorreu o afastamento o servidor contribuiu para o regime de
previdéncia. Este campo € de preenchimento obrigatério para inserir um novo afastamento
para o servidor. Opc¢des:

1 —-Sim
0 — Nao

Total de Dias
Numero de dias de afastamento. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um
novo afastamento para o servidor.

Apo6s clicar no botéo [Salvar], o afastamento sera salvo e aparecera na listagem exibida em seguida.
Para excluir um afastamento cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado

direito de cada linha. Nao h& a opcado de alterar um afastamento inserido, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informa¢des novamente.

Afastamento

Tipe de afastamento Tipo de periodo Houve contribuigao Total de dias Incluir

— Selecione =] — Selecione [=] sim =] ﬁ

Figura V.1-4 — Afastamento
Tempo ficto de férias
Indique a data de aquisicdo das férias ndo gozadas que foram computadas em dobro para
aposentadoria. O preenchimento é opcional, uma vez que pode ndo haver tempo ficto relativo a férias

computado para fins de aposentadoria.

Caso exista algum tempo ficto, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e
em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-5 — Tempo ficto relativo a férias]). Por fim,
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deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os campos
a serem preenchidos séo:

Data de aquisicao
Data de aquisicao relativa a féria ndo gozada. Este campo é de preenchimento obrigatério para
inserir um tempo ficto.

Total de Dias Computados
Indica o total de dias efetivamente considerados para a aposentadoria decorrentes do tempo
ficto. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

Tempo ficto de férias

» Total de dias )
Data de Aquisigio Incluir
computados

3 oo | cmen

Figura V.1-5 — Tempo Ficto de Férias
Apds clicar no botdo [Salvar], o tempo ficto sera salvo e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir um tempo ficto cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Nao ha a opcdo de alterar um tempo ficto inserido, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informag¢des novamente.

Tempo ficto de licencas especiais

Indique os periodos de licencas especiais (prémio) ndo gozadas e que foram computadas para
aposentadoria. O preenchimento é opcional, uma vez que pode nao haver tempo ficto de licencas
especiais computado para fins de aposentadoria.

Caso exista algum tempo ficto, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e
em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-6 — Tempo ficto relativo a licencas
especiais]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da
inclusdo. Os campos a serem preenchidos séo:

Inicio
Data de inicio do periodo de competéncia que gerou direito a licengca ndo gozada. Este campo é
de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

Término
Data de término do periodo de competéncia que gerou direito a licenca ndo gozada. Este
campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

N© de periodos
Numero de periodos computados para a aposentadoria relativo ao tempo ficto que esta sendo
cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

Total de Dias

Total de dias que foi computado em dobro ou mais, conforme legislagcédo especifica. Este campo
é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.
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Tempo ficto de licencas especiais

Inicio Término N° de periodos Total de Dias E Incluir
Novo Tempo ficto de licenca
Inicio i Término ]
N® de periodos Total de Dias

Figura V.1-6 — Tempo Ficto de Licengas Especiais
Apds clicar no botdo [Salvar], o tempo ficto sera salvo e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir um tempo ficto cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Ndo ha a opcédo de alterar um tempo ficto inserido, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informa¢des novamente.

PASSO 3 — ULTIMA REMUNERACAO

Discrimine como era composta a remuneragao do servidor no més anterior a data de validade de sua
aposentadoria. Para isso, o usuario deve informar na tela da [Figura V.1.7 — Passo 3 - Ultima
remuneracdo] o valor total bruto e o més e ano da ultima remuneracédo, assim como as parcelas
recebidas. O preenchimento dessas informagfes é obrigatoério.

Parcelas recebidas

Discrimine como era composta a remuneracédo do servidor no més anterior & data de validade de sua
aposentadoria, relacionando todas as parcelas da ultima remuneracéo recebida. O preenchimento é
obrigatorio.

Para cada parcela, o usuario deve clicar no botao Incluir, na linha de titulo da listagem e em seguida
preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-7 — Passo 3 - Ultima remunerac&o]). Por fim, deve clicar
em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os campos a serem
preenchidos séo:

Parcela

Parcela paga ao servidor no més/ano em referéncia. Este campo é de preenchimento
obrigatério para inserir uma parcela. Para facilitar o preenchimento o sistema disponibiliza um
conjunto de valores padronizados, que podem ser vistos conforme ocorre a digitacdo. Os
valores sugeridos séo:
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1. Vencimento basico;
2. Adicional Por tempo de Servico

Caso o usuario digite um valor diferente destes, o0 sistema ira salvar o texto digitado, limitado
a no maximo 20 caracteres.

Simbolo
Simbolo correspondente a parcela (ccl, fg3 etc.), de forma a permitir sua perfeita
identificacdo. Este campo é opcional.

Percentual
Percentual relativo a parcela a que o servidor faz jus. Campo de preenchimento opcional e
pode ser deixado em branco.

Valor
Valor da parcela discriminada, consoante fundamentacdo legal apontada. Este campo é de
preenchimento obrigatério para inserir uma parcela.

