ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUCAO NORMATIVA SGS N° 02/2011 (22 Versao)

Verséo: 22 (atualizada na data de 09/10/2014)

Sistema de Gestéo de Pessoas/Servidores

Publicacdo: DJEn°de _/ [/

Unidades Responsaveis: Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH
(Departamento de Recursos Humanos — DRH e Departamento de Pagamento de
Pessoal - DPP) e Coordenadoria Judiciaria (Departamento do Conselho da

Magistratura — DCM)

I — FINALIDADE

Disciplinar e orientar os procedimentos e controles relativos a tramitagdo
processual dos pedidos de aposentadoria e de pagamento de pensédo dos servidores
da 12 e 22 Instancias até o registro do ato pelo Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso.

Il — ABRANGENCIA

- DCM — Departamento do Conselho da Magistratura;

- CRH - Assessoria Juridica da Coordenadoria de Recursos Humanos;
- DRH - Departamento de Recursos Humanos;

- DPP — Departamento de Pagamento de Pessoal;

- CCl — Coordenadoria de Controle Interno;

- Membros do Conselho da Magistratura — Gabinetes do Relator, 1° e 2° Membros.

[l — CONCEITOS

1. Beneficio previdenciério

Conjunto de beneficios e a¢ces que visam dar cobertura aos riscos a que

estéo sujeitos os servidores e seus familiares.
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2. Direito Adquirido

E o preenchimento de todos os requisitos aplicaveis para uma regra de

aposentadoria/penséo.

3. Habilitacéo

Ato de postular o beneficio previdenciario de pensédo até 30 (trinta) dias do
oObito.

3.1. Habilitacdo tardia

Ato de postular o beneficio previdenciario de pensdo apos 30 (trinta) dias do

oObito.
4. Beneficiérios

Sao os dependentes do servidor que recebem pensado. Os beneficiarios da
pensdo (vitalicia e temporéria) encontram-se enumerados no artigo 245 da Lei
Complementar n° 04/90 — Estatuto dos Servidores Publicos do Estado de Mato
Grosso.

5. Aposentadoria voluntaria

Passagem, a pedido, do servidor da atividade para a inatividade remunerada,

com proventos integrais ou proporcionais, por ter preenchido os requisitos legais.
6. Aposentadoria compulséria
Passagem obrigatéria do servidor da atividade para a inatividade, com

proventos proporcionais ao tempo de contribui¢cdo, por ter completado setenta anos

de idade, independente do sexo.
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7. Aposentadoria por invalidez

Passagem do servidor da atividade para a inatividade, com proventos
proporcionais ou integrais, aqueles que forem considerados incapacitados pela
Coordenadoria Geral de Pericia Médica do Estado, para exercerem suas atividades,
permanente ou temporariamente.

8. Readaptacéo

E a investidura do servidor em cargo de atribuicdes e responsabilidades
compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental
verificada em inspe¢do médica.

9. Reverséao

E o retorno & atividade de servidor aposentado por invalidez quando, por junta
médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos determinantes da
aposentadoria.

10. Pensao

Beneficio concedido aos beneficiarios do servidor, quando de seu

falecimento.

11. Rateio da Pensao

Distribuicdo da penséo entre os beneficiarios habilitados.

12. Dossié

Arquivo de documentos relativos a registros funcionais do servidor.
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13. Recadastramento

Ato pelo qual a Administragdo comprova a situacdo de regularidade e vida
dos servidores aposentados e pensionistas, de forma a averiguar se perduram as
condi¢cdes necessarias para a continuidade do recebimento dessas concessdes, por
parte dos seus beneficiarios.

14. Ex officio

Acado efetivada pela Administracdo Publica, sem a provocacdo da parte

interessada, como acontece no caso da aposentadoria compulsoria.
15. Calculo pela média

E o célculo do provento pela média aritmética simples, relativas as 80%
(oitenta por cento) das maiores remuneracdes obtidas durante todo o periodo
contributivo, referentes as regras de aposentadoria previstas na Lei n°® 10.887/2004.

16. Integralidade

Direito de ter os proventos de aposentadoria calculados com base na ultima
remuneracgao do cargo efetivo em que se dara a aposentadoria.

17. Paridade

Direito de reajuste na mesma data e propor¢édo dos subsidios dos servidores

em atividade.
18. Laudo Pericial
Documento obrigatério emitido pela Coordenadoria Geral de Pericia Médica

do Estado, com a finalidade de instruir os pedidos de aposentadoria por invalidez e

pensédo decorrente de incapacidade (filho maior invalido).
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19. Carreira

Sucessao de cargos efetivos, estruturados em niveis e graus segundo sua
natureza, complexidade e o grau de responsabilidade, de acordo com o plano
definido por lei de cada ente federativo.

20. Tempo de efetivo exercicio no servigo publico

Tempo de exercicio de cargo, funcdo ou emprego publico, ainda que
descontinuo, na Administracdo direta, indireta, autarquica, ou fundacional de
gualquer dos entes federativos.
21. Remuneracéo do cargo efetivo

Valor constituido pelos vencimentos e pelas vantagens pecuniarias
permanentes do respectivo cargo, estabelecidas em lei de cada ente, acrescido dos
adicionais de carater individual e das vantagens pessoais permanentes (conforme
Orientagdo Normativa do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social n® 02/2009 e
03/2010).
22. Subsidio

E o sistema remuneratorio fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de
gualquer gratificagdo adicional, abono, prémio, verba de representacédo ou qualquer
outra espécie de remuneragdo — art. 3°, Xl, da Lei n. 8.814, de 15-01-2008.

23. Proventos

E a retribuicdo pecuniaria paga ao ocupante de cargo pulblico quando passa

da atividade para a inatividade.
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24. Verbas indenizatorias

Sao as verbas percebidas pelo servidor, enquanto em efetivo exercicio, que
ndo serdo incorporadas aos proventos, quando da aposentadoria. Exs.: auxilio-
alimentacdo, periculosidade de 35%, Verba Indenizatéria por Atividade Externa-

VIPAE, horas-extras, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade etc..

25. Abono de permanéncia

E o reembolso da contribuicdo previdenciaria, devido ao servidor pablico em
regime contratual estatutario que esteja em condicdo de se aposentar, mas que

optou por continuar em atividade.

26. Manual de Orientacéo para Remessa de Documentos ao TCE/MT

Orienta o envio de documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso, com o intuito de dirimir ddvidas e padronizar a forma de envio.

