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GERENCIA DE DIREITOS E VANTAGENS
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS



Da SUPVF- Supervisao de Vida

Funcional

Declaracao/Certidao para INSS
Definicao

Trata-se de um instrumento utilizado para que

o INSS faca a compensacao previdenciaria do tempo
de servigo/contribuicdo prestado ao Estado, no regime celetista.
O requerente devera apresenta-la ao INSS, com intuito de receber

algum beneficio (aposentadoria/averbagao).

Quem faz?

Supervisdao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacgao.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuacao de processo sao necessarios os documentos:
** Requerimento para Declaracdo para apresentar ao INSS
(requerimento no site da SEDUC);
¢ Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certiddo de Casamento);
¢ Indicacdo do e-mail, de forma legivel, para envio do documento
solicitado.
Encaminhar para Supervisdo de Vida Funcional — cédigo 12.482
Emitir Certidao, fazendo constar as informagdes funcionais, regime
de trabalho, tempo utilizado na aposentadoria e principalmente se houve
averbacdo, com emissao de CTC.
Disponibilizar no bloco para assinatura.

Anexar aos assentos funcionais do requerente.



Encaminhar a CRE, ou, via e-mail para cientificacao do servidor.

Concluir os autos.

Auxilio-Saude
Definicao
O auxilio-saude é devido ao professor licenciado por motivo de
acidente sem servico, doenca profissional ou moléstia grave especificada
em lei, com base nas condi¢des de junta médica oficial do Estado (art. 86 —
Lei 13909/2001).
Com o advento do Novo Estatuto (Lei 20.757, de 28/01/2020, art.72) ndo

ha previsao na legislagao vigente

Quem faz?

Geréncia de Qualidade de Vida Ocupacional — GEQUAYV da Secretaria
de Administragao — SEAD.
O requerente devera apresentar documentagao e comparecer a

Junta Médica Oficial para pericia, com intuito de receber o beneficio.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuagao de processo sao necessarios os documentos:
¢ Requerimento de auxilio-saude, devidamente preenchido;
¢ Formuldrio de autorizacdo do requerente para informacdo dos CIDs
das patologias que o acometem;
¢ Documentos pessoais (CPF, RG e Certiddo de Casamento).
O auxilio-saude era concedido de acordo com a quantidade de dias
consecutivos de licencas médicas do servidor e suas CIDs (cancelado pela

Lei n2 20.756, de 28 de janeiro de 2020).



Processo sera encaminhado a Geréncia de Qualidade de Vida
Ocupacional, junto a Secretaria de Estado da Administracao — SEAD, para
manifestacao.

Em seguida, cientificar o servidor guanto ao

deferimento/indeferimento e, apds, a GEFOP para pagamento e conclus3o.

Historico Funcional
Definicao

Refere-se a evolucao funcional do servidor.

Historico Funcional para fins de atualizacao de dados junto a
Goiasprev. (Para servidores que, ao fazerem a contagem de tempo na
Goiasprev, encontrem inconsisténcias no sistema E-PREV).

Autuar processo utilizando Requerimento Assuntos Diversos —
deverd informar que o objetivo sera a atualizagao de dados — e encaminhar
para codigo 12.482 — SUPVF.

Apods, encaminhar para Geréncia de Cadastro, Auditoria e Junta
Médica Previdenciaria da Goias Previdéncia - Goiasprev — cédigo 11.699

Posteriormente, ao requerente para cientificacao.

Historico funcional para demais fins
Definicéo
Autuar processo, utilizando Requerimento Assuntos Diversos —

encaminhar para cédigo 12.482 — SUPVF.

Apds, ao requerente para cientificagao.

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.



Como se faz/ Quais documentos séo necessarios?

* Requerimento de assuntos diversos, devidamente preenchido.
+* Cdpia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certiddo de Casamento).
¢ Copia do comprovante de endereco (Ultimos trés meses).
Obs.: Os historicos para pensao e para emissao de certidao de tempo de
contribuicdo junto a Goiasprev devem ser solicitados na Supervisdao de

Averbacao e Certidao.

Exoneracao Art. 59, Lei 20.76, de 20 de janeiro de 2020
Definicao

E o desfazimento da relacdo juridica que une o servidor ao Estado de
Goids, operando seus efeitos, a partir da publicacdao do respectivo ato no

Diario Oficial do Estado.

Quem faz?

Concessdao, mediante publicacdo do ato em Didrio Oficial, pela

Secretaria da Casa Civil.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

¢ Requerimento préprio para exoneragdo, constante no site da SEDUC.
O item | (Identificacdo), constante no requerimento, devera ser preenchido
pelo servidor e o item Il (Manifestacao da drea administrativa) devera ser
providenciado pela chefia mediata e imediata.

+ Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certiddo de Casamento).

¢ Copia da apostila de posse (item ndo obrigatdrio).

Processo encaminhado a Geréncia de Seguranca e Saude do servidor —

emissao de relatério com justificativa da real necessidade de exonerar.



Em concomitancia devera encaminhar a Geréncia de Folha de
Pagamento para bloqueio pagamento até a publicacdo do Ato
Exoneratorio.

Apds, emitir Informacao funcional, Despacho e Oficio (devera conter
assinatura Superintendente / Secretaria) e encaminhar para Casa Civil, no
intuito de andlise e publicacdao do Ato concessério em Didrio Oficial.

Em seguida, o processo sera encaminhado a CRE, ou, via e-mail para
cientificagcdo do servidor. Posteriormente, encaminhado a Supervisao de
Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para insercao dos documentos nos
assentamentos funcionais e conclusao SEI.

No caso da exoneracdo de cargos comissionados anteriores ao ano de

2000 nao é necessario o preenchimento do item Il (Manifestacdo da area
administrativa).
Obs.: A Supervisdao de Vida Funcional s6 faz exoneracao de cargos
comissionados anteriores ao ano de 2000, os processos de exoneracgao de
comissionados a partir do ano de 2000 sao feitos exclusivamente pela
Geréncia de Folha de Pagamento e Registros Funcionais.

Requerimento préprio para exoneragao, constante no site da SEDUC. O
item | (ldentificacdo) constante no requerimento devera ser preenchido
pelo servidor e o item Il (Manifestacdo da drea administrativa) devera ser
providenciado pela chefia mediata e imediata.

¢ Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certiddo de
Casamento).
+¢» Copia da apostila de posse (item ndo obrigatdrio).
Encaminhar a Geréncia de Folha de Pagamento para verificar se o

requerente deve aos cofres publicos;



Apds, emitir Informagdo funcional, Despacho e Oficio (deverd conter
assinatura Superintendente / Secretaria) e encaminhar para Casa Civil, no
intuito de andlise e publicagcdao do Ato concessério em Diario Oficial.

Em seguida, o processo serd encaminhado a CRE, ou, via e-mail para
cientificacdo do servidor. Posteriormente, encaminhar a Supervisao de
Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para insercao dos documentos nos

assentamentos funcionais e conclusao SEI.

Representacéo (averiguacao de suposto abandono de cargo —
art. 212 e seguintes da Lei 20.757/2020)
Definicao
E a auséncia intencional do servidor ao servico publico, por mais de
30 (dias) dias consecutivos ou 45 (quarenta e cinco) intercalados. Nessa

circunstancia, sera instaurado processo administrativo, com intuito de

averiguar suposto abandono de cargo.

Quem faz?

Comissdao Processante da Corregedoria Setorial emite relatorio,

Procuradoria Setorial sugere acatamento — Secretdria de Educacgao decide

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Os processos de representacdao sdao autuados pela drea
administrativa, nao pelos servidores.

Devera constar no processo copia das frequéncias que comprovam a
interrupgao do exercicio por trinta dias consecutivos ou quarenta e cinco
dias intercalados, sem justa causa, dentro do mesmo ano civil, Oficio CRE

com a justificativa.



Os processos oriundos das CRE, da SUPVF (apds findar prazo legal de
retorno de Licencas), Procuradoria Setorial, Corregedoria Setorial e outros.

Emitir despacho para CRE a que pertence o servidor, para oportuniza-
lo ao principio da ampla defesa e contraditério.

Caso haja justificativa pelo servidor, por motivo de afastamento por
motivo de salde, o processo deverd ser encaminhado & GESAUDE.

Caso contrario, o processo devera ser encaminhar para GEFOP para
suspensao do pagamento e verificar se o servidor deve aos cofres publicos.

Apos, iniciar procedimento para representacao
(representacdo/informacdo funcional) e despacho para Corregedoria
Setorial iniciar procedimento de averiguac¢do/PAD.

Posteriormente, apds a emissdao do Relatdrio final pela Comissao
Processante, a Corregedoria encaminha processo a Procuradoria Setorial
para manifestacdao e Gabinete para Julgamento.

Em seguida, encaminhamento a SUPVF, preparar minuta Portaria do
ato exoneratorio, e enviar os documentos ao Diario Oficial do Estado de
Goids para publicacao.

Com a publicacdo, encaminhar processo a CRE para cientificar
servidor acerca da decisao proferida.

Insercao junto aos assentos funcionais do Ato Exoneratoério.

Encaminhar processo em concomitancia a Geréncia da Folha de

Pagamento para alimentar o sistema e a Corregedoria Setorial.

Fechamento de tempo de trabalho
Definicéo
E 0 encerramento do vinculo do servidor, com a devida publica¢do do

Ato Exoneratério, no Didrio Oficial do Estado.



Quem faz?

Fechamento do tempo, apds Secretaria da Casa Civil publicar do ato

em Diario Oficial, pela

Como se faz/ Quais documentos séo necessarios?

Servidor devera autuar processo junto ao SEl, utilizar Requerimento
de Assuntos Diversos — no Assunto: devera informar que deseja fechar
tempo trabalhado na SEDUC.

Anexar a seguinte documentacao:

» Copia dos documentos pessoais;

% Comprovante de endereco atualizado, indicacdao e-mail;

% Justificativa do abandono;

% Servidor devera juntar as frequéncias dos ultimos seis meses de
trabalho, uma declaracao emitida pelo atual chefe de sua ultima
lotacdo informando o seu ultimo dia de trabalho e, se possivel, os
contracheques da época e comparecer a esta Supervisao para as
demais providéncias.

Obs.: Caso o servidor ndao tenha seus contracheques o mesmo devera

solicitar sua percepc¢ao de vencimentos junto a Geréncia de Suprimento e

Patrimonio, desta Pasta.

Apds, iniciar procedimento emitir informag¢ao funcional e
encaminhar, via despacho para Corregedoria Setorial iniciar procedimento
de averiguag¢do/PAD.

