TUTORIAL - ABERTURA DO PROCESSO DE APOSENTADORIA

1 - Para acessar o MENU do SEI, clique no icone indicado pela seta azul. Apds isso,
clique na opg¢ao “iniciar processo’:
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2 - Pesquise pelo termo “aposentadoria”. Apods isso, selecione o tipo de processo
“Pessoal: Solicitagao de Aposentadoria”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| aposentadoria |

Pessoal: Contagem de Tempo de Contribuicdo para Fins de Aposentadoria e
Abono

[Pessoal: Solicitacio de Aposentadoria |

3 - Na tela a seguir, marque, ao final, apenas a op¢ao “publico”:
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Iniciar Processo

Tipo do Processo:

[ Pessoal: Solicitagdo de Aposentadoria v

Especificacdo:

Classificagao por Assuntos:

026.53 - VOLUNTARIA (Incluem-se documentos referentes 4 solicitac3o e concessdo de aposentadoria voluntdria, atendendo aos requisitos de tempo de contribuic3o previdencidria e de idade minima.) )J »x
® 8

Interessados:
PEX
& R
= 8

Observacbes desta unidade

4
Nivel de Acesso
Sigiloso (O Restrito 9 @ Publico

> Para simplificar a instrucao do processo. orientamos que:

1° - seja adicionado o Requerimento de aposentadoria (conforme sera explicado
a seguir);

2° - seja anexada a documentacio pessoal;

3° - sejam preenchidos os formularios constantes no SEI (SRH - Designacio de
Beneficiario; SRH - Declaracio Acumulaciao (Pensao/Aposentadoria) e SRH -
Declaracao Negativa de Débitos ao Erario;

4° - por fim, sejam preenchidos os formularios para solicitaciao das Certidoes da
CPACE, da CPPPAD e Declaracio de Nada Consta da Biblioteca. Apos isso, en-
caminhar o processo para os setores “CPACE”, “CPPAD” e “BIBLIOTECA
CENTRAL”, conforme orientaciio constante neste tutorial.

4 - Primeiramente, inclua ao processo o Requerimento de Aposentadoria. Para isso,
clique no icone indicado a seguir, “incluir documento”:
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Procte na unidade DIPREV-
CLN Dados do Processo

Protocolo:| 23096.030550/2022-51

& Atribuicio: v

Processo aberio somente na unidade Tipo do Processo:

DIPREV-CLN-SRH. (ndo atribuido
: ) Pessoal: Solicitacie de Aposentadoria

Especificacio:
-- TIPO DO PROCES SO

Pessoal: Solicitacdo de Aposentadoria

Interessados:
- INTERES SADO(S)
Menhum interessado especificado.

- ATRIEUIDD PARA
(processo sem atribuicio)

- ANOTAGOES

4.1 - Pesquise por “Requerimento de aposentadoria” e selecione a opgao corres-
pondente. Apos isso, no final da tela, marque a opgao “publico” e depois clique em
“Confirmar Dados”, de acordo com as imagens a seguir:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

‘ [requerimento de aposentadorial ]
SRH - Reguerimento de Aposentadoria




Gerar Documento

SRH - Requerimento de Aposentadoria

Texto Inicial

) Documento Modsio
O Texto Padrde

® Nenhum
Descripdo:
Interessados:
|
.| PEX
®8
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Classificagdo por Assuntos:
L] PR
8

Dbzervapdes desta unidade:
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5 - Ap0s ter sido criado o documento, clique no icone indicado abaixo - “editar docu-
mento”, para realizar o seu preenchimento:

Editar Conteldo

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
DIVISAO DE PREVIDENCIA
Rua Aprigio Veloso, 882, - Bairro Universitario, Campina Grande/PB, CEP 58429-900
Telefone: (83) 2101.1452 - Site: http://www.ufcg.edu.br

REQUERIMENTO DE APOSENTADORIA

5.1 - Apo6s preencher o requerimento, nao esquecer de assina-lo:
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OBS': No Requerimento de Aposentadoria, na parte em que consta “modalidade”,
marque a primeira op¢do, pois quanto ao enquadramento legal mais vantajoso, esse
serd definido apos a contagem do tempo de contribuigao.