27. Enquadramento

Processo por meio do qual todos os servidores ativos do Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso serdo incluidos no Sistema de Desenvolvimento de

Carreiras e Remuneragédo — SDCR.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Constituicéo Federal/88 - Artigos 37, 40, 201 e outros;

- Emendas Constitucionais n°. 20/1998, 41/2003, 47/2005 e 70/2012;

- Constituicdo Estadual - Artigos 129, 137, 139 e seguintes;

- Lei Complementar n® 04/1990 — Estatuto dos Servidores Publicos da Administracdo

de Mato Grosso;

- Lei Complementar Estadual n® 524/2014 — altera e acrescenta artigos da LC
04/1990;
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- Lei Complementar Estadual n° 202/2004 - dispde sobre a contribuicdo

previdenciaria dos servidores publicos civis e militares do Estado de Mato Grosso;

- Lei Complementar Estadual n® 128/2003 — disp6e sobre a pericia médica oficial do
Estado (alterada pela Lei n® 247/2006);

- Lei Complementar Estadual n°® 269/2007 — Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

- Medida Proviséria n° 167/04 — disp&e sobre a aplicacdo de disposicbes da Emenda
Constitucional n. 41/2003;

- Lei n°® 10.887/2004 (dispbe sobre célculos dos proventos com base na média
aritmética, entre outros);

- Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso — RITJ/MT,

- Lei n® 8.709/07, revogada pela Lei n° 8.814/08 — Sistema de Desenvolvimento de

Carreiras e Remuneracdo — SDCR;

- Manual de Orientagéo para Remessa de Documentos ao TCE/MT — 42 Verséao —

atualizado até a Resolucdo Normativa n® 36/2012, de 11/12/2012 e posteriores

alteracgoes;

- Orientagdo Normativa do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social n° 02/09 e

03/10;

- Procedimento de Controle Administrativo (PCA) n°® 200910000001415 - Conselho

Nacional de Justica;

- Notas Técnicas do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social aplicaveis ao

Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos;

- Enunciados Administrativos do Tribunal Pleno do TJ/MT;

- Portaria n® 846-2010-CRH, alterada, em parte, pela Portaria n°® 5280-2012-DRH —

recadastramento de aposentados e pensionistas.

V — RESPONSABILIDADES

1. Das Unidades Responsaveis pela Instrugcdo Normativa:

e promover discussdes técnicas com as unidades executoras para atualizar as

rotinas de trabalho, bem como quando houver alteragbes na legislacdo e

normativas, visando a atualizacdo da Instrucdo Normativa;
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e obter a aprovacdo da nova versdo da Instru¢do Normativa, ap6s submeté-la a

apreciacéo da Coordenadoria de Controle Interno e promover a sua divulgacao e

implementacéo.

2. Das Unidades Executoras:

o formalizar & unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que
se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle

e 0 aumento da eficiéncia operacional;

e manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade,

zelando pelo seu fiel cumprimento;

e cumprir fielmente as determinagfes da Instrugdo Normativa, em especial quanto

aos procedimentos de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos relacionados a esta Instru¢do Normativa estdo especificados

nos Anexos indicados abaixo:

Anexos Instrumento
Anexo 01 Requerimento de aposentadoria
Anexo 02 Declaracdo de que o servidor ndo responde a

sindicancia ou processo administrativo

Anexo 03 Declaracdo de que o servidor ndo acumula

remuneracao ilegal de cargo publico

Anexo 04 Requerimento de penséo
Anexo 05 Declaracéo de ciéncia da redugao de proventos
Anexo 06 Sintese dos prazos para a IN SGS 02 com relagéo a

tramitacdo dos pedidos de aposentadoria e pensao

Anexo 07 Sintese dos prazos para a IN SGS 02 com relagéo a

apreciacdo dos Relatérios Técnicos do TCE-MT -

aposentadoria e penséo
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TITULO | — DISPOSICOES INICIAIS

1. Os Pedidos de Aposentadoria e os Pedidos de Pagamento de Pensdo deverao
ser apresentados conforme os formularios constantes do Anexo 1 — Requerimento
de Aposentadorias e Anexo 04 - Requerimento de Pensdo, que também estédo

disponiveis no sitio do TJ/MT.

2. Os requerimentos de aposentadoria e de pensdo deverédo fazer referéncia

somente a concessao desses beneficios.

2.1. Outros direitos, em funcdo da concessdo da aposentadoria e da pensao

deverdo ser requeridos em autos apartados.

3. A Assessoria Juridica da Coordenadoria de Recursos Humanos se manifestara

em todas as modalidades de pedidos de aposentadoria e de penséo.

4. Ap6s a concessdo do ato de aposentadoria e de pensdo, as unidades
responsaveis pela tramitacdo devem se atentar aos prazos estabelecidos no art.
197, da LC 207/2004.

5. Nos casos em que, por qualquer motivo, 0 processo ndo puder ser encaminhado
ao TCE para o registro do Ato, no prazo estabelecido pelo Manual de Orientagao
para Remessa de Documentos ao TCE/MT, como em casos de tramitacdo de
Recurso ao Tribunal Pleno ou outra situagdo que necessite de solugdo no ambito
interno ou de decisdo judicial, a justificativa sera feita na ocasido do envio do

processo, conforme Anexo XLV do Manual, a fim de esclarecer a intempestividade.

5.1. Nos casos de recurso ao Tribunal Pleno, o Departamento do Conselho da
Magistratura certificard nos autos o prazo para envio dos autos ao TCE, previsto na
Lei Complementar n°® 269/2007, art. 197 — Regimento Interno do Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso.

6. Caso néo haja registro do ato de aposentadoria/pensédo no Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso - TCE/MT, com a consequente notificacdo para adogéo de
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providéncias, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, as areas/gabinetes deverao

agilizar suas acoes, de forma que sejam observados os prazos estabelecidos no
Anexo 07.

6.1. Em caso de impossibilidade de cumprimento do prazo acima mencionado, é da
responsabilidade da unidade, antes do seu vencimento, proceder a devolugao
justificada do processo ao Departamento do Conselho da Magistratura, a fim de que

este solicite a prorrogagéo de prazo junto ao TCE/MT.

TITULO Il - PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA JUDICIARIA

CAPITULO | — PROCEDIMENTOS NO DEPARTAMENTO DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA

A. QUANDO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA OU PENSAO

1. Verificar se o pedido esta instruido com toda a documentacéo especificada no
Anexo 01 (Aposentadoria) ou Anexo 04 (Pensao), observando os procedimentos

estabelecidos pelo Tribunal de Contas do Estado.

1.1. Emitir comunicado ao requerente, caso ndo sejam apresentados todos os
documentos, indicando as providéncias a serem adotadas no prazo de 5 (cinco) dias

Uteis.