Posteriormente, apds a emissao do Relatério final pela Comissao
Processante, a Corregedoria encaminha processo a Procuradoria Setorial
para manifestacao e Gabinete para Julgamento.

Em seguida, encaminhamento a SUPVF, preparar minuta Portaria do

ato exoneratodrio, e publicar em Didrio Oficial do Estado de Goias.



Com a publicagdao, encaminhar processo a CRE ou e-mail para
cientificar servidor acerca da decisao proferida.

Insergdo junto aos assentos funcionais do Ato Exoneratdrio.

Encaminhar processo em concomitancia a Geréncia da Folha de

Pagamento para alimentar o sistema e a Corregedoria Setorial.

Vacancia — art. 58, da Lei n° 20.754/2020
Definicao
E o desligamento de cargo publico efetivo, com geracdo de vaga, que
possibilita ao servidor aprovado em concurso publico, ser nomeado em

outro cargo imaculavel, sem rompimento com relacao juridica, com o Ente

em que se encontra lotado.

Quem faz?

Concessao mediante publicacdo do ato em Didrio Oficial, pela

Secretaria da Casa Civil

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?
Para autuacao sao necessarios os documentos:
¢ Requerimento préprio para vacancia, constante no site da SEDUC.
O item | (Identificacdo) do requerimento devera ser preenchido
pelo servidor e o item Il (Manifestagdo da area administrativa)
devera ser providenciado pela chefia mediata e imediata;
% Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certidao de
Casamento);
% Copia do termo de posse no cargo inacumulavel em que foi

nomeado;

+* Cdpia da apostila de posse do cargo em que ird requerer vacancia



(item nao obrigatdrio).
Obs.: A data da vacancia devera coincidir (igual) com a data da posse no
novo cargo. Encaminhamento processo a Geréncia da Folha de Pagamento,
para blogueio pagamento.

Apds, emitir Informacao Funcional, Despacho e Oficio (deverd conter
assinatura Superintendente / Secretdria) encaminhar para Casa Civil, no
intuito de andlise e publicagcdao do Ato concessério em Diario Oficial.

Em seguida, o processo sera encaminhado a CRE ou, via e-mail, para
cientificacao do servidor. Posteriormente, encaminhado a Supervisao de
Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para insercao dos documentos nos

assentamentos funcionais e conclusao do processo SElI.

Retorno - art. 69, da Lei n°© 20.757/2020

Retorno/cancelamento de disposicéo
Definicao
Disposicdo é a mudanca de exercicio do

servidor para outro 6rgao ou entidade integrante da

Administracdo direta e indireta, incluindo empresas

publicas e sociedades de economia mista, do Estado

de Goias

Finalizado o periodo concessoério, servidor devera retornar ao 6rgao

de origem.

Quem faz?
Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.



Cancelamento, mediante publicacdao do ato em Diario Oficial, pela

Secretaria da Casa Civil.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuagdo sdao necessarios os documentos:
** Requerimento para Retorno de Disposicao;
% Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certiddo de Casamento);
% Declaracdo de lotacdo (fornecida pelo departamento ao qual o

servidor esta retornando) constando a carga horaria e a data de

retorno do servidor;

** Documento constando a agéncia e conta bancdria da Caixa

Econbmica Federal;

% Ato de devolugdo do servidor ao Orgdo de origem;
% Declaracdo do 6rgao em estava a disposicao, informando o gozo de
férias do periodo.

Analisar documentacdao, encaminhar por meio de Despacho para
Geréncia de Modulacao dos Servidores — GEMORF, para verificar
possibilidade de modular o servidor na Unidade informada, cédigo 10.994.

Apds manifestacdo, emitir Formulario de retorno e despacho,
encaminhar a Geréncia da Folha de Pagamento e Registros Funcionais —
cddigo 11159 e em concomitancia encaminhar para Casa Civil cancelar o
Ato e publicar em Diario Oficial.

Apds a SUPVF para emissdao de Portaria — primeiramente solicitar
numero de Portaria junto a Geréncia da Secretaria Geral.

A emissao de Portaria serda somente para processos de retorno, em

gue o servidor tenha usufruido todo periodo concedido de licenca.



Encaminhar para GEMORF e CRE para conhecimento em
concomitancia a Supervisao de Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para anexar
aos assentamentos funcionais do servidor.

Retorno/cancelamento de licenca para tratar interesse
particular/acompanhamento de cdnjuge
Definicao
LIP - Licenga Interesse Particular:

A critério da Administracao, podera ser concedida ao servidor estavel
licenca para tratar de assuntos particulares pelo prazo de 3 (trés) anos
consecutivos, sem remuneragao.

LAC — Licenga Acompanhamento Conjugue:

Podera ser concedida licenga ao servidor para acompanhar cénjuge
ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territério estadual
ou mesmo fora dele, ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes
Executivo e Legislativo.

Finalizado o periodo concessoério, servidor devera retornar ao 6rgao

de origem.

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuacao sao necessarios os documentos:

** -Requerimento para Retorno e Cancelamento de LIP e LAC —
atualizado;

+» -Cdpia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certidao de

Casamento);



¢ -Declaracdo de lotacdo (fornecida pelo departamento ao qual o

servidor estd retornando) constando a carga hordria e a data de

retorno do servidor;

+ -Documento constando a agéncia e conta bancaria da Caixa

EconOmica Federal;

+ -Copia do despacho que concedeu a licenga.

Analisar documentacdao, encaminhar por meio de Despacho para
Geréncia de Modulacao dos Servidores — GEMORF, para que se verifique a
possibilidade de se modular o servidor na Unidade informada, codigo
10.994.

Despacho para Secretaria autorizar cancelamento — SUPVF cientifica
servidor cancelamento.

Apds manifestacao, emitir Formuldrio de retorno e despacho,
encaminhar a Geréncia da Folha de Pagamento e Registros Funcionais —
c6digo 11159.

Em seguida, a SUPVF, para emissao de Portaria — primeiramente
solicitar numero de Portaria junto a Geréncia da Secretaria Geral.

A emissdo de Portaria sera somente para processos de retorno, em
gue o servidor tenha usufruido todo periodo concedido de licencga.

Encaminhar para GEMORF e CRE para conhecimento em
concomitancia a Supervisao de Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para anexar

aos assentamentos funcionais do servidor.

Retorno do mandato eleitoral
Definicéo
E o periodo em que o servidor ocupante de cargo de provimento

efetivo investido em mandato eletivo, federal, estadual ou distrital, ficara



afastado do cargo (Lei n2 20.756/2020). Finalizado o periodo concessoério,

servidor devera retornar ao érgao de origem.

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.
Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuagao sao necessarios os documentos:

** Requerimento para Retorno de Disposi¢do;

% Copia dos documentos pessoais (CPF, RG e Certiddao de
Casamento);

% Declaragao de lotacao (fornecida pelo departamento ao qual o

servidor estd retornando) constando a carga hordria e a data de

retorno do servidor;

+* Documento constando a agéncia e conta bancaria da Caixa
EconOmica Federal;

% Copia do Diploma e Ata de Posse;

+* Copia do despacho que concedeu Licenca remunerada para
disputar cargo eletivo.

Analisar documentag¢ao, encaminhar por meio de Despacho para
Geréncia de Modulagdao dos Servidores — GEMORF, para verificar
possibilidade de modular o servidor na Unidade informada, cédigo 10.994.

Apds manifestacdo, emitir Formulario de retorno e despacho,
encaminhar a Geréncia da Folha de Pagamento e Registros Funcionais —
c6digo 11159.

Em seguida, a SUPVF, para emissdao de Portaria — primeiramente
solicitar numero de Portaria junto a Geréncia da Secretaria Geral.

A emissao de Portaria.



Encaminhar para GEMORF e CRE para conhecimento em
concomitancia a Supervisao de Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para anexar
aos assentamentos funcionais do servidor.

Caso néo hajaretorno em tempo habil —art. 102, LXXII, da Lei
n° 20.756/2020

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educagao.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Autuar processo SEI — assunto AVERIGUACAO

Encaminhar para Geréncia da Folha de Pagamento de bloquear
pagamento, com intuito de ndao gerar vencimento e futura devolugcdo ao
erario.

Caso o servidor nao retorne no prazo de 30 dias, devera dar

continuidade ao processo de averiguacao de suposto abandono de cargo.

Reducéo da carga horaria — Servidor/dependentes

necessitados de cuidados especiais — artigo 74,
Definicéo

z

E a reducdo de carga horaria do servidor, sem a reducao de

vencimento, conforme parecer da Junta Médica Oficial do Estado de Goias

Quem faz?

Geréncia de Saude e Prevenc¢do — GESPRE/SEAD) —

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuagdo sdo necessarios os documentos:



** Requerimento de assuntos diversos, devidamente preenchido;

% Cdpia dos documentos pessoais do servidor e do dependente
(CPF, RG e Certidao de Casamento);

% Laudos e exames médicos comprovantes da necessidade de
cuidados especiais do dependente;

% Caso o dependente nao seja filho bioldgico, deverd ser anexado a
curatela ou tutela do mesmo.

Apds retorno da Junta Médica, informar a Geréncia de Modulagao de
Servidores, Geréncia da Folha de Pagamento e Registros Funcionais para
lancamento no sistema RhNet.

Apods, em concomitancia para CRE cientificar servidor e Supervisao de

Cadastro Ativo e Inativo — SUCA para anexar aos assentos funcionais.

Aumento da carga horaria — Servidores administrativos
Definicao
E o aumento de carga hordria, de 30 para 40 horas semanais, dos

servidores administrativos da SEDUC, nos termos do Decreto N2

6.849/2008.

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e
Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.

Concessao - Geréncia de Modulagao

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuacdo sao necessarios os documentos:
+» Requerimento para aumento de carga horaria administrativo

/Termo de op¢do de carga hordria;



¢ Copia dos documentos pessoais do servidor (CPF, RG e Certiddo
de Casamento);
+¢ Documento da chefia imediata comprovando a redugdo
permanente da despesa com pessoal (aposentadoria,
exoneracao, rescisao, licencas ndo remuneradas).
Fazer despacho e encaminhar processo para:
- Servidores da Centralizada — processo encaminhado a Geréncia de
Seguranca e Saude do Servidor para acompanhamento e manifestacao
guanto a possibilidade de concessao;
- Servidores das CREs — processo encaminhado a Geréncia de Modulacao
dos Servidores para acompanhamento e manifestacdo quanto a
possibilidade de concessao.
Apds autorizagcao, emitir Portaria de Alteracao de Carga horaria —
disponibilizar bloco para secretaria assinar.
Retornar, por despacho para Geréncia de Modulagao dos Servidores
para publicacao do ato, alimentacao do sistema RhNet e cientificar servidor;
Em seguida, encaminhar por despacho a Supervisao de Cadastro
Ativo e Inativo — SUCA para anexar Portaria aos assentos funcionais do

servidor.