OBS?: Quanto a contagem em dobro do periodo de Licenca Especial ndo utilizado, a
op¢ao SIM s6 deve ser marcada se o servidor tiver adquirido o direito até 15/10/1996,
pois para a aquisi¢do do direito a essa Licenca € necessario que o servidor tenha com-
pletado 5 anos de efetivo exercicio no servigo publico, sem interrupgao, até a mencio-
nada data.

Ademais, esclarecemos que o servidor pode optar pelo recebimento do valor relativo
ao periodo de Licenca ndo gozado, o qual deve ser requerido pela via judicial, apos a
concessao da aposentadoria e, nesse caso, ndo podera ser utilizada para a contagem
do tempo de contribuicao em dobro.

> Nao esquecer de assinar o requerimento, bem como os demais formularios que
forem incluidos ao processo.

7 - Inclua ao processo a documentacio a seguir:
A documentacgdo a ser anexada € a seguinte:

¢ Certidao de Tempo de Contribuicio (anterior ao ingresso na UFPB/UFCQG, se
houver);

RG;

CPF;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Certidao de Nascimento dos filhos menores de 21 anos (se houver);

Ultimo contracheque;

Caso receba incentivo a qualificacdo (técnicos administrativos) ou Retribuicao



por titulacio (professores), anexar o ultimo titulo obtido, seja Diploma ou Cer-
tificado.

e Declaracao da chefia imediata (de ciéncia do pedido de aposentadoria) - solicite
a sua chefia imedita que digite uma declaragdo simples, informando que possui
ciéncia da sua aposentadoria e que, por isso, a autoriza. Esse documento deve ser
salvo em PDF e depois enviado para o senhor(a), a fim de que anexe ao seu proces-
so de aposentadoria.

e Relatorios e Laudos Médicos (no caso de aposentadoria por invalidez);

¢ Declaracio de Bens e Valores (pode ser substituida pela ultima Declaracio de
Imposto de Renda).

> A documentaciio deve ser incluida ao processo no formato PDF.

> Para incluir documentos no SEIL, siga os seguintes passos:

2.

1 - Clique em “incluir documento”:
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Adicionar Anotacdo

Dados do Processo
Protocolo: 23096.030550/2022-51

& Atribuicio: v

Processo aberio somente na unidade

DIPREV-CLN-SRH. (ndo atribuido) A0000 YO Tt

Pessoal: Solicitacio de Aposentadoria

Especificacio:

-+ TIPO DO PROCESS0
Pessoal: Solicitacio de Aposentadoria

Interessados:
- INTERES SADO(S)

Menhum interessado especificado.

- ATRIBUIDD PARA
(processo sem atribuicio)

-- ANOTAGOES
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2 - Como tipo do documento selecione “Anexo” e, logo abaixo, coloque o nome do
documento e a respectiva data. Na parte do formato, selecione “Digitalizado nesta
unidade” e quanto ao “tipo de Conferéncia”, pode ser selecionada a opgao “Cdpia
Simples” ou “Documento Original”:



Registrar Documento Externo

Confirmar Dados Molta

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Anexo ~ iz

Ntmero / Nome na Arvore:

Formato (%)

Tipo de Conferéncia:
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(@ Digitalizado nesta Unidade

Copia Autenticada Administrativamente
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Ao final dessa tela, no “nivel de acesso”, selecione a op¢ao “restrito” ¢ como hipd-

tese legal, selecione “informacio pessoal”. Por fim, anexe o arquivo e clique em
“Confirmar dados”.