1.2. Registrar o requerimento em controle auxiliar, sem autuag&o, apds decorrido o
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, sem manifestacao do requerente, e encaminhar para
despacho de arquivamento do expediente, exceto quando se tratar de aposentadoria
por invalidez, que devera ser autuado (sem distribuicdo) e submetido a analise do
Presidente do Conselho da Magistratura para prosseguimento do processo de

aposentadoria.

2. Conferir o contetdo dos votos dos 03 (trés) membros do Conselho da
Magistratura para a confeccdo da ementa e do Ato de Aposentadoria ou Penséo,
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verificando se consta todo o embasamento legal e especificacdes relativas a

concessao (Constituicho Federal, ConstituicAo Estadual, LC n° 04/90,
enquadramento do servidor na lei local), bem como a data do inicio do beneficio e

rateio, para os casos de penséao.

2.1. Confeccionar deciséo do Conselho da Magistratura no Sistema CIA (Controle de
Informacdes Administrativas), que além de produzir o préprio documento, edita
também a certiddo, que é anexada aos autos, bem como o langcamento, no mesmo

sistema, do “julgado” (verificar POP de confeccdo de ementa).

2.2. Confeccionar o Ato, no Sistema CIA (Controle de Informagdes Administrativas),
obedecendo a fundamentacgéao legal contida nos votos dos membros do Conselho da

Magistratura.

2.3. Verificar se o contetido do Ato obedece as determinacdes do Tribunal de Contas
do Estado, como a qualificacdo do interessado, em que conste RG e CPF, o
enquadramento especifico do servidor, 0 embasamento legal completo e preciso

relativo a concessao, além do percentual de rateio para os casos de pensao.

3. Verificar se toda a documentagao exigida no Manual de Orientagéo para Remessa
de Documentos ao TCE/MT — 42 Versao e suas alteragdes posteriores constam nos
autos para fins de confeccéo e publicacdo do Ato.

3.1. Observar a documentacéao exigida no Manual de Orientagdo para Remessa de
Documentos ao TCE/MT para a confecgcdo do indice. A montagem devera ser
efetuada a partir da conferéncia do processo, com preenchimento das péginas em

gue cada documento se encontra acostado.

3.2. Anexar o indice na contracapa e confeccionar certiddo onde constem os
documentos a serem complementados, de forma célere, pelas areas DRH e DPP,
em virtude do cumprimento de prazo, perante o Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso, que é de 30 (trinta) dias do segundo més subsequente a publicacao
do Ato.
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3.3. Atualizar o indice quando os autos voltam ao DCM, com a documentacao

faltante, para que seja anexado ao Oficio de encaminhamento dos autos ao TCE-
MT.

3.4. Proceder a coleta de assinatura, pelo Presidente do Tribunal de Justica, no
Oficio de encaminhamento dos autos ao TCE-MT, conforme POP - Procedimento

Operacional Padrao, relativo a atividade.

4. Juntar as certiddes de contribuicdo e tempo de servico originais, utilizadas para as
averbacdes dos servidores e que tramitaram no DCM, ao processo de aposentadoria
destes para o envio dos autos de aposentacdo ao TCE-MT. Dessa forma, é
necessario buscar ou desarquivar os autos de averbacdo, quando houver, para o

desentranhamento dessa(s) certidao(0es).

4.1. Desarquivar o processo de averbagcdo do servidor a fim de efetuar o
desentranhamento da Certiddo de Tempo de Contribuigcdo — CTC.

4.2. Nao havendo registro do(s) processo(s) de averbacao(des) no sistema CIA, mas
constando na informacdo do DRH que o servidor teve averbacOes concedidas,

efetuar busca manual dos processos antigos no DCM e desentranhar a certidao.

4.3. Verificar se o processo de averbacdo do servidor foi destruido em face do
incéndio ocorrido no Arquivo Geral do Tribunal de Justica, em 14-9-2013. Em caso
positivo, proceder as providéncias elencadas nos autos da Consulta n°® 04/2013 —
N.U. 0120873-95.2013.811.0000, enderecada ao TCE/MT — Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso.

4.4. Nos casos em que houver necessidade de busca manual do processo de
averbacdo no DCM, enquanto durar essa diligéncia, os autos, se necessério, serao
encaminhados as demais areas para a juntada de documentos faltantes previstos no
Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas — TCE-
MT. Quando do retorno dos autos ao DCM proceder a juntada da certidao
desentranhada.
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5. Efetuar a revisdo do Oficio de encaminhamento dos autos ao TCE-MT e dos

documentos que o compdem, por servidor diferente daquele que o elaborou,
deixando evidéncia desse procedimento mediante rubrica e indicagdo do nome e

matricula do servidor responsavel pela acao.

6. O DCM encaminhara, por e-mail, & Comarca e ao servidor, o Ato de
aposentadoria e de penséo assinado, antes da publicacdo, para conhecimento e

providéncias.

6.1. Antes do envio dos autos as areas, o DCM encaminhara o Ato de concesséao de
aposentadoria e pensao, por e-mail ao DRH e ao DPP, ap6s a sua publicacao, para,
se possivel, antecipar o0s registros cadastrais e providéncias atinentes as

readequacdes na folha de pagamento.

7. Encaminhar os autos a Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH,
devidamente certificado, para as providéncias pertinentes ao DRH e DPP (anotagéo
do inteiro teor do Ato de aposentadoria e de pensado, confeccdo de Certiddo de

Tempo de Servigo e atualizagéo das planilhas de proventos, respectivamente).

8. Gerar coOpia integral dos autos de aposentadoria e de pensao em meio
documental ou digital, antes do encaminhamento do processo ao TCE/MT, para
subsidiar a andlise de possiveis questionamentos da Corte de Contas, por meio de

Relatorios Técnicos.
9. Recebidos os autos de aposentadoria e de pensdo com o registro do Ato pelo

TCE/MT, o DCM os encaminhara para o DRH e DPP para as devidas anotacdes do

inteiro teor do acordao, antes do seu arquivamento, no DCM.

B. QUANDO DA APRECIACAO DO RELATORIO TECNICO DO TRIBUNAL DE
CONTAS — APOSENTADORIA E PENSAO
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1. Organizar a copia do processo, depois do recebimento do Relatério Técnico do

TCE-MT, para manifestagcao/retificacdo dos autos de aposentadoria e pensao, da

seguinte forma:

1.1. Adicionar capa a copia do processo, no volume | (copia do original).

1.2. Juntar os documentos referentes aos autos que, porventura, se encontrem no

DCM, em ordem cronoldgica, no volume Il (processo de retificacao).

2. Encaminhar o Relatério Técnico ao Presidente do Conselho da Magistratura para
apreciagcdo e encaminhamento as areas para manifestacdo, nos prazos

estabelecidos no Anexo 07.

