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PASSO-A-PASSO/CHECKLIST DE PROCESSO — PESSOAL:
Abono de Permanéncia

01.

Requerimento do(a) interessado(a), preenchido e assinado pelo servidor, via formulario
no SEI “Abono de Permanéncia”.

02.

Servidor(a) deve anexar ao processo, se houver, CTC — Certiddo de Tempo de Contribuigdo —
do INSS, SEPLAG, Prefeituras, etc.

03.

Servidor(a) deve anexar ao processo Declaracdo emitida pela GEP, no caso de
PROFESSOR, atestando o tempo de efetivo exercicio total ou parcial no magistério em ensino
basico (médio/técnico).

04.

ApOs servidor(a) anexar a documentacao obrigatdria listada no formulario, enviar o processo a
Gestdo de Pessoas do Campus ou, se servidor da Reitoria, ao SPP.

05.

GEP ou SPP deve efetivar a simulagdo de aposentadoria/abono de permanénca via SIMULE
RH e CASIPOSEN via eSIAPE, anexar relatérios ao processo, para confirmar previsao de
concesséo e a necessidade de averbacéo imediata.

06.

Somente se a simulacdo demonstrar que o(a) servidor(a) tenha cumprido 0os requisitos para
concessdo de abono de permanéncia em data anterior ou proxima (em até um ano), devera
ser dado andamento, enviando o processo ao SACAP para providéncias.

07.

Se houver tempo de contribuicdo anterior ao ingresso no IFMG a ser averbado e a CTC —
Certiddo de Tempo de ContribuicAo apresentada for emitida digitalmente pelo INSS ou
SEPLAG, a mesma devera ter sua autenticidade atestada eletronicamente e o comprovante
anexado ao processo pela GEP ou SPP em até 30 dias apds sua emissao.

08.

Se a CTC for emitida em via fisica por Prefeitura ou Estado (com regime RPPS — Regime
Prérpio de Previdéncia Social), a via original deve ser entregue a GEP/SPP, caso a
autenticidade néo seja atestada digitalmente.

09.

As CTCs que atestarem tempo de contribuicdo a partir de Julho de 1994 deverdo constar as
remnueracdes para todos os meses atestados, inclusive contribuicdes autdbnomas. Caso
contrario, o(a) servidor(a) deverd solicitar a revisdo de CTC pela entidade emitente (INSS,
SEPLAG, Estado, Prefeitura...).

10.

As CTCs devem constar informacgdes sobre regime previdénciario (RGPS ou RPPS), regime
de trabalho (efetivo ou contratado - CLT), nome do cargo, se professor, especificar se lecionou
em educacao basica ou superior, faltas (se houver), data de admissdo/entrada em exercicio €
demissao/exoneracdo. Na auséncia de alguma dessas infomacdes, servidor(a) devera solicitar,
CTC revisada, portarias de posse/exoneracdo ou declaracdo funcional que comprove(m) a(s)
informacao(6es) necessaria(s).

11.

GEP ou SPP deve proceder com arquivamento de vias fisicas da CTC (se houver) em pasta
funcional, para evnetual e posterior devolucdo (em caso de desaverbacdo de tempo de
contribuicdo e/ou ndo utlizacdo de tempo de contribuicao no IFMG).

12.

GEP/SPP envia o processo ao SACAP para providéncias.

13.

SACAP procederad com eventuais averbacBes necessarias aos processos de concessao
iminentes de abono de permanéncia no SIAPE e elaboracdo de minutas para publicacao de
portarias de averbacéo e concessdo de abono no Gabinete do Reitor.

14.

SACAP inclui relatério de averbacdes ao processo (comando >CACOTAS via SIAPE).

15.

Caso existam valores de abono de permanéncia em Exercicio Anetrior, SACAP elabora
Memoria de Calculo, cadastra os valores no SIAPE, anexa comprovacéo do SIAPE e solicita a
GEP/SPP inclusdo de Declaracdo de Nao Ajuizamento de Acéo Judicial assinada pelo(a)
servidor(a) ao processo.

16.

Processo € devolvido ao SPP/GEP para arquivamento em AFD, comunicagdo de conclusao e
eventual solicitacdo de inclusdo de Declaragdo de Ndo Ajuizamento de Acéo Judicial assinada
pelo(a) servidor(a) para envio diretamente a CGPAG, com posterior reconhecimento de divida
na DAPES e desbloquio na PROGEP, em caso de valores a receber em Exercicio Anterior.
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