Fundamentacéo legal

Fundamentacdo legal especifica que permita a verificacdo da concessdao e dos calculos da
parcela paga ao servidor no més/ano em referéncia. Este campo é de preenchimento
obrigatério para inserir uma parcela. A fundamentacdo legal deve ter no méaximo 100
caracteres e, caso seja mais longa, deve ser abreviada.

ApOs clicar no botéo [Salvar], a parcela sera salva e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir uma parcela cadastrada de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Ndo h& a opc¢édo de alterar uma parcela inserida, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informag¢des novamente.

Ultima Remuneracao

Esta secdo deve ser utilizada para informar o valor total bruto e 0 més e ano da ultima remuneracéo,
conforme descrito abaixo:

Més e Ano (mmZ/aaaa)

Més e o ano correspondente a remuneracao utilizada como base para o célculo dos proventos
do servidor. Deve ser equivalente ao més anterior a data de validade da aposentadoria ja
lancada. Este campo é obrigatdrio e deve estar preenchido no momento do envio do processo
ao TCE.

Valor total

Valor bruto da remuneracéo do servidor sem descontos correspondente ao més/ano indicados.
Este valor deve ser equivalente a soma dos valores de todas as parcelas informadas (item
abaixo). Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio do processo
ao TCE.

As informacdes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botdes [Anterior] ou [Proximo].
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Jnidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

# Home = Concessido de Aposentadoria (art. 2% inciso ) Anterior Proximo
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10

nformacdes Tempo de Ultima Salario de Demonstrativo Verificar
niciais Contribuicdo Remuneracdo Contribuicdo Proventos Atos Acumulacio de Magistério Documentos Pendéncias

Parcelas recebidas

Descrigdo da parcela Simbolo Percentual Valor Fundamentagio legal Incluir

=

Uttima remuneraggo

Mes e Ano (mmi/aaaa) iE Vvalor total

Figura V.1-7 — Passo 3 - Ultima remunerac&o

PASSO 4 — SALARIO CONTRIBUICAO

Neste passo o usuario deve informar a média dos 80% maiores salarios de contribuicdo e o valor
mensal dos salarios de contribuicdo a partir de julho/1994. O preenchimento é obrigatério para os
casos de fixacao dos proventos da aposentadoria pela média (campo [Regra] do Passo 1 for igual a [2
- Regra Permanente] ou [4 — Transicdo Art. 2° EC41] ou [8 — Regra Art. 40, 8 4°, Ill da CF, c/c a
Sumula Vinculante n°® 33/14 do STF]).

A primeira informacédo a ser preenchida é a média dos 80% maiores salarios de contribuigéo:

Média dos 80% maiores salarios de contribuicado

Valor resultante da média calculada para os 80% maiores salarios de contribuicdo, valor este
que serviu de base de comparacao para a definicdo da fixacdo de proventos do servidor. Este
campo é obrigatério se o campo [Regra] do Passo 1 for igual a [2 - Regra Permanente] ou [4 —
Transicao Art. 2° EC41] ou [8 — Regra Art. 40, 8§ 4°, Ill da CF, c/c a Simula Vinculante n®
33/14 do STF] e deve estar preenchido no momento do envio das informagdes e documentos
ao TCE.

Salario de contribuicédo

Para inserir os salarios de contribuicdo, o usuario deve clicar no botao [Incluir Ano de Contribuicao],
que aparece na tela da [Figura V.1.8 — Passo 4 — Saléario contribuicdo]. Esta informacao é obrigatéria
somente se o campo [Regra] do Passo 1 for igual a [2 - Regra Permanente] ou [4 — Transicdo Art. 2°©
EC41] ou [8 — Regra Art. 40, § 4°, 11l da CF, c/c a Sumula Vinculante n® 33/14 do STF]. O sistema ir4
abrir uma nova linha na lista de anos, com a coluna para indicar o ano e colunas para cada més, de
Janeiro a Dezembro. Para cada um, o usuario deve preencher o campo com o valor do salario de
contribuicdo, sem corre¢cdo por indices de atualizacdo, e selecionar o regime de contribuicao,
conforme explicado abaixo:

Valor (coluna de cada més, para a linha de um ano)

Salario de contribuicdo do servidor no més/ano em referéncia, atentando-se para eventuais
limitagbes quanto ao salario minimo vigente e o Teto do INSS na data de validade da
aposentadoria. Corresponde ao valor recebido na época, sem atualizacdo ou correcéao.
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Regime (tipo)
Regime Juridico de Contribui¢do que o servidor estava vinculado no més/ano em referéncia. Os
valores possiveis sédo:

1 - para Regime publico (RPPS)
2 - para Regime privado (RGPS)

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADOC RJ versdo: 1.0.0.0

# Home = Concessdo de Aposentadoria (art. 2° inciso 1) D Anterior Préximo
: 9 10
6 7 8

Salario de
Contribuigdo Proventos Atos Acumulacdo Documentos
Média dos 80% maiores salarios de contribuigio
Incluir Ano de Contribuicdo
R R R R R R R R R R R R
G P G P G P G P . G P G P
Ano Jan P P Fev P P Mar P P Abr P P Mai P P Jun P P Jul
§ S § S § S § S § S § S
(-} (-} (-} (-} (-} (-}

Figura V.1-8 — Passo 4 — Salario Contribuicdo

Apds clicar no botdo [Salvar], os salarios de contribuicdo do ano da respectiva linha serao salvos e
aparecerao na listagem.