Acumulo de cargo, art. 293 da Lei 20.756/2020
Definicao
De a acordo com art. 37, inciso XVI, CF, veda a
acumulagdao remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de horarios. Do dispositivo Constitucional, portanto,
conclui-se ser possivel acumulagao de cargos sendo: Dois cargos de

professor. Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico.



Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.
Como se faz/ Quais documentos séo necessarios?

Andlise dos processos, em razdao dos acumulos deflagrados nos
processos de aposentadoria, Procuradoria Geral/Procuradoria Setorial,
Corregedoria Setorial e Comissao de Averiguacdo de Folha de Pagamento
(cruzamento de dados realizados pelo Tribunal de Contas do Estado).

Emiticdo Despacho para CRE e/ou Oficio para outras esferas a fim de
instruir os autos com documentacao referente as frequéncias
individualizadas, com indicacdo de horario de entrada/saida e dias da
semana, leis de criacdao dos cargos, histérico funcional detalhado do
servidor,

Andlise pela SUPVF da compatibilidade de hordarios na jornada
laborada pelo servidor em todos os cargos perpetrados.

Encaminhamento a Procuradoria Setorial para analise consentanea
do pleito.

Apds deliberacdao, insercdao dos documentos junto aos
assentamentos funcionais e cientificar servidor, caso haja punibilidade,
devera encaminhar a CORSET para instaurar PAD, caso negativo, devolver
processo de aposentadoria a Supervisao responsavel.

Em caso de acumulo ilegal de cargos, emitir Notificacao e encaminhar
via despacho a CRE a fim de optar por um dos cargos acumulados
irregularmente.

Caso nao haja manifestacdo no tempo estabelecido na notificacao,

retornar processo a Procuradoria Setorial ou Corregedoria Setorial.



Férias — art. 128, Lei 20.756/2020
Definicao

E o periodo anual de descanso remunerado, previsto em Lei.

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Com base na Lei n® 20.757, de 28 de janeiro de 2020

Por meio do CPF do servidor, consultar junto ao RHnet os dados do
interessado como:

+* Nome completo;

¢ Lotacdo;

+ Periodo Aquisitivo;

+* Anexo os Memorandos Circulares n°18/2020 SGDP e n°119/2021

GESG.

Anexar Requerimento de férias, editando as informacgdes, obtidas
através do RHNet e o periodo de gozo solicitado.

Anexar Despacho, encaminhando para a lotagdao do servidor, para
gue o mesmo assine eletronicamente o requerimento, junto a chefia
imediata da unidade.

Apds o retorno com as devidas assinaturas, disponibilizar o
requerimento para o Superintendente Hudson.

Editar Despacho encaminhando o Requerimento para a GEFOP.

Ao retornar o processo, caso o servidor seja:

++» Efetivo: Despacho encaminhando para SUCA, o qual

arquiva o requerimento no dossié do interessado



+»+ Contrato: Despacho para conclusdo dos autos, ja que o

mesmo nao possui Dossié.

Rescisao de contrato celetista

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.

Como se faz/ Quais documentos sdo necessarios?

Utilizar requerimento de rescisao de Contrato CLT;

Anexar copia dos documentos pessoais;

Encaminhar também a Carteira de Trabalho;

Emitir Historico Funcional, mediante analise das informac¢des nos
assentamentos funcionais;

Solicitar junto a Geréncia da Secretaria Geral nimero de Portaria;
Emitir Portaria de rescisao e disponibilizar no bloco para secretaria
assinar;

Publicar em Diario Oficial do Estado de Goias;

Anotar na Carteira de Trabalho, nas folhas referente as Anotacdes, a
Portaria de Rescisao;

Repassar a CTPS para a gerente assinar as paginas subscritas;

Com a publicacao, processo concluido na SUPVF e carteira devolvida
ao requerente (AR/Malote), anotar no Caderno a devolugdo e data
de envio;

Insercao junto aos assentos funcionais da Rescisao Contratual.



Anotacao carteira de trabalho

O requerente devera entregar a CTPS na Supervisdao de Vida
Funcional.

Caso nao possua a 12 via da CTPS, devera solicitar junto ao Ministério
do Trabalho ou Unidade do Vapt Vupt a 22 via.

Solicitar dossié.

Caso servidor tenha sido nomeado no periodo de 1984 até 1988 e fez
opcao pelo Cargo de Emprego (CLT) devera anotar nas folhas referente ao
Contrato: “fez opcao para regime celetista, referente ao periodo de
01/03/1990a 31/12/1991.

Servidor contratado para exercer a funcao de Professor (Assistente
de Ensino -Primario/ Médio) Escriturario ou Administrativo/Porteiro
Servente se houver o enquadramento devera anotar na Carteira o Ato de
Enquadramento (Portaria, Lei e/ou Decreto) “Enquadrou no regime
Estatutario, por forca do ..., a partir de ...”

Repassar a CTPS para a gerente assinar as paginas subscritas.

Insercao junto aos assentos funcionais da cdpia da CTPS.

Devolver carteira ao requerente (AR/Malote), anotar no Caderno a

devolucao e data de envio.

Certidao COMPREV
Definicao
E a compensacdo previdenciaria do tempo de servico/contribuicdo
prestado no regime celetista no Estado.
A Certidao Comprev - necessaria aos servidores que laboraram no
servico publico estadual no regime celetista (CLT — Consolidacdo das Leis

Trabalhistas / Contratos de trabalho).



Obs.: Portaria n2 1.241, de 04 de junho de 2019, ficaram sem efeitos

todas as certiddes emitidas a partir de 18 de janeiro de 2019.

Quem fazia?

GOIASPREV

Promocao, art. 57 da Lei n°® 20.756/2020
Definicao
E a passagem do servidor publico efetivo para nivel imediatamente

superior, no mesmo cargo.

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Professor: Progressdo Vertical - Nivel P-I/1ll — Licenciatura Plena e P-

[II/IV - Especializacdo Latu Sensu, com no minimo 360 horas; Horizontal

(Letra—120h) e Gratificacdo de Formacdo Avancada (Mestrado/Doutorado)

— Lei 13.909/2001 e 17.508/2011.

Administrativo: Progressao Horizontal - Inciso | — artigo art. 13 Lei
13.910/2001 - letra — 120h; Inciso Il - artigo art. 13 Lei 13.910/2001 —
escolaridade. Gratificacdo de Incentivo Funcional (180h — concede 5%,
limite maximo a 30%) - concessdo se dd nos meses de fevereiro e agosto.

Observagao: Critérios exigidos para concessao da Progressao
Horizontal, conforme Art. 76 da Lei n2 13.909/2001 alterado pelo e Art. 63-
D da Lei n? 17.508/2011 (magistério) e Art. 13 da Lei n? 13.910/2001
alterada pela Lei n2 14.940/2004 (administrativo)



| — Houver completado 03 (trés) anos de efetivo exercicio na
referéncia;

Il - Tiver participado, com aproveitamento de, pelo menos 120 horas
de programas ou cursos de capacitacdo que |he dé suporte para o seu
exercicio profissional, na modalidade presencial ou a distancia, oferecidos
pela Secretaria da Educagao ou por instituicao devidamente credenciada,
desde que reconhecidos por drgao competente, com dura¢gao minima de 20
(vinte) horas cada um, a partir do efetivo exercicio na funcao, ou seja,

conta-se a partir da data da ultima mudanca de letra;

1l - Orgaos oficiais responsaveis pelo credenciamento de instituicdes:
MEC, Conselhos Estaduais e Municipais de Educacao.

IV- O servidor devera apresentar titulos atualizados em
conformidade com o art. 42 da Lei n? 13.909/2001, art. 52 da Lei n®
13.910/2001, o art. 76 da Lei n2 17.508/2011 e o que determina a Portaria
n? 3.610/2018/GAB/SEDUC.

Assisténcia pré-escolar — art. 111, da Lei 20.754/Decreto
n°9.739, de 27/10/2020

Definicao

Assisténcia devida aos servidores publicos, no ambito do Poder
Executivo, de que trataoart. 111 da Lei n2 20.756, de 28 de janeiro de 2020.

Dependente situado na faixa etaria compreendida de 6 (seis) meses
a 5 (cinco) anos de idade ou que seja pessoa com deficiéncia e serd
concedida ao servidor que perceba remuneracao ou subsidio no valor de
até RS 5.500,00 (cinco mil e quinhentos reais).

Tiver dependente devidamente matriculado em instituicao publica

ou privada com autorizacao de funcionamento regular: creche, instituicao


https://legisla.casacivil.go.gov.br/pesquisa_legislacao/100979/lei-20756

de educacgao infantil ou especializada no atendimento a pessoa com
deficiéncia;

E ndo receber beneficio de igual natureza em outro 6rgao da
administracao direta, em autarquia, fundacdo, empresa publica, sociedade
de economia mista, inclusive suas subsidiarias, ou sociedade controlada,
direta ou indiretamente, pelo poder publico municipal, estadual ou federal,
bem como na iniciativa privada.

O valor mensal da assisténcia pré-escolar é fixado em RS 200,00
(duzentos reais) por dependente matriculado em instituicdo educacional
regular ou dedicada a pessoa com deficiéncia, devidamente autorizadas a

funcionar (art. 111 — Lei n2 20.756/2020).

Quem faz?

Supervisao de Vida Funcional, que integra a Geréncia de Direitos e

Vantagens da Secretaria de Estado da Educacgao.

Como se faz/ Quais documentos sao necessarios?

Para autuacao sao necessarios os documentos:

** Requerimento proéprio (requerimento no site da SEDUC);

% copia da Certidao de Registro Civil e do CPF do servidor;

%* cOpia da Certidao de Nascimento do dependente, do Termo de
Guarda ou Tutela, quando necessario, e do cartdao de vacinagcao
do dependente;

% copia do laudo médico emitido pela Junta Médica Oficial do
Estado, caso o dependente seja pessoa com deficiéncia;

+* declaracdao em papel timbrado da creche, instituicao educacional
com autorizacdo de funcionamento regular, ou da instituicao

dedicada a pessoas com deficiéncia em que o dependente esteja



D)

L)

>

D)

matriculado;

declaragao de que o dependente nao seja favorecido por
beneficio de igual natureza em outro 6rgao da administracao
direta, autarquica ou fundacional, empresa publica, sociedade de
economia mista, inclusive suas subsidiarias, ou sociedade
controlada, direta ou indiretamente pelo poder publico
municipal, estadual ou federal, bem como na iniciativa privada;
A declaragao a que se refere o inciso V do § 12 sera emitida pelo
orgao, pela entidade ou pela empresa em que o cOnjuge exerca

suas atividades.

