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1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis ao registro de reserva e reforma no Sistema
Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito Santo (SIARHES).

2. ABRANGENCIA

2.1 Policia Militar e Corpo de Bombeiros do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°® 282, de 22 de abril de 2004.
3.2 Lein® 3.196, de 09 de janeiro de 1978, arts. 87, 94 e 95.

4. DEFINICOES

4.1 Reserva - A passagem do policial militar a situacdo de inatividade, mediante
transferéncia para a Reserva Remunerada, se verificara “ex-officio” ao completar 30
(trinta) anos de servico;

4.2 Reforma - A passagem do policial militar a situacéo de inatividade (ex-officio) pelos
motivos de: incapacidade definitiva, por idade (65 anos), cometimento de conduta
inadequada e condenacédo por um crime militar.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES;
5.2 Protocolo IPAJM;
5.3 Subgeréncia de Fixacéo e Revisao — SFR.
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 Para efetuar o registro da reserva ou reforma, o fluxograma abaixo deve ser seguido:
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6.2 ApOs a apreciacao do registro da reserva ou da reforma pelo TCEES, o processo
retorna ao IPAJM para o langamento do registro no SIARHES. Com a chegada do
processo no Instituto, o Protocolo o encaminha a SFR.

6.2.1 Recebimento do processo no setor
Receber processo nos sistemas SEP e SISPREV. Em seguida, tramitar o processo, via
SISPREV, ao analista.

6.2.2 Recebimento do processo no SISPREV pelo analista
Receber o processo para dar inicio aos procedimentos do registro da reserva ou da
reforma.

6.2.3 Verificacdo documental do processo

e Verificar se ato de reserva ou de reforma foi registrado pelo TCEES;
e Verificar o ato de reserva ou de reforma e sua publicacao;

e Verificar a fixacao da reserva ou da reforma.

Apés, o analista faz a verificacdo dos lancamentos efetuados no SIARHES durante a
fixacdo do provento realizado pela Policia Militar ou pelo Corpo de Bombeiros.

6.2.4 Verificacdo dos lancamentos efetuados no SIARHES

Telas verificadas:

e ‘Licenca/Afastamento” — verificar se 0 ARR (aguardando transferéncia reserva
remunerada) ou o AFP (afastamento por inaptidao) foi lancado de acordo com a data
do afastamento do segurado;

e “Atributos de funcionarios” — verificar se o lancamento do AGUARD HOMOL TC
(aguardando homologacéao do TC) foi efetuado pelo analista da fixagéo de
proventos. Campos a serem verificados:

% Data do afastamento;

++ Regra da reserva ou da reforma — nova (subsidio) ou antiga (soldo);

+ (Dias/anos) trabalhados e (Dias/anos) para aposentadoria — somente no caso
reforma com proventos proporcionais;

¢ Verificar o langamento da Graduacao Militar quando necessario (soldo).

¢ “Provimentos” — verificar se a data de inicio do provimento, o setor IPAIJM

(99011200001) e a forma de provimento “aguardando aposentadoria” estdo de acordo
com o afastamento do militar.

e “Lista Contracheque’- verificar a composicao remuneratoria do militar do més
subsequente ao seu afastamento.

Desta verificagdo o processo seguira conforme descrito abaixo:

v/ Caso os lancamentos estejam de acordo, o processo segue para o lancamento do
registro da reserva ou da reforma,;

v/ Caso os lancamentos estejam em desacordo, o processo é encaminhado ao analista
da fixacdo que providenciara o(s) langcamento(s)/correcao(0es).
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6.2.5 Efetuar Registro da Reserva ou da Reforma

Na tela “Registro de Aposentadoria”, mais especificadamente no campo aposentadoria,
efetuar o langamento dos campos abaixo:

e Data;

e Regra e Tipo da Aposentadoria;

e Homologacéo.

Observagoes:

Nos casos de reforma com proventos proporcionais, além dos lancamentos descritos
acima, efetuar os langamentos no campo aposentadoria proporcional dos itens abaixo:
e Datainicial;

e Anos trabalhados;

e Anos para a aposentadoria.

No caso da reforma por idade, ndo é necessario efetuar o lancamento do registro no
SIARHES, apenas o registro da publicacéo da Portaria.

Apbs o registro da reserva ou da reforma, faz-se necessario registrar sua publicacéo.
Na tela “Registro de Aposentadoria”, clicar no botdo “mostrar publicacfes” para efetuar
o langcamento dos itens abaixo:

e NUmero;

Data;

Tipo;

Data do D.O.;

Tipodo D.O,;

Autoridade;

NUm. Processo;

Motivo — aposentar servidor;

N° do registro do TCCES.

6.2.6 Lancamento do segurado no grupo de eleitos

Na tela “cadastro de eleitos”, clicar no botao “inicio modo consulta” e inserir o numero
do grupo de eleitos correspondente. Em seguida, clicar no botao “executa consulta”
para inserir o namero funcional do militar.

6.2.7 Tramitacdo do processo apos o registro
Concluido o registro da reserva ou da reforma, o processo é tramitado via SISPREV e
SEP para o Protocolo do Instituto para arquivamento.
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