As alteracGes nos valores digitados ndo sdo permitidas. Para alterar o valor, clique no botdo [Incluir
Ano de Contribuicdo] e redigite os valores para cada més do ano em interesse. Em seguida clique em
[Salvar] e o sistema substituira os valores anteriores do respectivo ano pelos novos digitados.

Para excluir, clique no botdo [Excluir] que aparece do lado direito de cada linha. Esta acao ira excluir
os salarios de contribuicdo cadastrados para todo aquele ano.

As informacgdes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botdes [Anterior] ou [Préximo].

PASSO 5 — PROVENTOS

Neste passo devem ser inseridas as informacgfes sobre o provento fixado para o servidor. Para isso, 0
usuario deve informar na tela da [Figura V.1.9 — Passo 5 — Proventos] as parcelas recebidas como
provento e o provento do més posterior a publicacdo da aposentadoria, indicando o valor total bruto e
0 més e ano em que ele foi pago. O preenchimento dessas informacdes é obrigatério.

Parcelas recebidas

Discrimine as parcelas, com suas respectivas fundamentacbes legais para a concessdo e/ou
incorporacédo, conforme conste do documento 1.16 do Anexo Il da Deliberacdo 260/13. Para cada
parcela, o usuério deve clicar no botao Incluir, na linha de titulo da listagem e em seguida preencher
0s campos abaixo (ver [Figura V.1-9 — Passo 5 — Proventos]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para
incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os campos a serem preenchidos sao:
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Parcela

Parcela que compde o provento do servidor inativo. Este campo é de preenchimento
obrigatério para inserir uma parcela. Para facilitar o preenchimento o sistema disponibiliza um
conjunto de valores padronizados, que podem ser vistos conforme ocorre a digitacdo. Os
valores sugeridos séo:

1. Vencimento basico;
2. Adicional Por tempo de Servico

Caso o usuario digite um valor diferente destes, o sistema ira salvar o texto digitado, limitado
a no maximo 20 caracteres. Por exemplo, para um provento fixado com uma Unica parcela, o
jurisdicionado pode digitar “PARCELA UNICA”.

Simbolo
Simbolo correspondente a parcela (ccl, fg3 etc.), de forma a permitir sua perfeita identificacao
e quantificacdo. Este campo € opcional.

Fator de Proporcionalidade

Valor correspondente a divisdo entre o niumero de dias de tempo de servico/contribuicdo
apurados para o servidor (MTS) e o numero total de dias necessarios para aposentadoria
integral, conforme o caso (masculino ou feminino), para outras parcelas, quando for o caso.
Campo de preenchimento obrigatério. Preencher com 100 para indicar que a parcela nédo é
proporcionalizada.

Percentual
Percentual relativo a parcela a que o servidor faz jus. Campo de preenchimento opcional e
pode ser deixado em branco.

Valor
Valor da parcela discriminada, consoante fundamentacado legal apontada. Este campo é de
preenchimento obrigatério para inserir uma parcela.

Fundamentacéao legal

Fundamentacdo legal especifica que permita a verificagdo da concessdo e dos calculos da
parcela paga ao servidor no més/ano em referéncia. A fundamentacdo legal deve ter no
maximo 100 caracteres e, caso seja mais longa, deve ser abreviada.
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Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

# Home = Concessdo de Aposentadoria (art. 2° inciso 1) m Anterior Préximo
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10

nformacdes Tempo de Ultima Saldrio de Demonstrativo \erificar
niciais Contribuicdo Remuneracdo Contribuicdo Proventos Atos Acumulacao de Magistério Documentos Pendéncias

Parcelas recebidas

Descrigio da parcela simbolo Percentual F. de prop. Valor Fundamentagio legal

o[RS

Provento do més posterior & publicacde da aposentadoria

Mes e Ano (mm/aaaa) i Vvalor total

Figura V.1-9 — Passo 5 — Proventos
ApOs clicar no botdo [Salvar], a parcela sera salva e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir uma parcela cadastrada de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Nao h& a opc¢édo de alterar uma parcela inserida, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informac¢des novamente.

Provento do més posterior a publicacdo da aposentadoria

Esta secdo deve ser utilizada para informar o valor total do provento no més e ano imediatamente
posterior a publicacdo da aposentadoria, conforme descrito abaixo:

Més e Ano (mmZ/aaaa)

Més e o0 ano correspondente & remuneracdo paga ao inativo no més imediatamente posterior a
publicacdo da aposentadoria. Deve ser equivalente ao més posterior a data de validade da
aposentadoria ja lancada. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do
envio das informagfes e documentos ao TCE.

