EstapoO po CEARA

Secretaria do Plancjamento ¢ Gestdo
Coordenadoria de Gestdo Previdencidria

COMUNICADO TECNICO CPREV N° 001/2017 Fortaleza, 06 de junho de 2017

Aos Diretores de Recursos Humanos e Servidores que atuam na instrucao e andlise de
processos de aposentadoria dos 0rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual,

Prezados(as) Senhores(as),

prestar orientagdes acerca da elaboragao dos atos e
blicos estaduais, considerando as recorrentes
Célula de Concessao de Aposentadoria —
CPREV da Secretaria do Planejamento e
de inativacdo que sao

Vimos, por meio do presente comunicado,
portarias de aposentadoria dos servidores pu
impropriedades percebidas pela equipe de analistas da
CEAPO da Coordenadoria de Gestao Previdenciaria —
Gestiao — SEPLAG, quando da analise dos respectivos processos

encaminhados a esta Célula.

Objetivamos a melhoria e otimizacao das atividades previdenciarias comuns a SEPLAG, aos

6rgdos e as entidades do Poder Executivo Estadual.

Listamos, a seguir, portanto, alguns pontos que precisam ser observados para alcangarmos esse
objetivo em comum:

1 — O nome da verba deve ser “vencimento” e nao “vencimentos”. A palavra deve estar no

singular.

2 — Ao digitar qualquer informagao entre parénteses, deve ser verificado se o paréntese foi
fechado, ou seja, se o paréntese for aberto, gramaticalmente, € necessario fecha-lo.

3 — Nao deve ser digitado de forma abreviada o nome das verbas que compdem os proventos,
como por exemplo, VPNI. O nome dessa verba deve ser digitado “Vantagem Pessoal
Nominalmente Identificada (VPNI)’, nesse exemplo. Assim, as verbas devem ser transcritas de
modo completo, evitando-se palavras reduzidas ou abreviadas.

4 — Deve ser padronizado o ato ou portaria de inativacdo. Se, por exemplo, as leis que

fundamentam as gratificagbes que compdem 0s proventos estdo digitadas entre parénteses,
padronizar esse estilo para todas as demais fundamentacoes, de maneira que todas fiquem entre
parénteses e com uniformidade de tratamento, de modo a otimizar as analises € a comunicagao
entre as partes. Nao deve se usado, como exemplos, travessao para uma fundamentagao e

parénteses para a outra (nao uniformidade).

5 — Deve ser evitada a digitacdo do nome das verbas em caixa alta, permanecendo maiusculas
somente a primeira letra do nome, para fins da uniformidade desejada.

o nome das verbas seja digitada com

6 — Deve ser dada a atengéo para o fato de que a grafia d
(e nao Regencia), Referéncia (e nao

os devidos acentos ortograficos. Por exemplo: Regéncia
Referencia), Gratificagao (e nao gratificacao).
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e fundamentam as verbas, deve ser dada a atengao para a
grafia dos artigos dessas normas. Do artigo 1° ao artigo 9°, estes devem seguir a numeragao
ordinal. A partir do artigo 10, a numeracao deve ser cardinal. Exemplos: artigo 1°, artigo 2°, artigo
30 até artigo 9°; depois artigo 10, artigo 11, artigo 32, artigo 56 e assim por diante.

7 — Quando da digitacdo das leis qu

8 — Deve ser dada maior atencéo ainda aos atos e portarias elaborados através do “espago livre”
do EdoWeb, principalmente no que sé refere a fixagao das datas, de modo a otimizar o trabatho e
melhor atender o pleito dos servidores por seus beneficios previdenciarios.

possa assinar o ato no dia em que foi elaborado, por motivos
diversos, e o Secretario Adjunto ou 0 Secretario Executivo estejam respondendo temporariamente
pela Pasta, estes poderao assina-lo, mas deve ser dada a atengao ao fato de que o carimbo a ser
afixado no ato ou portaria &€ o de “Secretario em Exercicio”.

9 — Caso o Titular da Secretaria néo

10 — De acordo com as normas vigentes, as verbas que compdem os proventos de aposentadoria
devem ter comprovadas a sua percepgao e contribuicao para a Previdéncia Estadual (Sistema
SUPSEC gerido pela SEPLAG) por, no minimo, cinco anos ininterruptos e imediatamente
anteriores a data de afastamento para inativagéo, exceto no caso de verbas em que a lei permita
a incorporacdo de forma proporcional. Neste Gltimo caso, a comprovagao sera referente ao

periodo percebido e contribuido.

11 — Verificar se a carga horaria informada no corpo do ato realmente estd de acordo com a
quantidade de horas a que faz jus o(a) aposentando(a). Muitas vezes, no corpo do ato consta
carga horaria de 20 horas e no momento de digitar a verba vencimento é informada a carga
horaria diferente, de 30 horas ou de 40 horas, por exemplo. Assim, deve ser dada atencgao
especial ao fato de se constar apenas uma carga horéaria no ato de aposentadoria, gual seja,

aquela constante no texto.

esclarecimentos acerca das presentes orientagbes podem ser dirimidas

Quaisquer duvidas e
através de contato pelo e-mail iaerbeth.correia@seplag.ce.gov.br, do Orientador da CEAPOQO,
Jaerbeth Correia, na busca da melhoria continua dos procedimentos relativos a matéria

previdenciaria do Estado.

Atenciosamente, N

JaerbethiCorreia
Orientador da Célula de Cofcessao de Aposentadoria
CEAPO/CPREV/SEPLAG
Matricula N°800241.1.7
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