Encaminhar para Supervisao de Vida Funcional — cddigo 12.482;

A Geréncia de Modulacao analisa e encaminha a Geréncia da Folha

de Pagamento e Registros Funcionais.

Supervisao de Vida Funcional (SUPVF) — Cédigo SEI — 12482

Definicao

E

inatividade a partir do preenchimento cumulativo

dos requi

Da SUAP — Supervisao de

Aposentadoria

a passagem do(a) servidor(a) para a

sitos legais.

Com a solicitacao, o(a) servidor(a) expressa

nao ter a intencdao de continuar em atividade e estar ciente de que a

concessao importa na substituicido do recebimento de remuneracao por

proventos de aposentadoria, calculados de acordo com a regra de

Aposentadoria aplicavel.



Setor Responsével

Supervisdao de Aposentadoria, que integra a Geréncia de Direitos e
Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.

Geréncia de Anadlise de Aposentadoria - GEAP da Goids Previdéncia.
Como se faz?

Primeiramente devera ser juntada, a documentacao relacionada, no
Anexo |, constante no Requerimento para Aposentadoria e demais
formularios ali expressos.

Apds, deverd ser instaurado/protocolado o Processo, no Sistema
Eletronico de Informagdes — SEl, via Coordenacgao Regional de Educagao ou

Sede SEDUC (Centralizada).
Que informagdes/condicdes sdo necessarias?

A Aposentadoria Voluntaria s6 serda deferida se houver o
preenchimento cumulativo dos requisitos legais, a depender da regra
aplicavel em funcdo da data de ingresso no servico publico/Regime
Previdenciario Préprio.

Apods enviada a solicitacao, a Supervisao de Aposentadoria fara uma
analise em todos os documentos acostados aos autos, bem como nos
assentamentos funcionais do(a) interessado(a) “Dossié”, Sistema de
Recursos Humanos do Estado de Goids — RHNet, Sistema de Modulacgao,
Frequéncias, entre outros, e uma vez confirmado que os requisitos foram
preenchidos cumulativamente, de acordo com emendas vigentes, e a
apresentacao “acertada” de todos os documentos necessarios na instrucao
do processo, a analise é concluida nesta unidade administrativa e os autos
serdao remetidos a Autarquia Previdencidria (GEAP — GOIASPREV).

Considerando que ap6s analise, foi verificado a necessidade de novos

documentos e/ou esclarecimentos, o caderno processual é remetido via



diligéncia(s) a Coordenacdo Regional de Educacdo, ao qual o(a) servidor(a)
estd jurisdicionado.
Quais tipos de aposentadoria?

Aposentadoria Voluntdaria — Quando o(a) servidor(a) expressa
espontaneamente o interesse em inativar-se, respeitando o preenchimento
cumulativo de todos os requisitos vigentes na emenda requerida;

Aposentadoria por Incapacidade Permanente para o Trabalho - E a
passagem do servidor para a inatividade em decorréncia de sua
incapacidade permanente e impossibilidade de readaptacao, atestadas em
laudo médico pericial, emitido por Junta Médica Oficial;

Aposentadoria Compulséria - E obrigatéria aos 75 anos de idade,
com proventos proporcionais ao tempo de contribuicao, de acordo com a
Lei Complementar federal n? 152, de 03 de dezembro de 2015. Caso o
segurado tenha implementado regra para concessao de aposentadoria
voluntaria com proventos integrais, podera optar pela aposentadoria que
Ihe seja mais vantajosa. Ao atingir a idade limite de 75 anos, o servidor nao
podera permanecer em atividade, devendo ser imediatamente afastado,
independente da publicacdo do ato de aposentadoria. A portaria de
aposentadoria retroagira a data que o segurado completou 75 anos de

idade.

Informacgdes Gerais

Reforma da Previdéncia - Emenda Constitucional n2 103/2019 c/c
Emenda Constitucional n? 65/2019, traz novidades em matéria
previdenciaria. A Emenda contém dispositivos vigentes ja a partir da
publicacao e outros com vigéncia a partir de um lapso de quatro meses.

Os servidores que ja estavam em exercicio na promulgacdo da

Emenda sao afetados?



Sim! A Emenda tem previsdao de mais de uma regra de transicao. As
regras de transicdo sdao aquelas aplicaveis aos que ingressaram no servico
publico sob a vigéncia de uma norma, mas que no momento da
promulgacdo das novas disposicdes ainda nao reuniam os requisitos para
se aposentar.

Se ja completei os requisitos para me aposentar, qual regra de
aposentadoria sera aplicavel, a antiga ou a nova?

O servidor que ja tenha cumprido os requisitos para concessao de
aposentadoria voluntaria tem assegurada a observancia aos critérios da
legislacao vigente na data em que foram atendidos os requisitos, isto €, tem
direito adquirido a regra anterior a promulgacdo da Emenda. E o caso dos
servidores em recebimento de Abono de Permanéncia.

EC n? 41/2003 - Art. 62 ¢é ressalvado o direito de opcdo a
aposentadoria pelas normas estabelecidas pelo art. 40 da Constituicao
Federal ou pelas regras estabelecidas pelo art. 22 da Emenda 41/2003, ao
servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
incluidas suas autarquias e fundacdes, que tenha ingressado no servico
publico até a data de publicacdao desta Emenda. Poderd aposentar-se com
integralidade e paridade, quem vier a preencher, cumulativamente, as
seguintes condicOes, até a data de 30/12/2019.

| - Sessenta anos de idade, se homem, e cinquenta e cinco anos de
idade, se mulher. Reducdo de 05 anos na idade, quando professor(a), sendo
homem 55 e mulher 50;

Il - Trinta e cinco anos de contribuicao, se homem, e trinta anos de
contribuicao, se mulher. Redugcdao de 05 anos de contribui¢ao, se
comprovado o efetivo exercicio em fun¢des de magistério, ou seja, homem

30 e mulher 25;



lIl - Vinte anos de efetivo exercicio no servigo publico; e

IV - Dez anos de carreira e cinco anos de efetivo exercicio no cargo
em que se der a aposentadoria.

(§ 52 Os requisitos de idade e de tempo de contribuicdo serao
reduzidos em cinco anos, em relacdao ao disposto no § 19, Ill, a, para o
professor que comprove exclusivamente tempo de efetivo exercicio das
funcdes de magistério na educacdo infantil e no ensino fundamental e
médio).

EC n2 47/2005 - Art. 32 ¢é ressalvado o direito de opcdo a
aposentadoria pelas normas estabelecidas pelo art. 40 da Constituicao
Federal ou pelas regras estabelecidas pelos arts. 22 e 62da Emenda
Constitucional n2 41, de 2003, o servidor da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, incluidas suas autarquias e fundagdes, que tenha
ingressado no servico publico até 16 de dezembro de 1998 poderd
aposentar-se com proventos integrais, desde que preencha,
cumulativamente, as seguintes condicdes:

| - Trinta e cinco anos de contribuicao, se homem, e trinta anos de
contribuicao, se mulher;

Il - Vinte e cinco anos de efetivo exercicio no servigo publico, quinze
anos de carreira e cinco anos no cargo em que se dera aposentadoria;

lIl - Idade minima resultante da reducgao, relativamente aos limites do
art. 40, § 19, inciso lll, alinea "a", da Constituicao Federal, de um ano de
idade para cada ano de contribuicao que exceder a condigao prevista no
inciso | do caput deste artigo.

Paragrafo Unico. Aplica-se ao valor dos proventos de aposentadorias
concedidas com base neste artigo o disposto no art.72 da Emenda

Constitucional n2 41, de 2003, observando-se igual critério de revisao as



pensdes derivadas dos proventos de servidores falecidos que tenham se
aposentado em conformidade com este artigo.

Como é feito o calculo dos proventos de aposentadoria a partir da
promulgacao da Emenda?

Sao trés os tipos de cdlculo de proventos de aposentadoria
conhecidos no RPPS:

Proventos equivalentes a totalidade da remuneracdo do servidor no

cargo efetivo em que se der a aposentadoria — aplicabilidade atualmente
prevista na hipdétese de aposentadoria de servidor que tenha ingressado no
servico publico em cargo efetivo até 31 de dezembro de 2003, combinado
com o preenchimento de requisitos especificos (vide regras de transicao).

Proventos equivalentes a média aritmética simples dos 80% maiores

salarios de contribuicdao — aplicavel aos servidores ingressantes no servico

publico a partir de 2004 e que completaram o0s requisitos para
aposentadoria voluntaria até a promulgacao. De acordo com essa base de
calculo, faz-se o levantamento corrigido de todas as remuneragdes que
serviram como base para as contribuicdes previdenciarias do servidor,
despreza-se as 20% mais baixas e é entao calculada a média aritmética
simples somente das 80% mais altas de todo o periodo, o resultado serd o
valor dos proventos de aposentadoria.

Proventos equivalentes a 60% da média aritmética simples dos

salarios de contribuicao correspondentes a 100% do periodo contributivo,

com acréscimo de 2% para cada ano de contribuicdo que exceder o tempo

de 20 anos de contribuicdo — é a regra trazida pela Emenda Constitucional

tanto para os servidores ingressantes no servico publico a partir de sua
promulgacdo, quanto para os afetados pelas regras de transicao. Nesta

forma de calculo, todas as remunerag¢des contributivas integram o calculo,



inclusive as mais baixas, que, de uma forma geral, costumam fazer parte do
inicio da vida contributiva dos trabalhadores.

Algum tipo de aposentadoria deixa de existir com a Reforma da
Previdéncia?

Sim. Ndao hd mais a previsdo de Aposentadoria Voluntaria
Proporcional, antes concedida aos servidores que, mediante solicitacao e
contando com 05 anos a mais de idade do que o exigido para a voluntaria
integral (60 se homem e 55 se mulher) tinham seus proventos de
aposentadoria calculados proporcionalmente ao tempo de contribuicao
existente. Além desta, as regras “antigas”, como as previstas nas Emendas
Constitucionais n2 41/2003 e 47/2005 também foram revogadas,
ressalvadas apenas as hipdteses de direito adquirido.

Os ocupantes de cargo de Professor do Magistério Superior tém
regramento diferenciado para aposentadoria?