3. Em caso de impossibilidade de cumprimento do prazo de 15 (quinze) dias
estabelecido pelo TCE-MT, é da responsabilidade da unidade, antes do seu
vencimento, proceder a devolugao justificada do processo ao Departamento do

Conselho da Magistratura, para solicitar a prorrogagéo de prazo junto ao TCE/MT.

4. Proceder a conferéncia dos itens a serem retificados, ao final da apreciagdo do
Relatério Técnico, com as providéncias e saneamento dos autos, conforme
determinado no mencionado Relatério, e em caso de ter sido cumprido na integra,
sera confeccionado o Oficio de devolu¢do dos autos ao TCE-MT, devidamente
corrigido.

5. Extrair copia do volume Il e encaminhar os documentos originais ao TCE/MT.
TITULO Il — PROCEDIMENTOS NOS GABINETES DOS MEMBROS DO
CONSELHO DA MAGISTRATURA

A. QUANDO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA E PENSAO

1. Procedimentos Comuns
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1.1. Verificar toda a fundamentacdo legal exigida pelo TCE/MT (Constituicdo

Federal, Emendas Constitucionais, Constituicdo Estadual, Lei Complementar n°
04/1990, Leis Especificas), constantes nos pareceres da Assessoria Juridica da
Coordenadoria de Recursos Humanos e da Coordenadoria de Controle Interno, e na
Informacdo do Departamento de Recursos Humanos, para que conste nos votos, e,
consequentemente, nos Atos de Aposentacdo e Pagamento de Pensdo a
fundamentacao necessaria para a concessao, bem como para o registro do Ato pelo
TCE/MT.

1.2. Constar nos votos o0 enquadramento (classe e nivel) do servidor e a

fundamentacao legal aplicavel ao pedido.

1.3. Observar procedimentos, rotinas e prazos constantes no Anexo 6 desta

Instrugdo Normativa.

2. Procedimentos Especificos

2.1. APOSENTADORIA COMPULSORIA: no voto deve constar a data em que 0

servidor completou 70 (setenta) anos.

2.2. PEDIDO DE PAGAMENTO DE PENSAOQ: quando o pedido tiver mais de um

beneficiario, temporario ou vitalicio, deve constar no(s) voto(s) a fundamentacéao

legal e o rateio da cota parte, nos termos dos artigos 246, 247 e 251 da Lei
Complementar n°® 04/90.

TITULO IV — PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO PRESIDENTE DO
CONSELHO DA MAGISTRATURA QUANDO DA APRECIAGCAO DO RELATORIO
TECNICO DO TRIBUNAL DE CONTAS — APOSENTADORIA E PENSAO

1. Verificar quais os itens questionados pelo TCE/MT para, se possivel, determinar
as providéncias a serem tomadas ou para encaminhar os autos a(s) area(s) que
realmente precisa(am) ser acionada(s), a fim de concluir, de forma agil, a

manifestagéo ou retificagao solicitada por aquele Tribunal.
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Exemplos:

e Determinar a notificacdo do servidor aposentado ou beneficiario, na hipétese de
apresentagcao de documento faltante;

e Determinar a retificacdo do Ato, quando for essa a hip6tese, para que conste a
complementagdo do embasamento legal, sem alteragdo da concesséo;

e Determinar o] encaminhamento ao DRH, na hipotese de
esclarecimento/informacgéo de dados funcionais do servidor;

e Determinar o encaminhamento ao DPP, na hipétese de manifestacado/alteracéo

de Planilha de Proventos.

2. Observar o constante desta Instrucdo Normativa quanto aos procedimentos,

rotinas e prazos, que nessa ocasido € sempre restrito a 15 (quinze) dias.

TITULO V - PROCEDIMENTOS NA COORDENADORIA DE RECURSOS
HUMANOS - CRH

CAPITULO | — PROCEDIMENTOS NA ASSESSORIA JURIDICA DA CRH
QUANDO DA MANIFESTACAO NO PEDIDO DE APOSENTADORIA E DE
PENSAO

A. QUANDO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA

1. Emitir parecer juridico nos casos de pedidos de aposentadoria, indicando a

melhor regra aplicada ao pedido, observando o prazo constante no Anexo 6.

B. QUANDO DO PEDIDO DE PAGAMENTO DE PENSAO

1. Emitir parecer juridico nos casos de pedidos de pagamento de pensdo, com a
verificagdo da regularidade dos documentos de habilitacdo, observando o prazo

constante no Anexo 6.
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CAPITULO Il — PROCEDIMENTOS NO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS - DRH

A. QUANDO DA TRAMITACAO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA NA DIVISAO
DE EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DA 12 INSTANCIA - DRH

1. Procedimentos comuns paratodas as Aposentadorias

1.1. Solicitar dossié do servidor, a Divisdo de Cadastro - DRH, conforme POP

relativo a atividade.

1.2. Consultar os relatérios de ficha funcional resumida e tempo de servigo, com 0s

dados extraidos do Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP.

1.3. Conferir os dados da informac¢é&o com o dossié, bem como com o sistema SGP.

1.4. Elaborar informacé&o sobre o registro funcional do servidor, bem como o tempo
de servigo, registrando o nome e matricula do servidor responsavel pelo seu
conteddo, observando o item 6 do Manual de Orientacdo para Remessa de
Documento ao TCE/MT — 42 verséo e atualiza¢des posteriores.

1.5. Toda informacédo elaborada por um servidor deve ser conferida pelo seu

superior hierarquico.

1.6. Encaminhar os processos de aposentadoria a Assessoria Juridica da
Coordenadoria de Recursos Humanos para a indicagdo da melhor regra aplicada ao
pedido, apos confeccdo da Informacdo com todos os registros funcionais do

requerente.

2. Procedimentos especificos na Aposentadoria

2.1. APOSENTADORIA VOLUNTARIA: ao gerar a informacao, registrar todas as

regras de aposentadoria vigentes;
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2.2. APOSENTADORIA COMPULSORIA: consultar, mensalmente, no Sistema de

Gestdo de Pessoas - SGP, para verificar qual servidor completard 70 (setenta) anos
de idade, nos proximos trés meses.

2.2.1. Verificar se o servidor que esta prestes a completar 70 (setenta) anos de
idade se enquadra em regra melhor de aposentadoria do que a compulséria. Em
caso positivo, prestar as orientacdes necessarias ao servidor para a formulagdo do
correto pedido de aposentadoria.