Valor total
Valor bruto dos proventos do inativo correspondente ao més/ano indicados. Este campo é
obrigatorio e deve estar preenchido no momento do envio do processo ao TCE.
As informacdes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botdes [Anterior] ou [Proximo].
PASSO 6 — ATOS
Neste passo o usudario deve preencher as informacfes sobre o ato emitido para a concessdo da

aposentadoria, utilizando a tela apresentada na figura [Figura V.1-10 — Passo 6 — Atos]. O
preenchimento é obrigatério. Os campos a serem preenchidos sdo:
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Informacdes do Ato

N° do ato

Data de emissio iH Datade publicagio i ]

Meio de publicagao Natureza do ato

Fundamentagao legal

Classificagdo da data de validade - Selecione — E Data de validade iz

Descrigdo para outra data de validade

Fundamentag3o legal da validade

Figura V.1-10 — Passo 6 — Atos

Ne ato
Numero correspondente ao ato de aposentadoria do servidor. Este campo € opcional. O n° do
ato estéd limitado a 20 caracteres.

Data de emisséao
Data na qual o ato foi elaborado e assinado. Este campo é de preenchimento obrigatério e o
usuario nao pode salvar 0 processo ou ir para o proximo passo caso ele esteja em branco.

Natureza do ato

Natureza (portaria, decreto, resolucéo etc.) do ato de aposentadoria do servidor. Este campo é
opcional. A natureza do ato deve ter no maximo 20 caracteres e, caso a hatureza seja mais
longa, deve ser abreviada.

Data de publicacdo
Data em que o ato de aposentadoria foi publicado. Este campo é de preenchimento obrigatorio
€ 0 usuario nao pode salvar o processo ou ir para o proximo passo caso ele esteja em branco.

Meio de publicacéo

Nome e a edicdo do jornal ou outro meio em que tenha sido dada publicidade ao ato de
aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatorio e o usuario ndo pode salvar o
processo ou ir para o proximo passo caso ele esteja em branco. O nome do meio de publicacéo
deve ter no maximo 50 caracteres e, caso seja mais longo, deve ser abreviado.

Fundamentacéao legal

Fundamentacéo legal especifica da concessdo da aposentadoria do servidor que conste do
documento previsto no item 1.15 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n® 260/13. Este campo € de
preenchimento obrigatério e o usuario ndo pode salvar o processo ou ir para 0 proximo passo
caso ele esteja em branco. A fundamentacéo legal deve ter no maximo 100 caracteres e, caso
seja mais longa, deve ser abreviada.
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Classificacdo da Data de Validade

Data de validade da aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informacgfes e documentos ao TCE. A data de validade
pode ser classificada como:

1 — Data da Publicacdo: quando a validade for a data da publicacdo do respectivo ato;

2 — Data do Laudo Médico: quando a legislacao aplicavel estabelecer que a validade for a data
constante do laudo médico que decidiu pela invalidez do servidor;

3 — Data do Requerimento: quando a legislacdo aplicavel estabelecer que a validade for a data
constante do requerimento de aposentadoria voluntéaria do servidor;

4 — Data do Afastamento: quando a legislacdo aplicavel estabelecer que a validade for a data
em que o servidor se afastou do servico ativo;

5 — Dia seguinte em que completou 70 anos: quando a legislacdo aplicavel estabelecer que a
validade da aposentadoria for o dia imediatamente seguinte ao dia em que o servidor
completou 70 anos de idade;

6 — Outra: quando a legislacdo aplicavel estabelecer que a validade corresponde a uma outra
data ndo qualificada nas op¢des anteriores;

Data da validade

Data considerada como de validade da aposentadoria. Este campo deve ser preenchido quando
a classificacdo da data de validade for “4 — Data do Afastamento”, “5 — Dia seguinte em que
completou 70 anos” ou “6 — Outra”. Neste caso, 0 usuario ndo pode salvar o processo ou ir
para o préximo passo caso ele esteja em branco.

Descricdo para outra data de validade

Este campo deve ser preenchido se a Classificacdo da Data de validade for igual a 6 — Outra, e,
neste caso, o0 usuario ndo pode salvar 0 processo ou ir para o proximo passo caso ele esteja
em branco. A descricdo deve ter no maximo 100 caracteres e, caso seja mais longa, deve ser
abreviada.

Fundamentacdo Legal da data de validade

Fundamentacdo legal que estabelece expressamente que a data de validade é a da
classificacdo escolhida. Este campo € de preenchimento obrigatdrio e deve estar preenchido no
momento do envio das informacdes e documentos ao TCE. A fundamentacao legal deve ter no
maximo 100 caracteres e, caso seja mais longa, deve ser abreviada.

As informacfes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botdes [Anterior] ou [Proximo].

PASSO 7 — ACUMULACAO

Este passo deve ser preenchido caso o servidor acumule cargo, emprego ou funcdo publica em
qualquer o6rgao/entidade publica da Administracdo Direta ou Indireta (Autarquia, Empresas Publicas,
Sociedade de Economia Mista e Fundacbes publicas de direito publico), ou acumule proventos de
Aposentadoria. O preenchimento dessas informacdes € opcional, jA que o servidor pode nao ter
acumulacgao.