N3o. Ao mencionar regra de aposentadoria com requisitos
diferenciados aos professores a legislacdo é especifica ao delimitar o

alcance da regra aqueles que “comprovem exclusivamente tempo de

efetivo exercicio das fun¢ées de magistério na educagdo infantil e no ensino
fundamental e médio”.

Com a Reforma da Previdéncia havera alteragao da contribuicao
previdenciaria?

Sim. De acordo com previsao expressa da Emenda, a aliquota da
contribuicao previdenciaria devera ser estipulada por lei especifica, mas até
gue esta, entre em vigor, sera na base de 14%, reduzida ou majorada de
acordo com os parametros previstos na Emenda e aplicada de forma
progressiva sobre a base de contribuicdo, incidindo sobre cada faixa

compreendida nos limites estabelecidos pela prépria Emenda.



Quais as regras de aposentadoria aplicaveis ao servidor publico da
SEDUC, previstas na EC n2 103/2019?

Regra de Transi¢ao do artigo 42 - Aplicavel a quem tenha ingressado
no servico publico até a data de entrada em vigor da Emenda e que venha
a preencher cumulativamente os seguintes requisitos:

IDADE: 56 anos, se mulher e 61, se homem (a partir de 12 de janeiro
de 2022, a idade minima passa para 57 e 62);

TEMPO DE CONTRIBUICAO: 30, se mulher e 35, se homem;

TEMPO DE SERVICO PUBLICO: 20 anos para ambos

TEMPO NO CARGO: 05 anos

PONTUACAO: somatdrio da idade e do tempo de contribuicdo
equivalente a 86 pontos, se mulher e 96, se homem (a partir de 12 de
janeiro de 2020, a pontuacao serd acrescida de 1 (um) ponto a cada ano até
atingir 100/105, respectivamente, para a mulher e o homem)

Nesta hipdtese os proventos de aposentadoria serao calculados da
seguinte forma: 60% da média aritmética simples dos salarios de
contribuicdao correspondentes a 100% do periodo contributivo, com
acréscimo de 2% para cada ano de contribuicao que exceder o tempo de 20
anos de contribuicdo, EXCETO para o servidor que tenha ingressado no
servico publico em cargo efetivo até 31/12/2003 e que ndo tenha optado
pelo Regime de Previdéncia Complementar. Neste caso, os proventos de
aposentadoria corresponderdo a totalidade da remunera¢ao desde que
tenha, no minimo, a IDADE de: 62 anos se mulher e 65, se homem. Ou seja,
nado deixa de ser outra forma de regra de transicao (§69, do art.49).

§ 42Para o titular do cargo de professor que comprovar

exclusivamente tempo de efetivo exercicio das fungdes de magistério na



educacgao infantil e no ensino fundamental e médio, os requisitos de idade
e de tempo de contribuicdao de que tratam os incisos | e Il do caput serao:

I - 51 (cinquenta e um) anos de idade, se mulher, e 56 (cinquenta e
seis) anos de idade, se homem;

Il - 25 (vinte e cinco) anos de contribuicdao, se mulher, e 30 (trinta)
anos de contribuicao, se homem; e

lll - 52 (cinquenta e dois) anos de idade, se mulher, e 57 (cinquenta e
sete) anos de idade, se homem, a partir de 12 de janeiro de 2022.

§ 52 O somatodrio da idade e do tempo de contribuicao de que trata
o inciso V do caput para as pessoas a que se refere o § 49, incluidas as
fracoes, serd de 81 (oitenta e um) pontos, se mulher, e 91 (noventa e um)
pontos, se homem, aos quais serdo acrescidos, a partir de 12 de janeiro de
2020, 1 (um) ponto a cada ano, até atingir o limite de 92 (noventa e dois)
pontos, se mulher, e de 100 (cem) pontos, se homem.

§ 62 Os proventos das aposentadorias concedidas nos termos do
disposto neste artigo corresponderao:

| - 3 totalidade da remunerac¢ao do servidor publico no cargo efetivo
em que se der a aposentadoria, observado o disposto no § 89, para o
servidor publico que tenha ingressado no servigo publico em cargo efetivo
até 31 de dezembro de 2003 e que nao tenha feito a opgao de que trata o
§ 16 do art. 40 da Constituicao Federal, desde que tenha, no minimo, 62
(sessenta e dois) anos de idade, se mulher, e 65 (sessenta e cinco) anos de
idade, se homem, ou, para os titulares do cargo de professor de que trata
0 § 49,57 (cinquenta e sete) anos de idade, se mulher, e 60 (sessenta) anos
de idade, se homem;

Il - ao valor apurado na forma da lei, para o servidor publico nao

contemplado no inciso I.



§ 72 Os proventos das aposentadorias concedidas nos termos do
disposto neste artigo nao serao inferiores ao valor a que se refere 0 § 22 do
art. 201 da Constituicdo Federal e serao reajustados:

| - De acordo com o disposto no art. 72 da Emenda Constitucional n2
41, de 19 de dezembro de 2003, se cumpridos os requisitos previstos no
inciso | do § 62; ou Il - nos termos estabelecidos para o Regime Geral de
Previdéncia Social, na hipdtese prevista no inciso Il do § 62.

§ 82 Considera-se remuneracao do servidor publico no cargo efetivo,
para fins de calculo dos proventos de aposentadoria com fundamento no
disposto no inciso | do § 62 ou no inciso | do § 22 do art. 20, o valor
constituido pelo subsidio, pelo vencimento e pelas vantagens pecuniarias
permanentes do cargo, estabelecidos em lei, acrescidos dos adicionais de
carater individual e das vantagens pessoais permanentes, observados os
seguintes critérios:

| - se o cargo estiver sujeito a variacdes na carga horaria, o valor das
rubricas que refletem essa variacdao integrara o calculo do valor da
remuneracao do servidor publico no cargo efetivo em que se deu a
aposentadoria, considerando-se a média aritmética simples dessa carga
hordria proporcional ao numero de anos completos de recebimento e
contribuigdo, continuos ou intercalados, em relagao ao tempo total exigido
para a aposentadoria;

Il - se as vantagens pecuniarias permanentes forem varidveis por
estarem vinculadas a indicadores de desempenho, produtividade ou
situacdo similar, o valor dessas vantagens integrard o calculo da
remunerag¢ao do servidor publico no cargo efetivo mediante a aplicagao,
sobre o valor atual de referéncia das vantagens pecuniarias permanentes

varidveis, da média aritmética simples do indicador, proporcional ao



numero de anos completos de recebimento e de respectiva contribuicao,
continuos ou intercalados, em relagdao ao tempo total exigido para a
aposentadoria ou, se inferior, ao tempo total de percepcao da vantagem.

§ 92 Aplicam-se as aposentadorias dos servidores dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios as normas constitucionais e
infraconstitucionais anteriores a data de entrada em vigor desta Emenda
Constitucional, enquanto nao promovidas alteracdes na legislacao interna
relacionada ao respectivo regime proprio de previdéncia social.

§ 10. Estende-se o disposto no § 92 as normas sobre aposentadoria
de servidores publicos incompativeis com a redacao atribuida por esta
Emenda Constitucional aos §§ 49, 4°-A, 4°2-B e 4°-C do art. 40 da
Constituicao Federal.

Regra de transicao do artigo 20 - Aplicavel a quem tenha ingressado
no servico publico até a data de entrada em vigor da Emenda e que venha
a preencher cumulativamente os seguintes requisitos:

IDADE: 57 anos, se mulher e 60, se homem;

TEMPO DE CONTRIBUICAO: 30 anos, se mulher e 35, se homem;

TEMPO DE SERVICO PUBLICO E CARGO: 20 anos e 05,
respectivamente;

“PEDAGIO’: periodo adicional de contribuicio correspondente ao
tempo que, na data de entrada em vigor da Emenda, faltaria para atingir o
tempo minimo de contribuicdo (30/35); exemplo 1: quando a Emenda
entrou em vigor faltava 2 anos para o servidor ‘x’ completar 35 anos de
contribuicdao; demais requisitos ja haviam sido implementados; este
servidor precisara de mais 4 anos de contribui¢cao: 2 que faltavam e mais 2
de “pedagio”; exemplo 2: quando a emenda entrou em vigor faltava 1 ano

para a servidora ‘y’ completar 30 anos de contribuicdo; esta servidora



precisara trabalhar mais 2 anos, além de preencher os demais requisitos de
idade, tempo de servigo publico e tempo no cargo para se enquadrar na
regra do artigo 20.

Nesta hipotese os proventos de aposentadoria serdao calculados da
seguinte forma: 60% da média aritmética simples dos saldrios de
contribuicao correspondentes a 100% do periodo contributivo, com
acréscimo de 2% para cada ano de contribuicdo que exceder o tempo
minimo exigido, EXCETO para o servidor que tenha ingressado no servico
publico em cargo efetivo até 31/12/2003 e que ndo tenha optado pelo
Regime de Previdéncia Complementar. Neste caso, os proventos de
aposentadoria corresponderao a totalidade da remuneragao no cargo
efetivo em que se der a aposentadoria.

§ 12 Para o professor que comprovar exclusivamente tempo de
efetivo exercicio das fungdes de magistério na educagao infantil e no
ensino fundamental e médio serao reduzidos, para ambos os sexos, os
requisitos de idade e de tempo de contribuicido em 5 (cinco) anos.

Regra permanente ou regra geral (artigo 10) - Aplicavel aos
servidores com ingresso no servico publico em cargo efetivo apds a
promulgacdao da Emenda. Depende do preenchimento cumulativo dos
seguintes requisitos:

IDADE: 62 anos, se mulher e 65, se homem;

TEMPO DE CONTRIBUICAO: 25 anos

TEMPO DE SERVICO PUBLICO: 10 anos

TEMPO NO CARGO: 05 anos

Nesta hipotese os proventos de aposentadoria serao calculados da
seguinte forma: 60% da média aritmética simples dos saldrios de

contribuicdo correspondentes a 100% do periodo contributivo, com



acréscimo de 2% para cada ano de contribuicdo que exceder o tempo
minimo de contribuicao.

A partir de quando comeg¢am a “valer” os dispositivos da Emenda
Constitucional conhecida por Reforma da Previdéncia (EC n2 103/2019)?

No que diz respeito a alteracdo das aliquotas de contribuicao
previdenciaria, as novas regras tém vigéncia a partir do primeiro dia do
guarto més subsequente ao da data de publicacdao da Emenda, ou seja, a
partir de 12/03/2020 e, quanto as demais regras, a vigéncia se da a partir

da data de publicagdo: 13/11/2019.