2.2.2. Comunicar formalmente a Comarca e/ou o servidor, para que seja alertado
sobre a obrigatoriedade do seu afastamento das atividades quando do
septuagésimo aniversario (ponto, folha de pagamento, acesso a rede informatizada
etc.), bem como para providenciar a documentacao necessdria para 0 processo de
aposentadoria;

2.2.3. Comunicar formalmente ao DPP quando o servidor completar o septuagésimo

aniversario, para, se possivel, proceder as readequacdes na folha de pagamento.

2.3. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ: gerar informacao sobre a vida funcional

do servidor. Os demais procedimentos relativos a essa aposentadoria seréo

regulamentados no topico especifico da Divisédo de Servi¢co Social.

B. QUANDO DA EMISSAO DA CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO NOS
PROCESSOS DE APOSENTADORIAS NA DIVISAO DE EXPEDIENTE E
PROCESSAMENTO DE PRIMEIRA INSTANCIA

1. Procedimentos comuns paratodas as Aposentadorias

1.1. Elaborar a certiddo com o tempo de servico até a data da publicacdo do Ato,
depois de recebido os autos do DCM com o Ato ja publicado, especificando todos os
registros funcionais, e registrando o nome e matricula do servidor responsavel pelo

seu conteudo.

1.2. Conferir os dados da certidao com o dossi€, bem como, com o sistema SGP.

1.3. Toda certiddo elaborada por um servidor deve ser conferida pelo seu superior
hierarquico.
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1.4. Juntar, ap6s a publicacdo do ato de aposentadoria, as certidées de tempo de

contribuicdo e/ou de servigo originais, utilizadas para as averbac¢des dos servidores
(processos que tramitaram na CRH), para o envio dos autos ao TCE-MT. Dessa
forma, € necessario desentranhar dos autos de averbacdo, as certidées originais,
substituindo-as por cépias, certificando nos autos.

1.5. Solicitar busca no arquivo do DRH, a fim de desentranhar a certiddo, se o

processo de averbagdo estiver arquivado no dossié do servidor.

1.6. Remeter o processo ao Departamento de Pagamento de Pessoal - DPP.

2. Procedimentos especificos na Aposentadoria

2.1. APOSENTADORIA COMPULSORIA: a contagem do tempo de servico é até a

data em que o servidor completou 70 (setenta) anos de idade, devendo a Certidao

de Tempo de Servigo ser emitida no momento da confecgdo das informagdes.

C. QUANDO DA TRAMITACAO DO PEDIDO DE PENSAO NA DIVISAO DE
EXPEDIENTE E PROCESSAMENTO DE PRIMEIRA INSTANCIA

1. Procedimentos Comuns na Pensao

1.1. Solicitar dossié do servidor, a Divisdo de Cadastro - DRH, conforme POP

relativo a atividade.

1.2. Consultar os relatérios de ficha funcional resumida e tempo de servigo, com 0s
dados extraidos do Sistema de Gestao de Pessoas - SGP.

1.3. Elaborar informacéo sobre o registro funcional do servidor, bem como, o tempo

de servico, registrando o nome e matricula do servidor responsavel pelo seu

conteuddo.
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1.4. Toda informacédo elaborada por um servidor deve ser conferida pelo seu

superior hierarquico.

1.5. Conferir os dados da informac¢&o com o dossié&, bem como com o Sistema SGP.

1.6. Remeter o processo a Assessoria Juridica da Coordenadoria de Recursos
Humanos - CRH.

2. Procedimentos Especificos na Pensao

2.1. SERVIDOR FALECIDO EM ATIVIDADE: expedir Certiddo de Tempo de Servigo,

computando o tempo até a data do 6bito, com todos 0s respectivos registros

funcionais, que segue com a informagao.

2.2. SERVIDOR FALECIDO NA INATIVIDADE: informar o nimero do acérddo da

aposentadoria registrada pelo TCE-MT, e se ainda estiver em tramitagcdo 0 processo

de aposentadoria, informar o nimero do protocolo naquela Corte de Contas.

2.2.1. Na falta do acérdao acima mencionado, encaminhar o ato aposentatério deste

Tribunal, com a sua respectiva publicacao.

D. QUANDO DA TRAMITACAO DO RELATORIO TECNICO DO TRIBUNAL DE
CONTAS — APOSENTADORIA E PENSAO NA DIVISAO DE EXPEDIENTE E
PROCESSSAMENTO DE PRIMEIRA INSTANCIA

1. Atender & solicitagdo do TCE/MT, no prazo constante no Anexo 07.

E — QUANDO DA TRAMITACAO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA POR
INVALIDEZ NA DIVISAO DE SERVICO SOCIAL — DRH

1. Procedimentos Comuns
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1.1. Orientar o servidor que estiver acometido de alguma enfermidade sobre quais

os procedimentos a serem observados perante a Junta Médica da Coordenadoria
Geral de Pericia Médica do Estado de Mato Grosso.

1.2. Solicitar e acompanhar agendamento da avaliacdo pericial, por meio de
Oficio, enderecado a Coordenadoria Geral de Pericia Médica do Estado de Mato

Grosso.

1.3. Comunicar o servidor, por e-mail, a data, local e documentos a serem

apresentados quando da avaliaco pericial (atestados e exames atualizados).

1.4. Retirar o laudo pericial na Coordenadoria de Pericia Médica do Estado de
Mato Grosso e notificar o servidor, por e-mail, via telefone (neste caso, certificando o
contato) ou por intermédio do Gestor da Comarca, para comparecer a Divisdo de
Servigo Social, no prazo de 15 (quinze) dias, com a documentacdo exigida no
Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso - 42 Versdo — atualizado até a Resolucdo Normativa n°

36/2012, de 11/12/2012, e suas posteriores alteracdes;

1.4.1. Se o servidor ndo comparecer no prazo acima estipulado, a Divisdo de
Servico Social encaminhard o laudo pericial ao Departamento do Conselho da

Magistratura, para autuagéo do processo de aposentadoria.

1.5. Quando do recebimento de toda a documentacéo, a Divisédo de Servi¢o Social
encaminhard, por meio de Comunicacéo Interna, ao Departamento do Conselho da

Magistratura, para autuagéo do processo de aposentadoria.

2. Procedimentos relativos as aposentadorias por invalidez a pedido do

servidor

2.1. Observar os procedimentos elencados nos subitens 1.1 a 1.5 do item anterior.

3. Procedimentos relativos as aposentadorias por invalidez, por

determinagdo da Administragéo
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3.1. Verificado, a cada trés meses, pela Divisdo de Servi¢o Social, o afastamento por

licenca médica do servidor em periodo superior a 18 (dezoito) meses e néo
excedente a 24 (vinte quatro) meses, devera informar & Administracéo, por meio de

Comunicacéo Interna ou por Oficio.