Caso o servidor exerca alguma acumulacdo, o usuario deve clicar no botao Incluir, na linha de titulo
da listagem e em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-11 — Passo 7 — Acumulacéao]).
Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os
campos a serem preenchidos séo:

Orgéo
Nome do 6rgao/entidade em que o servidor acumula cargo, emprego, fungdo ou proventos de

aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir uma acumulacédo. O
nome do 6rgao deve ter no maximo 50 caracteres e, caso seja mais longo, deve ser abreviado.
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Matricula
Matricula do servidor no cargo, emprego, funcdo em acumulacdo, inclusive se decorrente de
aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir uma acumulacgéo.

Municipio

Nome do municipio (ente federado - localizacdo geografica) em que o servidor exerce sua
acumulacao de cargo, emprego ou funcdo. Este campo é de preenchimento obrigatério para
inserir uma acumulagdo. O nome do municipio deve ter no maximo 30 caracteres e, caso seja
mais longo, deve ser abreviado.

Cargo

Nome do cargo, emprego ou funcdo acumulada, inclusive se decorrente de aposentadoria. Este
campo é de preenchimento obrigatério para inserir uma acumulacdo. O nome do cargo deve
ter no maximo 50 caracteres e, caso seja mais longo, deve ser abreviado.

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0
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Acumulacdo

Orgao Matricula Municipio Cargo {Incluir

oer [N

Figura V.1-11 — Passo 7 — Acumulagéo
Apds clicar no botdo [Salvar], a acumulacéo ser& salva e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir uma acumulacéo cadastrada de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
de direito de cada linha. Nao ha a opcédo de alterar uma acumulacédo inserida, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informag¢des novamente.

PASSO 8 — DEMONSTRATIVO DE MAGISTERIO

Este passo contém o demonstrativo detalhado do efetivo exercicio de fungdes de magistério pelo
servidor de forma a comprovar o tempo minimo exigido para aposentadoria especial ou voluntaria
com redutor. O preenchimento é obrigatério para as aposentadorias com modalidade igual a [02 -
Voluntaria especial] ou [09 - Voluntaria com redutor] e com o campo [Regra] igual a [4 — Transicdo

Art. 2°© EC41].

Caso o servidor tenha exercido fun¢gbes de magistério que tenham sido consideradas para a concessao
de aposentadoria, o usuario deve clicar no botao Incluir, na linha de titulo da listagem e em seguida
preencher os campos abaixo (ver [Figura V.1-12 — Passo 8 — Demonstrativo de Magistério]). Por fim,
deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os campos
a serem preenchidos sao:

De: (inicio do periodo)
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Data de inicio do periodo considerado. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir
um tempo de magistério.

a: (término do periodo)
Data de término do periodo considerado. Este campo é de preenchimento obrigatério para
inserir um tempo de magistério.

Vinculo
Tipo de vinculo quando exerceu a funcdo de magistério. Este campo é de preenchimento
obrigatério para inserir um tempo de magistério. Os valores possiveis sao:

01 - INSS Iniciativa Privada

02 - INSS Outros Orgéos Publicos ou Orgdo de Origem
03 - RPPS Outros Orgaos Publicos

05 - RPPS do Orgéo de Origem

Total de dias

Tempo total de dias do periodo, conforme consta da Certiddao do INSS (para os casos de INSS
- Iniciativa Privada e INSS - Outros Orgaos Publicos ou Orgédo de Origem) ou o total de dias
certificados pelo RPPS - Outros Orgdos Publicos, ou, ainda, o nimero de dias de RPPS do
Orgdo de Origem, conforme o caso. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir
um tempo de magistério.

Faltas
Numero total de faltas que o servidor teve, por periodo de exercicio indicado. Este campo é de
preenchimento opcional.

Outros dias de afastamento
Numero total de dias por afastamentos outros no periodo de exercicio indicado. Este campo é
de preenchimento opcional.

Total computado

Numero total de dias computados como de efetivo exercicio de fun¢des de magistério,
consoante o demonstrativo detalhado. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir
um tempo de magistério.

Atividade exercida

Funcéo exercida pelo servidor no periodo indicado. Este campo é de preenchimento obrigatério
para inserir um tempo de magistério. A descricdo da atividade deve ter no maximo 50
caracteres e, caso seja mais longa, deve ser abreviada.

Lotacéao

Nome do setor, departamento ou local em que o servidor estava trabalhando no periodo
indicado. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir um tempo de magistério. O
nome do local de lotacdo deve ter no maximo 50 caracteres e, caso seja mais longo, deve ser
abreviado.

Efetivo exercicio de magistério

O usuario deve ratificar ou ndo, a opgdo quanto ao tempo ter sido de efetivo exercicio de
funcdes de magistério. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo de
magistério. Os valores possiveis sao:

1 —-Sim
0 — Nao
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Demonstrativo de Magistério
Efetivo 5
. —_— . _ Outros dias de Total Atividade - L _f
Inicio Término Vinculo Total de dias Faltas . Lotagdo exerciciode | Incluir :
afastamento Computade  exercida B i :
magisterio
Novo Demonstrativo de Magistério
Inicio iH Término i Vinculo - Selecione — E|
Total de dias Faltas Outros dias de afastamento Total Computado
Atividade exercida Lotagdo
Efetivo exercicio de magisterio N3o E| E E

Figura V.1-12 — Passo 8 — Demonstrativo de Magistério

Apo6s clicar no botao [Salvar], o tempo de exercicio de magistério sera salvo e aparecera na listagem
exibida em seguida.