Supervisao de Aposentadoria — codigo SEl — 06631

Da SUPACE - Supervisao de Averbacao e Certidoes

Averbacéo
Definicao
E a solicitacdo de registro, na pasta funcional do

servidor, do tempo de contribuicao decorrente de vinculo

de trabalho prestado a outras instituicdes publicas ou

privadas, desde que este periodo n3o tenha sido
aproveitado para quaisquer outros beneficios (de natureza previdenciaria)

em quaisquer outras entidades (publicas ou privadas).

Quem faz?

Supervisao de Averbacdo e CertidOes, que integra a Geréncia de
Direitos e Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao.
Coordenacao de Averbacao de Tempo de Contribuicdo jurisdicionada a

Geréncia de Controle e Concessao de Beneficios da Goias Previdéncia.



Como se faz/ Quais documentos séo necessarios?

** Primeiramente, devera ser juntada a documentacdo relacionada no
Anexo |, constante no Formuldrio/Requerimento de Solicitacdo de
Averbacao de Tempo de Contribuicao;

+ Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC) emitida por orgao
competente e dotada dos requisitos minimos elencados na Portaria
MPS n2 154/2008;

% Demais documentos constantes no Anexo |.

Obs.: Para emissao de CTC pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) o
servidor devera levar declaragdao funcional expedida pela SEDUC
(Supervisao de Vida Funcional que integra a Geréncia de Direitos e
Vantagens). Caso necessdrio, a declaracdo devera ser solicitada em
processo proprio, também via SEI.

s Apos, deverad ser instaurado/protocolado o Processo Administrativo
de Averbacao, no Sistema Eletronico de Informagdes — SEl, via

Coordenacao Regional de Educacdo ou Sede SEDUC (Centralizada).

Que informagdes/condi¢bes sédo necessarias?

* Enviada a solicitacdo, a Supervisdo de Averbacdo e Certiddes fard
uma analise preliminar da CTC com o objetivo de verificar se o
documento atende ao disposto na Portaria MPS n? 154/2008 e
atestar a autenticidade dos documentos emitidos digitalmente. Nas
hipoteses de emissdao de Certidao fisica ou de impossibilidade de
verificagao da autenticidade do documento digital, sera necessario o
envio, por parte do(a) servidor(a), do documento original.

+» Constatada inconsisténcia na instrucdao do processo, bem como,

incorrecdes ou auséncia de documentos nos autos, sejam online ou



fisicos, o caderno processual sera retornado ao 6rgao de lotacao
do(a) interessado(a), por meio de diligéncias.

% Apds conclusdo da anadlise por esta unidade administrativa, os autos
serdao remetidos a Coordenacao de Averbacao de Tempo de
Contribuicdo jurisdicionada a Geréncia de Controle e Concessao de
Beneficios da Goias Previdéncia, para analise juridica do feito.

Observagao: Em se tratando de Certiddes Emitidas nos “moldes antigos” -
documentacao fisica, os processos deverao tramitar simultaneamente de
forma online e fisica, de acordo com Instrucdo Normativa n° 01/2021 -

Goiasprev de 11/08/2021.

Averbacéo de regime pro-labore (até 15/12/98, de conformidade
com a Lei n°102, de maio de 2013)

Como se faz, quais documentos necessarios:

% Juntada de documentos, conforme Anexo I -
Formuldrio/Requerimento para Averbacéo;
+ Copia da Lei de Criacdo e/ ou autorizacdo permitindo o
funcionamento da unidade escolar onde foi prestado o servico;
¢ Copias das frequéncias coletivas mensais, diarios de classe, livro
de pontos e/ou holerites que comprovem a prestacdo de servico
durante TODO o periodo que se pretende averbar;
¢ Relatdrio de Inspecdo “IN LOCO”.
“Fica a cargo das Coordenagbes Regionais de Educag¢do designar um (a)
inspetor (a) para averiguar “in loco” e confirmar a veracidade de toda
documentagdo apresentada; devendo todos os documentos estarem
devidamente carimbados e assinados pelo(a) inspetor(a), bem como,

proceder a apuragdo dos dias efetivamente trabalhados, em forma de



relatdrio (més a més), sem esquecer de informar também a(as) fungdo(des)

exercida(s), e o nome da Unidade Escolar onde foi(ram) prestado(s) o(os)
servigo(s)”.

+** Quanto ao periodo de 16/12/1998 a 30/04/2000, é necessario

gue of(a) servidor(a) solicite, nesta Secretaria de Estado da

Educacao, o ANEXO ViiI, a ser emitido pela Supervisao de Encargos

Sociais, que integra a Geréncia de Folha de Pagamento e Registros

Funcionais - GEFOP (Cddigo SElI 06634). Esclarecemos que,

guando o documento estiver pronto, devera ser retirado e

apresentado ao Instituto Nacional de Seguro Social - INSS,

mediante protocolo e agendamento prévios. Devera ser emitida

uma Certiddao de Tempo de Contribuicao - CTC, para que a

averbacao do periodo mencionado seja regularizada.

Averbacédo de tempo de contribuicdo — contrato temporario
Como se faz, quais documentos necessarios:

* Primeiramente, o(a) requerente devera solicitar o ANEXO VIII, a ser
emitido pela Supervisao de Encargos Sociais, que integra a Geréncia
de Folha de Pagamento e Registros Funcionais - GEFOP (Cddigo SEI
06634). Esclarecemos que, quando o documento estiver pronto,
devera ser retirado e apresentado ao Instituto Nacional de Seguro
Social — INSS, mediante protocolo e agendamento prévios. Devera
ser emitida uma Certidao de Tempo de Contribuicdo - CTC, para que
a averbacao do periodo mencionado seja regularizada;

D)

» Copia do Contrato de Trabalho;

,

>

L)

% Declaracdo de Funcdo a ser emitida pela(s) Unidade(s) Escolar(es),

aonde foi(ram) prestado(s) o(s) servico(s);



s De posse da CTC, deverd instaurar/protocolar Processo

Administrativo de Averbacado, conforme passos ja informados.

Do cancelamento e/ou desisténcia do processo de averbacéao —
em tramite

Somente poderao ser cancelados, “todos ou quaisquer periodos” que

imediatamente, NAO geraram beneficios ao(a) interessado(a), como por

exemplo: Abono de Permanéncia, Gratificacdo Adicional por Tempo de

Servico e Aposentadoria.

Como se faz, quais documentos necessarios:

Preenchimento do Formulario/Requerimento para “Assuntos Diversos”;
Copia dos documentos pessoais: RG, CPF, PIS/PASEP;
Cépia do comprovante de endereco (atualizado) e;

Cépia do Despacho que CONCEDEU o Ato Averbatorio.

Informagdes Gerias

% O tempo de contribuicdo prestado ao SERVICO PUBLICO FEDERAL,
ESTADUAL ou MUNICIPAL sera aproveitado para todos os efeitos
legais, disponibilidade, gratificacdo e aposentadoria (dentro dos
limites que a legislacdo especifique), mediante certidao expedida
pelo drgao onde foi exercido o cargo ou emprego;

s O tempo prestado em ATIVIDADE PRIVADA, cujo recolhimento
previdenciario é efetuado ao INSS, sera contado apenas para
aposentadoria, mediante apresentacao de Certidao fornecida pelo
INSS;

** O tempo de contribuicao de servidores cedidos sem 6nus, na forma

prevista no artigo 102, incisos Il e Il da Lei n? 8.112/90, sera



>

D)
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L)

considerado desde que o interessado apresente Certidao desse
periodo por ocasidao de seu retorno;

O tempo de servigo prestado como cargo em comissao, sem vinculo
efetivo, em outro érgao sera averbado com a certidao de tempo de
contribuicao emitida pelo INSS.

O tempo de servico prestado como professor substituto, sem vinculo
efetivo, em outra unidade de ensino serd averbado mediante
certiddao de tempo de contribuicao emitida pelo INSS.

Os segurados (empregado doméstico, trabalhador avulso,
contribuinte individual, segurado especial e segurado facultativo) do
RGPS poderao averbar seus respectivos tempos mediante certidao
de tempo de contribuicao expedida pelo INSS.

O tempo prestado sob a forma de contrato de locacao de servigo, ndo
pode ser computado para qualquer efeito no servico publico.

O periodo de afastamento do servidor para o exterior, sem 6nus para
os cofres publicos, com a finalidade de estudo ou aperfeicoamento,
nao sera computado para qualquer efeito.

E possivel a contagem reciproca de tempo de contribuicdo publico e
privado, vedada a contagem cumulativa;

O tempo retribuido mediante recibo ndao é contado para nenhum
efeito;

N3o se averba tempo de servigo prestado gratuitamente, pois nao

gera recolhimentos previdenciarios.

Observagao: Para a retirada da Certidao de Tempo de Contribuicdo junto a

qualquer agéncia do INSS, é necessario que o servidor leve uma declaragao

funcional expedida pela SEDUC - GO. Esta declaracdao pode ser solicitada



através de processo especifico junto a Supervisao de Vida Funcional —

Geréncia de Direitos e Vantagens — “Solicitacdao de Declaracao de Vinculo”.

Certidao de tempo de contribuicao
Definicao
E o documento emitido pela SEDUC ao ex-servidor efetivo para
averbacdo do tempo de contribuicdo perante outro 6rgao publico, atual do
servidor, ou perante o Instituto Nacional do Seguro Social-INSS, em caso de
pretensdao de beneficio previdenciario do Regime Geral de Previdéncia

Social.

Quem faz e quais documentos necessarios?

Supervisao de Averbacdo e CertidOes, que integra a Geréncia de
Direitos e Vantagens da Secretaria de Estado da Educacao - Geréncia de
Controle e Concessao de Beneficios da Goias Previdéncia.

Devera ser juntada, a documentacao relacionada no Requerimento
para Emissao de Certidao de Tempo de Contribuicao (Anexo Il);

Apds, devera ser instaurado/protocolado o Processo, no Sistema
Eletrénico de Informacgdes — SEI, via Coordenacao Regional de Educacgao ou

Sede SEDUC (Centralizada).

Informagdes Gerais

- A Certidao de Tempo de Contribuicao sé pode ser emitida com
referéncia a periodo trabalhado sob vinculo efetivo e estatutario (Lei n2
1.711/52 ou Lei 8.112/90);

- O tempo de atividade temporadria e regida por contrato deve ser

solicitado ao INSS;



- Por disposi¢ao normativa, a Certidao de Tempo de Contribuicao é
um documento fornecido uma unica vez, de modo que, eventual revisdao ou
retificacdo sé é possivel mediante devolu¢ao do documento original,
inicialmente emitido.