3.2. Com a determinagédo advinda da alta Administracédo, a Divisdo de Servigo Social

devera adotar os procedimentos expostos nos subitens 1.1 a 1.5 do item 1.

F. QUANDO DA TRAMITACAO DO PEDIDO DE PENSAO, COM BENEFICIARIO
INVALIDO, NA DIVISAO DE SERVICO SOCIAL - DRH

1. Solicitar e acompanhar o agendamento da avaliagdo pericial do pretenso
beneficiario da pensdo por morte, que alegar invalidez, por meio de Oficio

enderecado a Coordenadoria Geral de Pericia Médica do Estado de Mato Grosso.

2. Comunicar o pretenso beneficiario ou seu representante legal, por e-mail ou
telefone (neste caso, certificando o contato), sobre a data, local e documentos a

serem apresentados quando da avaliagéo pericial (atestados e exames atualizados).

3. Retirar o laudo pericial na Coordenadoria de Pericia Médica do Estado de Mato
Grosso e notificar o pretenso beneficiario, por e-mail, via telefone (neste caso,
certificando o contato) ou por intermédio do Gestor da Comarca, para comparecer a
Divisdo de Servico Social e receber o laudo, para protocolizar o pedido de
pagamento de pensdo, enderecado ao Conselho da Magistratura, com a
documentacdo exigida no Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - 42 Versdo — atualizado até a

Resolucdo Normativa n°® 36/2012, de 11/12/2012 e suas posteriores alteragdes.
G. DAS ANOTACOES A SEREM REALIZADAS PELA DIVISAO DE CONTROLE E
INFORMACAO — DRH NO TOCANTE AOS PEDIDOS DE APOSENTADORIA E

PENSAO

1. Procedimentos comuns
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1.1. Recebido o ato de aposentadoria e pensao, via e-mail, do Departamento do

Conselho da Magistratura, € gerado o protocolo e anotado, na integra, no Sistema

de Gestao de Pessoas — SGP.

1.2. Certificar nos autos a anotacdo do ato de concessdo de aposentadoria e
penséo, no SGP.
1.3. Apo6s o retorno dos autos do TCE-MT, com o registro do ato concessorio de

aposentadoria e pensao, certificar a anotacdo do acordao.

2. Procedimento especifico nos processos de pensao

2.1. Recebido os autos de penséo da Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH,

apos a publicacao do ato, gerar a matricula dos beneficiarios, no Sistema SGP.

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS NO DEPARTAMENTO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL - DPP

A. QUANDO DO PEDIDO DE APOSENTADORIA

1. Procedimentos comuns paratodas as Aposentadorias

1.1. Elaborar informagcdo com a simulagéo da planilha de proventos, ao receber o
processo de aposentadoria da Assessoria Juridica da Coordenadoria de Recursos
Humanos, verificando o enquadramento legal do servidor para registro dos
proventos, consignando o nome e matricula do servidor responsavel pelo seu

conteuddo.

1.2. Toda planilha elaborada por um servidor deve ser conferida pelo seu superior

hierarquico.

1.3. A Informacdo com a Planilha de Calculo devera ser assinada pelo servidor

responsavel por sua elaboragéo e pelo superior hierarquico.
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1.4. Notificar o servidor, por e-mail ou Oficio com Aviso de Recebimento — AR, em

havendo redugéo nos proventos, para declarar que tomou ciéncia do célculo destes
— Anexo 05.

1.5. Apos a publicagdo do ato de aposentadoria, atualizar o cadastro da folha de
pagamento e anexar aos autos a planilha atualizada, até o dia da publicacdo do ato

concessorio.

1.5.1. Observar rigorosamente o check list - enquadramento, PCA 1415, Informagao
228/SCI-CNJ/2009, Informagéo do DRH, Parecer Técnico da Assessoria Juridica da
CRH, Reenquadramento (art. 63, paragrafo Unico, da Lei n. 8.814/2008), aplicacdo
do Capitulo Ill — Do Desenvolvimento Funcional, da Lei n. 8.814/2008, e legislacdes

aplicaveis para a atualizagéo da planilha.

2. Procedimentos especificos na Aposentadoria

2.1. APOSENTADORIA POR INVALIDEZ: elaborar informagdo com a simulacdo da

planilha de calculo da média baseada no Sistema SUPREV, observando os

regramentos aplicaveis.

2.2. APOSENTADORIA VOLUNTARIA: elaborar informacdo com a simulacdo da

planilha de célculo dos proventos de acordo com a regra indicada pela Assessoria

Juridica da Coordenadoria de Recursos Humanos.

2.3. DA APOSENTADORIA COMPULSORIA: elaborar informac¢&o com a simulagéo

da planilha de calculo dos proventos de acordo com o tempo de servi¢o especificado

na certiddo, se atentando a data da compulsoriedade do servidor, ja informada pela
Divisdo de Expediente de Processamento de 12 Instancia, para que seja aplicado o

valor dos proventos a partir daquela data.

B. QUANDO DO PEDIDO DE PENSAO

1. Elaborar a informacdo com a simulacdo da planilha de proventos, apos o

recebimento do processo de pensdo da Assessoria Juridica da Coordenadoria de
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Recursos Humanos, registrando o nome e matricula do servidor responsavel pelo

seu conteudo.

1.1. Observar o percentual de rateio entre as partes habilitadas, em havendo mais

de um beneficiario, conforme indicado no ato concessorio.

2. Toda planilha elaborada por um servidor deve ser conferida pelo seu superior
hierarquico.

3. A Informagdo com a Planilha de Calculo devera ser assinada pelo servidor

responsavel por sua elaboracgao e pelo superior hierarquico.

4. Quando do recebimento dos autos, incluir o beneficiario no cadastro da folha de

pagamento, e anexar a planilha de proventos atualizada.

4.1. Observar rigorosamente o check list - enquadramento, PCA 1415, Informacé&o
228/SCI-CNJ/2009, Informacao do DRH, Parecer Técnico da Assessoria Juridica da
CRH, Reenquadramento (art. 63, paragrafo Unico, da Lei n. 8.814/2008), aplicacdo
do Capitulo Il — Do Desenvolvimento Funcional, da Lei n. 8.814/2008, e legislacdes

aplicaveis para a atualizagéo da planilha.

5. Incluir em folha de pagamento e atualizar a planilha, apds a publicacdo do ato,

com a aplicacéo do check list citado no item anterior.

5.1. No caso de os autos aportarem no DPP apés o dia 10 (dez), sera incluido na

folha de pagamento no més subsequente.