Para excluir um tempo de exercicio de magistério cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir]
que aparece do lado de direito de cada linha. N&o ha a opc¢édo de alterar um tempo de exercicio de
magistério inserido, ou seja, para alterar um registro ja cadastrado € preciso excluir e inserir as
informagdes novamente.

PASSO 9 — DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Neste passo, 0 usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao
TCE-RJ pertinentes aos processos originais de concessdo de aposentadoria, arquivados no 6rgdo de
origem, nos termos do artigo 4° da Deliberacéo c/c o Anexo Il da Deliberacdo TCE n° 260/13.

A tela completa € mostrada na [Figura V.1-13 — Passo 9 — Documentos Digitalizados]. Todos os
documentos devem estar assinados digitalmente, conforme os procedimentos explicados na secao
[Parte I-11.1 - Requisitos Para Uso Do Sistema]. Para permitir que o usuéario carregue no sistema um
arquivo foi criado um componente denominado Gerenciador de Envio de Arquivos, com o intuito de
facilitar e controlar o envio dos documentos digitalizados. Para que o Gerenciador de Envio de
Arquivos funcione, o usuério deve seguir as instru¢des explicadas na sec¢éo [Parte I-11.1 - Requisitos
Para Uso Do Sistema]. A secéo [Parte I-11.3 — Navegac¢édo — Gerenciador de Envio de Arquivos] explica
como utilizar o Gerenciador de Envio de Arquivos.

Abaixo, seguem as orientacdes acerca dos documentos digitalizados que devem ser encaminhados:
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QAP0 000 b 53 '] [ 2% Prodessor
Estasual

Documenton Sgitatradcs

Tipo de documsnto
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Figura V.1-13 — Passo 9 — Documentos Digitalizados
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11.3 - Requerimento da Aposentadoria

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item I.1 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n° 260/13.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema para as
modalidades de aposentadoria voluntéria, a saber: 01 - Voluntaria integral, 02 - Voluntaria especial,
03 - Voluntaria proporcional por idade, 08 - Vol. Proporcional tempo de Contribuicdo ou 09 -
Voluntaria com redutor.

11.4 - Certiddo de Tempo de Servico

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessédo, conforme itens 1.9 e 1.14 do Anexo Il da Deliberagdo TCE n°® 260/13.

Envie copia digitalizada da certidao discriminativa de tempo de servigo/contribuicdo do servidor,
Aqui também deve ser enviada coépia digitalizada da Certiddao emitida pelo INSS relativa ao tempo de
servico prestado ao RGPS pelo servidor e aproveitado para sua aposentadoria, se for o caso. Assim

como certiddes de outros 6rgados publicos (RPPS).

Este documento digitalizado deve apresentar informag¢des compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
11.5 - Laudo Médico Oficial Circunstanciado

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.6 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n°© 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema para as
modalidades de aposentadoria por invalidez.

11.6 - Cédula de ldentidade e CPF

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.7 do Anexo Il da Deliberagdo TCE n® 260/13.

O jurisdicionado deve encaminhar a copia digitalizada do documento de identidade e do CPF do
servidor, em um mesmo arquivo.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
11.7 - Declaracao sobre acumulacao ou nao de cargo, funcao, emprego ou provento

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme itens 1.3 e 1.4 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n® 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
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11.8 - Comprovante de pagamento de remuneracado do més anterior ao de aposentadoria

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.17 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacfes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.

11.9 - Comprovante de pagamento de provento do més posterior ao de publicacdo do ato de
aposentadoria

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.17 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
11.10 - Demonstrativo do céalculo da média das contribuicbes:

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessédo, conforme itens 1.11 e 1.14 do Anexo |l da Deliberacdo TCE n°® 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacgdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema, para 0s casos
de fixacdo dos proventos da aposentadoria pela média (campo [Regra] do Passo 1 for igual a [2 -
Regra Permanente] ou [4 — Transicdo Art. 2° EC41]).

11.11 - Memoria de Calculo dos Proventos

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.11 do Anexo |l da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
11.12 - Demonstrativo do calculo de vantagens pessoais, com ato de concessao

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessédo, conforme itens 1.11 e 1.12 do Anexo |l da Deliberacdo TCE n°® 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagBes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema, caso exista
parcelas incorporadas.