- Regime Celetista e Estatutario, ex-servidor contratado sob regime
celetista e posteriormente, enquadrado por lei, em regime Estatutario;

- Regime Celetista, ex-servidor contratado sob regime celetista,
mediante anota¢des na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.
(Para essa categoria, para se adquirir a Certiddao de Tempo de Contribuicao,
somente tera direito o ex-servidor que ingressou como celetista até
13/01/1974;

- Regime Celetista, ex-servidor nomeado sob Cargo em Comissao
(Até 15 de dezembro de 1998) e devidamente exonerado (Imprescindivel a
juntada dos Atos de Nomeacao e Exoneracgao);

- A emissdo de Certiddo de Tempo de Servico/Contribui¢cdo, também
€ possivel para Ex-servidores que laboraram em regime de pré-labore,
todavia, importante fazer a juntada dos documentos, conforme exigéncias
no Processo de Averbacao.

- Ex-servidores Aposentados — Existe a possibilidade de requerer uma
Certidao de Tempo de Contribui¢ao — Tempo Excedente. Porém, com uma
ressalva, desde que este tempo excedente nao tenha gerado nenhum

beneficio com relagao ao processo de aposentadoria.



Penséao
Definicao
Pensdao Civil é a quantia que passa a ser alcancada ao(s)

dependente(s) do servidor (ativo ou aposentado) em razdo do ébito deste

e desde que preenchidos os requisitos legais para habilitacao.

Quem faz e quais documentos necessarios?

Supervisao de Averbacdo e CertidOes, que integra a Geréncia de
Direitos e Vantagens da Secretaria de Estado da Educacdo - Geréncia de
Controle e Concessao de Beneficios da Goias Previdéncia.

Devera ser juntada, a documentacgao relacionada no Requerimento
para Solicitacao de Pensao (Anexo lll);

Apds, devera ser instaurado/protocolado o Processo, no Sistema
Eletrénico de Informacgdes — SEI, via Coordenacao Regional de Educagao ou
Sede SEDUC (Centralizada).

OBSERVACAO: Pensionistas na condi¢cdo de companheiro(a) ou de
dependente econdmico (incisos V e VI) devem juntar documentagao
complementar para comprovagao, respectivamente, da unidao estavel ou
dependéncia econbmica. Para maiores informacdes, entrar em contato
com o Supervisao de Averbacao e Certiddes - SUPACE.

Em caso de concessao da Pensao Civil, esta sera declarada pela
Autarquia Previdencidria (Goias Previdéncia), mediante Portaria publicada

no Didrio Oficial.

InformacBes Necesséarias

De acordo com a legislacao vigente, sdao beneficiarios da pensao por
morte do servidor publico municipal, estadual ou federal:

s |- Conjuge;



* Il - Ex-conjuge divorciado ou separado (judicialmente ou de fato),
desde que seja

% beneficidrio de pensao alimenticia estabelecida judicialmente;

% 1ll - companheiro(a) que comprove unido estavel como entidade
familiar;

** IV - Filho(a) de qualquer condicao que atenda a pelo menos um dos
seguintes

** requisitos: a) seja menor de 21 anos; b) seja invalido; c) tenha
deficiéncia grave; ou d) tenha deficiéncia intelectual ou mental;

® V - A mde e o pai que comprovem dependéncia econdmica do
servidor falecido;

% VI - O irmdo de qualquer condicdao que comprove dependéncia
econdmica do servidor falecido e atenda a um dos requisitos
previstos nas alineas do inciso 1V,

IMPORTANTE: A concessao de pensao aos beneficidrios de que tratam os

incisos | a IV exclui os beneficiarios referidos nos incisos V e VI. Exemplo:

falecendo servidor que deixa conjuge, filho e mae, que era sua dependente
econdmica, a pensao civil serd devida a(o) conjuge e a(o) filho, ficando
excluida da prestacao, por disposicao legal, a mae.

Do mesmo modo, a concessao de pensao aos beneficiarios do inciso

V exclui os beneficiarios do inciso VI.
¢ A pensdo por morte serd devida a contar da data do oébito se

requerida dentro do seguinte prazo legal: 90 dias apds o 6bito para

os dependentes. Esse prazo, porém, ndo incluem os dependentes
menores de 16 anos e os considerados incapazes para a vida civil.

Nesses dois casos, a pensao por morte pode ser solicitada por um

tutor ou curador, a qualquer momento, pois 0 pagamento sempre



estd garantido desde a data do obito. Inobservado o prazo, sera

devida a contar da data do requerimento.

% S3ao observadas as causas de perda do direito a pensao previstas em
lei, em especial as elencadas nos arts.220 e 222 da Lei 8.112/90.

% O valor da pensdo serd calculado na forma da EC n2 103/2019, sendo
equivalente a uma cota familiar de 50% do valor a que teria direito
se fosse aposentado por incapacidade permanente na data do ébito.
A cota familiar serdo acrescidas cotas de 10% por dependente, até o
maximo de 100%.

Exemplo: Servidor falecido em atividade, deixando conjuge e dois
filhos. Para calcular a pensao a que teriam direito os beneficiarios, seria
calculada a média aritmética simples dos salarios de contribuicao de todo
periodo contributivo do servidor; o valor dos proventos de aposentadoria
por incapacidade permanente seria igual a 60% desta média, mais 2% por
ano que excedesse o0 “minimo” de 20 anos de contribuicao; a cota familiar
da pensao seria 50% desse calculo, mais 10% por dependente, ou seja:
nesse caso a pensao equivaleria a 80% dos proventos de aposentadoria por

incapacidade permanente a que teria direito o servidor na data do dbito.

Qual é a base legal?

- Constituicao Federal de 1988;

- Artigos 100 a 103 da Lein28.112, de 11/12/1990

- Emenda Constitucional n2 20, de 15/12/1998;

- Portaria MPS n2 154, de 15/05/2008;

- Arts. 215 a 225, da Lei 8112/90, com a redacdo dada pelas Leis
13.135/2015 e 13.846/2019;

- Arts. 23 e 24 da ECn2 103, de 12/11/2019



- Emenda Constitucional n2 65, de 30/12/2019;

- Instrucdo Normativa n° 01/2021 — Goiasprev; Entre outros.

Supervisao de Averbacao e Certidoes (SUPACE) — codigo SEI — 12483

Da Supervisédo de Cadastro Ativo - SUCA
Sobre a SUCA (Dossié)
A Supervisao de Cadastro Ativo ou SUCA é a

supervisao  responsavel prioritariamente  pela
manutencao e guarda dos assentamentos funcionais
dos servidores ativos, inativos e comissionados da

Secretaria de Educacao do Estado de Goias. Além de

ser o guardiao desse material sensivel a vida funcional
dos servidores, a SUCA também recebe a missao de disponibilizar tanto
para o servidor interessado quanto aos analistas, as informacgdes
necessarias que auxilie nas anadlises, concessoes e deliberagdes.

Atendemos também no ambito da SEDUC a Ouvidoria, Procuradoria
e Corregedoria. Outros 6rgaos como o Arquivo Geral da SEAD, GOIASPREYV,
Secretaria de Cultura e Secretaria de Esportes e Lazer. Realizamos ainda
contatos coma SECAD do TO no intuito de trocar informagdes sobre os
destinos de assentamentos devido a separa¢ao dos estados ocorrido no ano
1989.

O acervo atual da Supervisao de Cadastro Ativo conta com cerca de
130.000 dossiés entre servidores ativos e inativos, distribuidos em 11 salas

e 430 prateleiras, sob a responsabilidade de 10 servidores.

Atividades realizadas pela SUCA:
* Empréstimo de dossiés;



Retorno e acondicionamento dos dossiés;

Atendimento presencial a servidores da educacdo (fotocdpias de
documentos);

Atendimento via SEl de cdpias digitalizadas de documentos e
processos;

Atendimento via SEl de recebimento de processos para impressao,
tais como: portarias, remogdes, requerimentos etc. Conforme
orientacdo dos despachos;

Anexacao de Processos e documentos avulsos nos assentamentos
funcionais;

Manutencado de Dossiés (conservacao);

Inativacao de dossiés (aposentadoria, exoneracgao e falecimento);

Empréstimo e acondicionamento de dossiés

Contando com cerca de 130.000 assentamentos funcionais ou

dossiés, a SUCA mantém uma atividade didria de cessdo de centenas de
dossiés na integra para todas as geréncias subordinadas a Superintendéncia
de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (GEFOP, Anexo VIII, Supervisao
de Comissionados), principalmente as supervisdes ligadas a Geréncia de
Direitos e Vantagens (Vida Funcional, Aposentadoria, Licenca Prémio,

Promocdes, Averbacao e Certidoes).

As solicitacdes podem chegar de modo presencial ou através do

grupo de Whatsapp criado em periodo de pandemia para facilitar as

solicitacdes e as impressao das fichas de solicitagao.

Modelo de ficha de solicitagdao de dossiés.



Solicitante:

Nome:

CPF:

Mae:

DOSSIE: DATA:__ / [/

Uma vez preenchida, a ficha permanece dentro da pasta onde
anteriormente estava acondicionado o dossié, facilitando assim a
identificacdao de quem mantém a posse. Além dessa identificacao por ficha
de solicitacao, os arquivistas mantém um caderno com o registro de saidas
e retornos dos dossiés.

As solicitacdes que chegam até o dossié em sua maioria nao possuem
o numero de dossié do servidor, cabendo assim aos atendentes localizarem
nos gaveteiros as fichas contendo o nome do servidor e o respectivo
numero de dossiés a ele relacionado.

Os assentamentos funcionais estdao organizados obedecendo uma
ordem alfabética de fichas. Essa ordem nao necessariamente segue uma
ordem numeérica ou por ano de ingresso na secretaria. Para a identificacao
do nimero do dossié e sua localizacdo é necessario consultar o sistema SETI
ou os gaveteiros. Como grande parte dos numeros de dossiés do SETI estao
desatualizados, deve-se consultar as fichas. No armadario das fichas de
arquivo, os servidores estao separados em ativos e inativos, por ordem
alfabética e nome da mae como dado que ajuda a identificar com seguranca
a localizacdo do dossié de acordo com a sua numeracao.

Uma vez identificado o numero correto do dossié do servidor, o
atendente parte para o recolhimento do dossié ou dossiés solicitados e
estes sao disponibilizados na expedicao.