C. QUANDO DA APRECIACAO DO RELATORIO TECNICO DO TRIBUNAL DE
CONTAS — APOSENTADORIA E PENSAO

1. Retificar a planilha de acordo com as determinagbes do TCE/MT, no prazo

estabelecido no Anexo 07.
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1.1. Registrar as retificagbes, para fins de controle estatistico e otimizacdo dos

trabalhos.

TITULO VI — DISPOSICOES FINAIS

1. Na busca da eficiéncia operacional, & de fundamental importancia o cumprimento
dos prazos estabelecidos no documento Sintese dos Prazos (Anexos 06 e 07 da

presente instrucdo normativa).

2. Integram a presente Instrucdo Normativa os Anexos de 01 a 07, j& especificados

no preambulo da parte de Procedimentos.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta norma poderédo ser obtidos na
Coordenadoria de Recursos Humanos — CRH ou no Departamento do Conselho da

Magistratura, conforme o caso.
4. Cada Coordenadoria poderad disciplinar sobre normas procedimentais para
padronizar a rotina interna dos pedidos de aposentadoria e de penséo, desde que

néo conflitem com a presente Instrugdo Normativa.

5. Os casos omissos deverdo ser submetidos a apreciacdo do Presidente do
Conselho da Magistratura, que determinaré as providéncias pertinentes.

6. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 09 de outubro de 2014.

RENATA GUIMARAES BUENO PEREIRA

Coordenadora de Recursos Humanos

APROVADA EM 09/10/2014

Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
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ANEXO 01 — IN SGS N° 02/2011 (22 Vers&o)

EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO EGREGIO
CONSELHO DA MAGISTRATURA

NOME COMPLETO DO SERVIDOR:

MATRICULA: CARGO:

LOTACAO/COMARCA: ESTADO CIVIL:

DATA DE NASCIMENTO__ /  /

CPF Ne° RG Ne° ORGAO EXP
ENDERECO: BAIRRO:
CIDADE: UF CEP

TELEFONE DE CONTATO ( )

Vem, respeitosamente, requerer a Vossa Exceléncia a

aposentadoria nos termos da lei.

Nestes termos, pede deferimento.

Cuiaba/MT de de 20

Servidor/Interessado

Atencéo: o requerimento deve ser protocolado com cépia dos documentos exigidos pela Resolu¢do Normativa n° 01/2009 e

Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE/MT — 42 Vers&o:

1- No caso de aposentadoria voluntaria: Copias do RG e CPF legiveis (preferencialmente autenticadas), comprovante de

residéncia; declaragédo de ndo acumulacdo remunerada ilegal de cargo publico, assinada pelo servidor; declaragdo assinada

pelo 6rgéo de que o servidor nédo responde a processo disciplinar;

2- No caso de aposentadoria por invalidez: incluir também o laudo médico oficial original, assinado por junta médica oficial.
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ANEXO 02 — IN SGS N° 02/2011 (22 Versao)

DECLARACAO

Declaramos para os devidos fins que nome do(a)
servidor(a), cargo efetivo, matricula n®, RG n®, CPF n°, brasileiro(a), estado civil,
lotado(a) na comarca de ..............c.e.et , hdo responde a sindicancia e nem a

processo administrativo disciplinar.

Cuiaba-MT, ....... de...... de.......

Assinatura do responsavel
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ANEXO 03 — IN SGS N° 02/2011 (22 Vers&o)

DECLARACAO

Nome do(a) servidor(a), cargo efetivo, matricula
n°, RG n° CPF n°, brasileiro(a), estado civil, lotado(a) na Comarca de
..................... , declaro para os devidos fins que ndo acumulo cargos

publicos.

Cuiaba-MT, ....... de...... de.......

Assinatura do servidor
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ANEXO 04 — IN SGS N° 02/2011 (22 Vers&o)

EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO EGREGIO
CONSELHO DA MAGISTRATURA

NOME COMPLETO DO REQUERENTE, CPF N° , RG N°
ORGAO EXP , ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: UF CEP TELEFONE DE

CONTATO( ) , vem, respeitosamente, requerer a Vossa

Exceléncia o beneficio de pensado, nos termos da lei, por falecimento do

servidor NOME COMPLETO DO SERVIDOR, MATRICULA:

Nestes termos, pede deferimento.

Cuiaba/MT de de 20

Nome e assinatura do Interessado

Atencéo: o requerimento deve ser protocolado com cépia dos documentos exigidos pela Resolu¢do Normativa n°® 01/2009 —

Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE/MT — 42 Versé&o.

- No caso de o pretenso beneficiario ser menor : anexar ao pedido certiddo de nascimento e/ou cépia do CPF, RG,

bem como, nome e CPF da mée.

Atencdo: o requerimento deve ser protocolado com documento comprobatério do nimero da conta salario, na Caixa

Econdmica Federal — CEF.
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ANEXO 05 — IN SGS N° 02/2011 (22 Verséo)

DECLARACAOQ

Tendo em vista o Pedido de Aposentadoria n°........ ,
ClA . , declaro, para os devidos fins, que estou ciente da reducao simulada
do valor do meu provento, apresentado pelo Departamento de Pagamento de

Pessoal, cujo valor serd de R$ ( ).

Cuiaba-MT, _/ /

NOME DO SERVIDOR
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ANEXO 06 — IN SGS N° 02/2011 (22 Versao)