11.14 - Histérico da Vida Funcional

Admite-se como documento hébil a anexacdo de cépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.8 do Anexo Il da Deliberagcdo TCE n° 260/13.
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Este documento digitalizado deve apresentar informagdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
11.1 - Ato de aposentadoria com fixacdo de proventos

Admite-se como documento hébil a anexacdo de cépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme itens 1.15 e 1.16 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n°® 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar dados compativeis com aqueles digitados no sistema e
devera ser encaminhado em um unico arquivo, contendo o ato em si e a fixacdo de proventos.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
11.2 - Publicacado dos Atos de Concesséao e Fixacao

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.18 do Anexo Il da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar dados compativeis com aqueles digitados no sistema e
devera ser encaminhado em um Unico arquivo, contendo publicacdo do ato de aposentadoria e do ato
de fixacdo de proventos.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.

11.13 - Documentos comprobatérios e/ou demonstrativo de calculo da percepcdo de
gratificacOes e adicionais incorporaveis

Admite-se como documento héabil a anexacdo de cépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, capaz de comprovar as informacgdes das alineas “d” e “e” do item 1.16
do Anexo Il da Deliberagdo TCE n°® 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

Para facilitar a correlagdo entre a parcela do provento e o documento comprobatério de direito a
incorporacdo, o sistema permite que o usuario anexe o documento digitalizado para cada uma das
parcelas do provento. Mas somente as parcelas que correspondem a gratificagcbes ou adicionais
incorporados necessitam de documento anexado.

11.15 - Declaracao Sobre Efetivo Exercicio de Funcdes de Magistério

Admite-se como documento héabil a anexacdo de cépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concesséo, conforme item 1.13 do Anexo |l da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacfes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema para as
aposentadorias nas modalidades [02 - Voluntaria especial] ou [09 - Voluntaria com redutor] e com o
campo [Regra] igual a [4 — Transi¢do Art. 2° EC41].

Perfil Profissiografico Previdenciario

Este documento digitalizado deve apresentar informacfes compativeis com aquelas digitadas no

Sistema.
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E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema para as
aposentadorias que possuem o campo [Regra] igual a [8 — Regra Art. 40, 8§ 4°, Ill da CF, c/c a
Sumula Vinculante n® 33/14 do STF].

PASSO 10 — VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, 0 usuario consulta as pendéncias de preenchimento do processo de concessao de
aposentadoria e pode encerrar a elaboracdo do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE.
Uma tela de exemplo referente ao Passo 9 pode ser visualizada na [Figura V.1-13 — Passo 9 —
Verificar pendéncias].

Jnidade gestora -

# Home = Concessdo de Aposentadoria (art. 2% inciso I) E m Anterior Proximo
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10

nformacdes Tempo de Uttima Salario de Demonstrativo Verificar
niciais Contribuicdo Remuneracéo Contribuicdo Proventos Atos Acumulacio de Magistério Documentos Pendéncias

Finalizar elaboracdo do processo

Somente processos sem erros podem ser finalizados. Ao clicar no boldo abaixo o processo passa para o status Aguardando Envio e pode ser encaminhado para o TCE-RJ.

Passo 1 V
Passo 2 Alerta: N&o hd tempo ficto de licencas especiais cadastrados.
Alerta: Ndo ha tempo ficto de férias cadastrado

Alerta: Ndo ha afastamentos cadastrados

Passo 3 Erro: O campo Més / Ano da Ultima remuneracdo € obrigatorio.

X
Passo 4 v
Passo 5 «
Passo 6 V
Passo 7 V
Passo 8 V

X

Passo 8 = o q - S
Erro: O documento correspondente & Declaragdo sobre efetivo exercicio em fungdes de magistério ndo foi anexado

Erro: O documento correspondente & Declaracéo sobre efetivo exercicio em funcdes de magistério ndo foi anexado.
Figura V.1-14 — Passo 10 — Verificar pendéncias
Verificacdo de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informac¢Bes referentes ao processo de concessao de
aposentadoria e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serdo considerados erros os campos e tabelas obrigatérios que nao foram preenchidos ou os valores

invalidos e que contrariem as regras de validacdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracao no
sistema do processo e a remessa das informacdes e documentos ao TCE.
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Os alertas indicam campos ou tabelas que ndo foram preenchidos, mas que sdo opcionais. Assim, nao
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do nao preenchimento antes deste
finalizar a elaboracao.

Erros e alertas sdo exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto.

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento
correto, veja a [Figura V.1-14 — Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagao].

Figura V.1-15 — Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo

Finalizar elaboracido do processo

Se a verificacdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera
finalizar a elaboracdo do processo de concessado de aposentadoria no sistema e deixa-lo pronto para o
envio das informac¢des e documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botédo [Finalizar
elaboracédo]. Neste momento, o sistema vai alterar a situacdo do processo de [Em elaboracdo] para
[Aguardando Envio].

Jnidade gestora -

# Home = Concessdo de Aposentadoria (art. 2% inciso I) Anterior Proximo

1 2 3 -} 5 6 7 8 9 10

nformacdes Tempo de Ultima Salério de Demonstrativo Verificar
niciais Contribui¢3o Remuneracdo Contribuicio Proventos Atos Acumulacdo de Magistério Documentos Pendéncias

Finalizar elaboracdo do processo

Somente processos sem eros pedem ser finalizados. Ao clicar no betdo abaixo o processo passa para o status Aguardando Envio e pode ser encaminhade para o TCE-RJ. | Finalizar Elaboracao

Passo 1 V

Passo2 Alerta: N&o hd tempo ficto de licencas especials cadastrados.
Alerta: N3o ha tempo ficto de férias cadastrado

Alerta: Ndo ha afastamentos cadastrados

Passo 3
Passo 4
Passo 5

Passo 6

AR AR

Passo7 Alerta: N&o ha acumulagio cadastradas.