Obs.: Os gaveteiros onde estdo armazenadas as fichas ja estdo danificados,

apos décadas de uso, e sdo um fator que dificulta o trabalho de consulta.




Atendimento presencial a servidores da educacdo (fotocopias de
documentos)

Os atendimentos presenciais ocorrem diariamente, porém em um
volume perfeitamente administravel. As solicitacdes mais simples, como
cOpias de apostilas ou portarias com uma ou duas paginas, sao atendidas
imediatamente. Previamente é realizada uma verificacdo simples da
documentacdao do requerente (documento com foto ou procuracao)
visando a seguranca do servidor.

Em casos de cépias volumosas, como processos e dossiés na integra,
optamos pela digitalizacao destes e, posteriormente, realizamos o envio do
arquivo para o e-mail do requerente. Tal medida visa reducao de custos

para o erario.

Atendimento via SEIl de copias digitalizadas de documentos e processos
Semelhante ao processo de cépia detalhado anteriormente, com um

diferencial de disponibilizar uma cépia do documento/processo solicitado
no SEl, além da anexa¢cao do comprovante de envio do e-mail também no
SEI. Essas a¢Oes visam consolidar o ato e disponibilizar o documento para

futuras consultas.

Atendimento via SEI de processos para impressao, tais como: portarias,
remocgdes, requerimentos etc. Conforme orientag&o dos despachos

Trata-se de um dos procedimentos de maior volume na rotina da
SUCA. Uma vez estabelecido que a SUCA deve anexar todo e qualquer
processo concluido em seu formato fisico no dossié. Processos deferidos de
aposentadoria, averbagdo, requerimento de férias, certiddao, pensao,
histérico funcionais, remocdes, portarias, exoneracdes etc. Uma vez
direcionado a SUCA cdd. 6627 e com o despacho especificando quais

anexos em seu formato fisico devem ser impressos e anexados ao dossié.



Essa atividade se faz presente mesmo com a digitalizacdao de processos ser
uma realidade desde a implantacao do SEl em 2017 e gera um alto volume
de consumo de folha A4. A SUCA solicita mensalmente ao almoxarifado de
4 a 5 resmas contendo 500 folhas cada. Apds a impressao dos documentos,
eles sdo organizados por nimero de dossié e direcionados a cada arquivista

para a anexacao ao dossié.

Anexacdo de Processos e documentos avulsos nos assentamentos
funcionais

Atividade executada pelos responsaveis por cada numeragcao em
suas respectivas salas. Uma vez impressa e listada é ordenada em sequéncia
numeérica crescente. Tal organizagao visa agilizar o trabalho de anexac¢ao ao
dossié. O Arquivista, antes de anexar o documento, realiza uma checagem
visual de cada documento a fim de se certificar que ele realmente pertence
aquele dossié. O volume de tal atividade ndo necessariamente é o mesmo
do SEl, na verdade ele é maior, pois, processos e documentos para anexar
ao dossié podem chegar ocasionalmente de acordo com a demanda de cada
geréncia. Sendo assim, tal atividade ocupa grande parte da rotina dos

arquivistas.

Manutencéao de Dossiés (conservacao)
O constante manuseio dos assentamentos funcionais acaba por

ocasionar o desgaste desse material. A todos os servidores que atuam na
SUCA cabe a missao de realizar reparos caso identifique a necessidade. O
reparo pode ser feito através da troca da capa (caso esteja disponivel) ou
simples reparo usando fita adesiva. O objetivo aqui é preservar ao maximo
os documentos existentes no dossi€, que em sua maioria, sao documentos

originais.



Inativacdo de dossiés (aposentadoria, exoneracéao e falecimento)
No que se refere a servidores efetivos, existem 2 (dois) tipos de

dossiés: ativos e inativos. Os dossiés ativos existem em menor quantidade,
porém, sao os mais requisitados. Ocorre uma constante atualizagdao das
informagbes contidas nesses assentamentos. Ja os assentamentos
funcionais inativos sao menos requisitados, o que nao impede que eles
sejam requisitados ocasionalmente, uma vez que mesmo inativos, podem
ser solicitados para analises de revisdao de averbacao, revisao de
aposentadoria, emissao de certidao de pensao e consultas diversas.

A inativacao dos dossiés ocorre sempre apods a conclusao e envio do
processo de aposentadoria, recebimento de processo de exoneracdo ou a
pedido da SUPACE no caso de ébito.

Na SUCA, o procedimento padrdao, no caso de inativacdo, é a
mudanc¢a do numero do dossié, assim, ocorre a adicao de duas letras que
podem ser: AD, BD, CD ou DD e realocac¢ao desse dossié para determinado
local reservado aos inativos. Atualmente, devido a limitacao de espaco para
expansao do acervo de inativo, o nimero do dossié nao é alterado, apenas
¢ adicionada a palavra INATIVO e o assentamento se mantém

acondicionado na mesma pasta e no mesmo local dos ativos.

Tipos de cOpias de documentos que podem ser solicitados para a SUCA
e Processos em geral que sejam deferidos de servidores efetivos ativos

ou inativos (despachos ou processos na integra);

e Apostilas de Nomeacao e Posse;

e (dépias de documentos pessoais diversos em geral desde que
anexados ao dossié;

e Dossié na integra.



Tipos de coOpias de documentos que ndo podem ser solicitados para a
SUCA

e Processos indeferidos (localizados no Arquivo Setorial — Chiquinho e
Neuza);

e Documentagdes e processos referentes a contratos temporarios
(localizados junto a Supervisao de Contratos);

e Frequéncia Coletiva (Escolas extintas ou periodo entre nomeacao e
posse pode ser solicitado na CRE);

e Dossiés de servidores lotados na Secretaria de Cultura e Secretaria
de Esporte e lazer;

e Dossiés de servidores lotados em cidades atualmente pertencentes
ao estado do Tocantins ( desde 1989 todos os assentamentos
funcionais foram enviados para a UF —TO).

Supervisao de Cadastro Ativo (SUCA) — Cddigo SEI - 06627

Da SUPLIC — Supervisao de Licencas

Como se faz?
Primeiramente devera ser juntada, a

documentacdao, referente a licenca desejada,

relacionada no requerimento constante no site da

Seduc (Educacdo — Documentos — Requerimentos),
apos, devera ser instaurado/protocolado o Processo, no Sistema Eletronico
de Informacdes — SEl, via Coordenacao Regional de Educacdo ou Sede

SEDUC (Centralizada).

Tipos de Licengas:



- Licenga Prémio
Definicao:

E o beneficio estatutdrio que o servidor faz jus a trés meses
de licenga a cada cinco anos de efetivo exercicio. O servidor tera direito
a licenga prémio de 3 meses em cada periodo de 5 anos de exercicio efetivo
e ininterrupto, sem prejuizo da remuneracdo. E a passagem do(a)
servidor(a) para a inatividade a partir do preenchimento cumulativo dos
requisitos legais.

Com a solicitacdo, o(a) servidor(a) expressa nao ter a intencao de
continuar em atividade e estar ciente de que a concessao importa na
substituicdo do recebimento de remuneragao por proventos de

aposentadoria, calculados de acordo com a regra de Aposentadoria

aplicavel.

Quem tem direito?

O servidor efetivo que implementou quinquénios até 28/04/2020,
data limite para professores, e 27/07/2020, data limite para servidores
civis, solicitar gozo a qualquer tempo. Apds essas datas, o gozo somente

sera concedido para fins de capacitacao.

- Licencga para Interesse Particular
Definigao:

E a licenca sem remunerac3do que podera ser concedida ao servidor
estavel ocupante de cargo de provimento efetivo. O periodo da licenca é de
trés anos, e, apods esse periodo, o servidor que desejar obter nova licenga,

devera laborar por 12 meses e s6 entao solicitar novamente o beneficio.



A concessdao da licenca depende de analise discriciondria da
administracao, que levara em consideracao o interesse publico e o nao
prejuizo a continuidade dos servicos pelo setor.

O periodo de LIP ndo é considerado tempo de servico publico (o
vinculo fica suspendo) e afetard, por exemplo, os periodos aquisitivos de

férias e licenca-prémio.

Quem tem direito?

Servidor efetivo que preencha os requisitos em lei.

- Licencga para Aprimoramento Profissional
Definicao:

E a licenca que afasta o servidor, sem prejuizo do vencimento ou da
remuneracao, para frequentar curso de aperfeicoamento ou pods-

graduacao strictu-sensu.

Quem tem direito?
Servidor efetivo que preencha os requisitos em lei, regulamentada

em portaria especifica para esta modalidade de licenca.

Licenca para Acompanhamento de Cénjuge
E um direito garantido ao servidor para acompanhar, por 12 meses,

cOnjuge ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territério
estadual ou mesmo fora dele, ou para o exercicio de mandato eletivo dos
Poderes Executivo e Legislativo. Pode ser renovada, a pedido do servidor,

caso a motivagdo permaneca.



Quem tem direito?

Todo servidor efetivo que preencha os requisitos em lei.

- Licenca para a Atividade Politica
Definigao:

E a Licenga concedida ao servidor efetivo para candidatar-se a cargo
eletivo, sem remuneracao, durante o periodo que mediar entre a sua
escolha em convencdo partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a
véspera do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral, até aqui
a licenca é sem remuneracdo. A partir do registro da candidatura e até o
décimo dia seguinte ao da elei¢ao, o servidor fara jus a licenca, assegurados
os vencimentos do cargo efetivo.

Negado o registro ou havendo desisténcia da candidatura, o servidor

tem de reassumir o cargo em até 5 (cinco) dias.

Quem tem direito?

O servidor efetivo que preencha os requisitos elencados em lei.

O candidato a cargo eletivo que exerca cargo em comissao ou funcao
de confianca, deve ser exonerado ou dispensado, na forma da legislacao

eleitoral.

Abono de Permanéncia
Definigao:

Vs

E um incentivo financeiro dado ao servidor publico estatutario

contribuinte que deseja continuar trabalhando, escolhendo nado se
aposentar mesmo que ja tenha preenchido os requisitos para isso.
Ou seja, esse incentivo é pago ao servidor que ainda quer continuar

trabalhando.


https://ingracio.adv.br/pasep-servidores-publicos/

Quem tem direito?
Quem implementou os requisitos para aposentar-se (art. 22 e 402
da EC. 41/2003) até 29/12/2019) conhecido como “regra antiga”.
Atualmente o referido beneficio encontra-se suspendo, aguardando

regulamentacdo de acordo com a reforma previdenciaria.

Supervisao de Licengas (SUPLIC) — Codigo SEI - 12479