> Apos a inclusdo da documentacio supramencionada, inclua ao processo os se-
guintes formularios e preencha-os:

1° SRH - Designaciao de Beneficiario;
2° SRH - Declaracao Acumulaciao (Pensao/Aposentadoria);
3° SRH - Declaracao Negativa de Débitos ao Erario.

- Para localizar esses formularios, basta pesquisar pelo nome de cada um deles,
mas antes de pesquisar clique no icone ao lado de “Escolha o tipo do documen-
to” para que fique na cor vermelha (antes de clicar o simbolo fica na cor verde):



Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @ <:|

|designa |

SCDP-Portaria de Designacio(Gestores das
Unidades)

[SRH - Designacéo de Beneficiario |

SRH-Formulario Designacdo Substituicdo em Funcdo

> Na proxima tela, ao final, basta clicar em “Confirmar Dados”, para que o formula-
rio seja criado. Depois disso, preencha cada um e assine.

> Além da documentacio mencionada, devem ser solicitadas as Certidoes da
CPACE e da CPPAD e a Declaracao da Biblioteca.

1 - Para solicitar a Certidao da CPACE:

> Para solicitar essa Certiddao, deve ser incluido ao processo o seguinte formuldrio
preenchido: CPACE - Declaracdo Acumulo Cargos / Aposentadoria.

> Para localiza-lo, clique no botdo verde ao lado de “escolha o tipo de documento™ e
depois pesquise por “CPACE - Declaraciao Acumulo Cargos / Aposentadoria’:

Escolha o Tipo do Documento:

> Na proxima tela, ao final, basta clicar em “Confirmar Dados”, para que o documen-
to seja criado. Depois disso, preencha-o e o assine.

2 - Para solicitar a Certiddo CPPAD (que nao responde processo administrativo
disciplinar/sindicancia);

> Para solicitar essa Certidao, deve ser incluido ao processo o seguinte formulério
preenchido: CPPAD - Certidao CPPAD.
> Para localizé-lo, pesquise por “CPPAD - Certidao CPPAD”.



> Na proxima tela, ao final, basta clicar em “Confirmar Dados”, para que o documen-
to seja criado. Depois disso, preencha-o e o assine.

> ApOs o preenchimento dos formularios, ndo esqueca de assina-los.

3 - Para solicitar a Declaracao “Biblioteca - Solicitacido de Nada Consta:

> Para solicitar essa Declaragdo, deve ser incluido ao processo o seguinte formulério
preenchido - “Biblioteca: Solicitacio de Nada Consta” (para incluir esse formula-

110, basta pesquisar pelo nome do documento).

> Na proxima tela, ao final, basta clicar em “Confirmar Dados”, para que o documen-
to seja criado. Depois disso, preencha-o e o assine.

> Apos a inclusdo dos formularios da CPACE, CPPAD e da Solicitacdo de Decla-
raciao da biblioteca preenchidos, clique em enviar processo, por meio do icone indi-
cado a seguir:

1> 3096.030550/2022-51 Ak

----- [ SRH - Requerimento de Aposentador *

Qnm Enviar Processo
Elh-1

Consuliar Andamento

P Anotactes: Dados

> Na tela a seguir, digite os nomes das unidades para as quais o processo sera envia-
do, conforme consta na imagem a seguir e depois clique no botdo enviar (que fica no
canto direito da tela):

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23096.030550/2022-51 - Pesseoal: Solicitacdo de Aposentaderia . ‘

Unidades:
( ] Mostrar unidades por onde tramitou

CPACE - COMISSAOQ PERM. ACUM. DE CARGOS-EMPREGOS
CPPAD - COMISSAD PERM. PROC. ADM. - DICIPLINAR
BIBLICEN - BIELIOTECA CENTRAL

[C] Manter processo aberto na unidade atual

[J Remover anotagdio (| Remover marcadores (| Remover atribuiciio

L T R ST P



Pronto. Processo concluido! Nao sera necessario envia-lo para a Dipreyv, pois a
CPACE, apos incluir a Certidao ao processo, ja o encaminha.