Passo 8 Alerta: N&o ha demenstrativos de magistério cadastrados

Passo 9

<

Figura V.1-16 — Finalizar a elaboracdo de um processo sem pendéncias
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Apés finalizar a elaboracdo, o sistema abrird a tela para o envio das informacfes e documentos ao
TCE, como apresentado na sec¢do Parte IX - Envio das Informacdes para o TCE. O processo somente
podera ser alterado novamente se o0 usuario retornar 0 mesmo para a situacdo Em Elaborac¢do, como
explicado na sec¢éo Parte IX - Envio das Informagdes.
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V.2 — CONSULTAR UM PROCESSO DE APOSENTADORIA

Para consultar todas as informac¢des de um processo de concessao de aposentadoria, o usuario deve
proceder como explicado nas secdes [Parte I-111.1 — Tela Principal — Processos Pendentes] ou [Parte
I-1V — Consultar Processos].

A partir das listagens de processos exibidas nas telas mencionadas, o usuario pode clicar sobre o
namero do processo para visualizar em detalhe as informacdes do processo. Se 0 processo em
questao for um processo de aposentadoria, a tela do Passo 1 (Figura V.1-1 — Passo 1 — Informacdes
Iniciais) ser& exibida, com os campos desabilitados.

O usuario pode entéo alternar entre os diversos passos, visualizando as telas e campos explicados na
secdo [Parte 11-V.1 - Incluir um Processo de Aposentadoria].

Para retornar, o usuario deve clicar sobre o link [Retornar para tela principal], mostrado na [Figura
V.2-1 — Retornar para a tela principal] e localizado no canto superior direito da tela.

* Retornar para tela principal

Figura V.2-1 — Retornar para a tela principal

V.3 — ALTERAR UM PROCESSO DE APOSENTADORIA

Para alterar as informacdes de um processo de concessdao de aposentadoria, o usuario deve
primeiramente localizar o processo utilizando as opc¢des descritas nas sec¢fes [Parte I-111.1 — Tela
Principal — Processos Pendentes] ou [Parte I-1V — Consultar Processos]. Em seguida, o usuario deve
detalhar as informacdes do processo, como descrito na secédo [Parte 11-V.2 — Consultar um Processo
de Aposentadoria].

Se o processo estiver na situacao [Em elaboracgéo], a tela exibira os campos prontos para o usuario
efetuar as alteracdes. Caso o0 processo esteja na situacdo [Aguardando envio], o sistema abrira a tela
de envio das informacdes e documentos para o TCE (secdo [Parte IX - Envio das Informacdes para o
TCE]). Para alterar as informacgfes, o usuério deve clicar sobre o botdo [Retornar para Elaboracéao],
conforme explicado na secéo Parte IX - Envio das Informacdes para o TCE.

A partir deste momento, o usuario deve proceder como descrito na secdo [Parte II-V.1 — Incluir um
Processo de Aposentadoria].

Cabe ressaltar que os processos que estejam em outras situacdes que ndo sejam [Em elaboracado] ou
[Aguardando envio] ndo poderdo ser mais alterados.

V.4 — EXCLUIR UM PROCESSO DE APOSENTADORIA

Somente os processos na situacdo [Em elaboracao] podem ser excluidos.

Para isso, o usuario deve primeiramente localizar o processo utilizando as opc¢des descritas nas secdes
[Parte I-111.1 — Tela Principal — Processos Pendentes] ou [Parte I-1V — Consultar Processos]. Em
seguida, o usuario deve detalhar as informacdes do processo, como descrito na secdo [Parte 11-V.2 —
Consultar um Processo de Aposentadoria].

Por fim, o usuéario deve clicar sobre o botdo [Descartar], presente no topo da tela e mostrado na
[Figura V.4-1 — Botdo para excluir um processo] para excluir o processo. Ao clicar, o sistema ira
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solicitar uma confirmacado do usuario. A excluséo é irreversivel, portanto, proceda somente se possuir
certeza que deseja excluir o processo.

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ verséo: 1.0.0.0

# Home Concessio de Aposentadoria (art. 2° inciso 1) Salvar cancelar Anterior Proximo
1 2 3 A 5 6 7 8 9 10

Informacoes Tempo de Uttima Salario de Demonstrativo Verificar
Iniciais Contribuigdo Remuneragdo Contribuigdo Proventos Atos Acumulagio de Magistério Documentos Pendéncias

Figura V.4-1 — Botao para excluir um processo

O Descartar

Esta operacdo ndo podera ser desfeita. Confirma a exclusdo deste processo?

Sim NEL

Figura V.4-2 — Tela de confirmacado da exclusdo de um processo
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