SINTESE DOS PRAZOS

TRAMITACAO DOS PEDIDOS DE APOSENTADORIA E PENSAO

Pontos de Procedimentos de controle Unidade Prazo para a Unidade
controle responsavel Responsével
Quando a
Ponto 1: - Autuacdo, Distribuicdo e verificacdo ggfnupTeig't%%agi ae: tiver
Exame da dos documentos exigidos pelo TCE/MT, | DCM - Divisdo '
solicitaco anexados ao pedido do servidor ou | Judiciaria
beneficiario. Quando faltar .
documentacdo: até que
0 requerente apresente
a documentacéo faltante
Ponto 2: DRH — Diviséo Processos de
Informacao - Informar, de acordo com as | de Expediente e Aposentadoria: 25 dias
da vida especificacbes do TCE, a vida funcional | Processamento '
funcional do servidor que queira se aposentar ou | de 12 Instancia Processos de Pedido de
do servidor falecido, em caso de pedido Pensio: 10 dias
de pagamento de penséo. '
Ponto 3: CRH - Processos de
Parecer - Elaboracdo do Parecer Juridico, com | Assessoria Aposentadoria: 25 dias
Juridico base na informagcdo do DRH e | Juridica da CRH '
documentos do servidor ou beneficiario;
obedecendo as regras de aposentadoria. i
Processos de Pedido de
Pensé&o: 15 dias
Ponto 4: DPP — Diviséo Processos de
Planilha de - Elaboracdo da Planilha de Proventos | de 12 e 22 A . .
; : A posentadoria: 25 dias
Proventos do servidor, para que quando haja | Entrancia.
reducdo dos proventos, inclusive, dé
ciéncia ao mesmo; check list - ]
Enquadramento, PCA 1415, Informaco Processos de Pedido de
228/SCI-CNJ/09. Pensdo: 15 dias
Ponto 5: - Elaboracdo do Parecer, com base em Processos de Aposentadoria
Parecer de todas as informacfes e documentos | CCI e Pedido de Pensao: 10 dias
conformidade | juntados nos autos; observar as regras e '
calculos.
Ponto 6: - Relatério e voto do Relator do Processos de Aposentadoria
Apreciacao Conselho da Magistratura para deferir ou | Relator e Pedido de Pensao: 10 dias
do Pedido ndo o beneficio; com todo embasamento )
legal (Constituicdo Federal, Estadual, Lei
Complementar, SDCR).
Ponto_?:~ - Vo_to do 1° Membro do_ Conselh~o da Processos de Aposentadoria
Qgrsg:;ggo g/leang;?itg%tura para deferir ou ndo o | 1°Membro e Pedido de Pensio: 10 dias
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Ponto 8: - Voto do 2° Membro do Conselho da Processos de Aposentadoria
Apreciacao Magistratura para deferir ou ndo o | 2° Membro . ~ . .

do Pedido beneficio. e Pedido de Penséo: 10 dias
Ponto 9: - Elaboracao de Parecer pelo Ministério Processos de Aposentadoria
Parecer do Publico, qgquando  solicitado pelos | MP . ~ .
Ministério Membros do Conselho da Magistratura. © Pedldq de Pensdo: prazo
Publico 9 indeterminado

Ponto 10:

Confeccéo - Conferéncia e confeccdo da ementa e

do Ato, Ato, publicacéo e confeccédo do indice de | DCM — Divisdo | Processos de Aposentadoria
publicacdo e | documentos e certiddo de documentos | de e Pedido de Penséo: 10 dias
encaminham | faltantes; definir rateio em caso de | Processamento

ento pensdao, e data de inicio do beneficio.

Ponto 11: - Anotar no sistema SGP os atos de | DRH — Divisdo Processos de Aposentadoria
Anotagcbes e | aposentadoria e penséo. Gerar | de Controle e e Pedido de Pensao: 02 dias
geracgdo de matricula, no caso de pensao, em favor | Informacao '
matricula dos beneficiarios.

Ponto 12: - check list e data da publicacdo do ato | DRH — Divisdo Processos de Aposentadoria
Histérico ou data do falecimento - Histérico | de Expediente e e Pedido de Pensao: 10 dias
funcional e Funcional e Certiddo de Tempo de | Processamento '

certiddo de Servico do servidor que queira se | de 12 Instancia

tempo de aposentar ou do servidor falecido (para

servico 0s pagamentos de penséo).

Ponto 13: - Atualizacdo da Planilha de Proventos | DPP — Divisdo :
Atualizacdo do servidor, tendo em vista a data da | de 12 e 22 :rlgg;izsoosedgé?g%?qtggg;a
da Planilha publicacdo do Ato e rateio, em caso de | Entrancia. '

de Proventos | pagamento de pensdao.

Ponto 14: - Juntada de expedientes que estejam | DCM — Divisédo Processos de Aposentadoria
Finalizacéo, no Departamento e de certiddo (0es) | de e Pedido de Pensio: 05 dias
e original(ais) de averbacdes, quando tiver, | Processamento '
encaminham | atualizacdo do indice de documentos e

ento dos confeccdo de Oficio para o envio dos

autos ao autos ao TCE, para registro do Ato.

TCE

Ponto 15: ;
Registro do - Registro do Ato de Aposentadoria ou | TCE Prlgc;ssos de Apcis?ntadorla
Ato de Penséo pelo TCE. e Pedido de _Pensao. Sem
Aposentadori prazo determinado

a ou Penséo

Média da tramitacao processual com os prazos estipulados acima:

Aposentadoria = 155 dias ou 05 meses e 05 dias

Penséao = 117 dias ou 03 meses e 27 dias
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ANEXO 07 — IN SGS N° 02/2011 (22 Vers&o)

SINTESE DOS PRAZOS

APRECIACAO DOS RELATORIOS TECNICOS DO TCE - APOSENTADORIA E PENSAO

Pontos de Procedimentos de controle Unidade Prazo para a Unidade
controle responsavel Responséavel
Ponto 1: - Receber o expediente, encapar a copia
Recebimento | dos autos, juntar expedientes que estdo | DCM - Divisdo
do Relatério | no Departamento e certificar o0 | de 02 dias
Técnico do encaminhamento. Processamento -
TCE
Ponto 2: - Manifestar-se sobre o Relatério Técnico
Manifestacdo | do TCE, determinando ou ratificando as
sobre retificacbes necessarias a serem | Presidente do
Relatério adotadas ou ja feitas nos autos, inclusive | CM 02 dias
Técnico com a especificacdo do embasamento -
legal, quando for o caso de retificacdo do
Ato.
Ponto 3: - informar sobre a retificacdo solicitada,
Providéncias | retificar documento (Ato ou Planilha), | DCM — Diviséo
de cada uma | juntar documento(s), a depender do | de
das areas a caso; 0 prazo deve observar todas as | Processamento;
quem providéncias a serem tomadas para que, | DRH — Divisdo
competir a neste Tribunal, ndo extrapole o prazo de | de Expediente e
manifestacdo | 10 dias restantes do prazo determinado | Processamento 10 dias
/correcao de | pelo TCE (de 15 dias), ou seja, quando a | de 12 Instancia;
cada primeira das areas receber o processo, | DPP — Divisao
apontamento | devera ser analisado qual o tempo | de 12e 22
necessario para cumprir cada | Entrancia
determinacdo, estabelecendo um prazo
para si, bem como encaminhando as
demais areas para também cumprirem
em tempo habil.
Ponto 4: - Concluir o encaminhamento dos autos,
Concluséo juntar expedientes e confeccionar Oficio
do trabalho de devolucéo dos autos ao TCE, quando
para néo tiver Ato a ser retificado. DCM - Diviséo
devolugéo de )
dos autos ao | Obs.: Quando tiver retificacdo do Ato a | Processamento 01 dia

TCE

ser feita, € necessario observar que sera
feito o encaminhamento para colher
assinatura e a publicagdo do mesmo.

Média da tramitacdo processual com os prazos estipulados acima: 15 dias.
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