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FOLHA DE INFORMACAO 2023

Prezados (as),

Segue CHECKLIST para realizar a conferéncia da documentacdo que deve constar no
expediente para solicitacio de Abono de Permanéncia pela REGRA ESPECIAL DE
MAGISTERIO antes de encaminhé-lo a DIBEN.

PASSO 1 - VALIDACAO DA VIDA FUNCIONAL
O Antes de abrir o expediente de solicitacdo do Abono de Permanéncia, a setorial de
Gestao de Pessoas devera verificar se constam na vida funcional do servidor

O Averbacdes de tempo de servigo/contribui¢ao
0 Concatenag¢ao do vinculo 99

O Caso haja averbacées na vida funcional do servidor, a setorial de Gestao de
Pessoas devera abrir expediente para validacdo da vida funcional do servidor,
contendo

O Requerimento datado e assinado pelo servidor informando a Identidade
Funcional (ID) com vinculo e os periodos a serem confirmados.

O CTC do RPPS para validar averbacdes de tempo publico federal,
estadual ou municipal, quando for contribui¢do para Regime Préprio.
Atentar ao fato de que para ser valida, a CTC deve estar Homologada
(assinatura no campo de homologacao).

O Para CTCs do RPPS emitidas até 30/06/2022, devera conter a relacdo
das remuneragoes de contribui¢do a partir de julho de 1994 para serem
aceitas (Anexo II da Portaria n® 154, de 15 de maio de 2008) com o
campo de homologagdo assinado

O Para CTCs do RPPS emitidas depois de 01/07/2022, devera conter a
relagdo das bases de calculo de contribuig¢do a partir de julho de 1994
para serem aceitas (Anexo X da Portaria/MTP n° 1.467, de 02 de junho
de 2022) com o campo de homologag¢ao assinado
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Nas CTCs do RPSS, o campo homologacao da relagao de contribui¢des
também deve estar assinado

CTC do INSS para validar averbagdoes de tempo publico federal,
estadual ou municipal, quando for contribui¢do para o Regime Geral

Certidao narratéria para validar averbagdes de tempo publico federal,
estadual ou municipal, contendo a forma de nomeacdo/admissdo e
exoneracao/dispensa, faltas e licengas ocorridas no periodo ¢ o Regime
de Previdéncia (Geral ou Proprio)

CTC do INSS para validar averbagdes de tempo privado com
contribuicao para o Regime Geral.

Nao serao aceitas Certidoes de Tempo de Servigo (CTS) para servidores
ativos. No caso do servidor ja ter sido inativado com o referido
documento (CTS), serd obrigatoria a apresentagao de comprovante de
veracidade expedido pelo INSS onde conste que houve contribuigdo
previdenciaria nos periodos averbados

Na CTC do RGPS devera conter a discriminagdo dos salarios de
contribuicao a partir de julho de 1994 para serem aceitas

Caso haja restricdo de uso do tempo no campo “Observagdes” que
consta no final das CTCs, deverdo ser seguidas as informacdes ali
escritas

Certificado de reservista, no caso de averbacao de tempo militar como
conscrito (servigo militar obrigatorio prestado nas Forgas Armadas)

Certiddo de Tempo de Servico Militar (CTS Militar), no caso de
averbacao de tempo militar

A destinagdo do tempo de contribuicao destas certidoes (RGPS/RPPS),
devera estar voltada para a secretaria de origem do servidor ou para o
Governo do Estado do Rio Grande do Sul

Em se tratando de servidores detentores de Cargo em Comissdao, em
atividade, devera ser apresentada certiddo narratéria contendo a forma
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de nomeagdo/admissao e exoneracdo/dispensa, faltas e licengas
ocorridas e o Regime de Previdéncia (Geral ou Proprio)

Quando da validagdo das averbagdes, além da conferéncia quanto a
correcao dos dados, inseridos no Sistema RHE, os setores de RH devem
verificar se todos os campos da tela de averbagdo estdo preenchidos;
excecdo feita aos campos numero do expediente e data do protocolo,
que ndo devem ser alterados.

Cabera as setoriais de RH de origem, sanar todas as divergéncias
encontradas ao instruir o expediente, ainda que, para isto, seja
necessario promover diligéncias em busca da documentagdo correta

O Caso haja vinculo 99 na vida funcional do servidor, a setorial de Gestdo de Pessoas
devera enviar expediente de validacao desse vinculo a DIBEN/SUGEP, contendo

]

Requerimento datado e assinado pelo servidor informando a Identidade
Funcional (ID) com vinculo e os periodos a serem confirmados.

Certidao narratoria contendo a forma de nomeagdo/admissao e
exoneracao/dispensa, faltas e licengas ocorridas no periodo ¢ o Regime
de Previdéncia (Geral ou Proprio)

Caso o Regime Previdenciario seja RGPS, deverd conter a CTC do
INSS

Na CTC do RGPS devera conter a discriminagdo dos salarios de
contribuicdo a partir de julho de 1994 para serem aceitas

A CTC deve estar destinada a secretaria de origem do servidor ou para
o Governo do Estado do Rio Grande do Sul para serem aceitas

Caso haja restricdo de uso do tempo no campo “Observagdes” que
consta no final das CTCs, deverdao ser seguidas as informagdes ali
escritas

Caso o “tipo de vinculo” do servidor nao fosse “efetivo”, devera constar
na certiddo narratéria que o regime previdenciario foi RPPS até
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15/12/1998 e passou a ser RGPS a partir de 16/12/1998 ¢ a CTC do
INSS s6 podera conter o periodo que for RGPS

PASSO 2 - INSTRUCAO DO EXPEDIENTE DE ABONO

[0 Anexar o requerimento contendo nome e nimero de ID do(a) servidor(a)

[0 Anexar documento de identidade que contenha data de nascimento do(a)
servidor(a)

[0 Anexar os documentos que comprovem o tempo de servigo/contribuicao dos
periodos da vida funcional que foram validados pela setorial de Gestdo de Pessoas
ou pela DIBEN/SUGEP/SPGG (se for vinculo 99)

O Anexar certiddo que comprove o efetivo exercicio em fungdes de magistério, para
todos os periodos da vida funcional do(a) servidor(a), seja com o proprio
estado ou em periodos averbados (publicos ou privados) contendo, quando

couber:

O

Atividades como professor(a), diretor(a) e vice-diretor(a): informagao
sobre regéncia de classe (atividade exercidas e local) informando sobre a
unidade regular de ensino (educag¢do infantil, fundamental ou médio)

Atividades como assessor(a) pedagdgico(a), orientador(a), supervisor(a)
escolar e coordenador: constar na redagdao da certiddo que “as atividades
estavam enquadradas no Paragrafo 5° do art. 40 da Constitui¢do Federal,
combinado com a Lei Federal 11.301/2006 e Decreto Estadual 51.766/14”

Atividades como bibliotecario(a), instrutor(a) da sala de informatica,
instrutor(a) de laboratdrio: constar na redacdo da certiddo que “as
atividades estavam enquadradas no Paragrafo 5° do art. 40 da Constitui¢ao
Federal, combinado com a Lei Federal 11.301/2006 e Decreto Estadual
51.766/14” e também deve haver descricao das atividades realizadas

O(a) servidor(a) que elaborar a certidao deve assina-la, caso contrario, nao
¢ considerado um documento valido

Cuidar a continuidade das datas para que nio existam lacunas

Nao sdo aceitos como tempo de efetivo exercicio das fungdes de
magistério os periodos em que o tipo de vinculo do(a) servidor(a) for de
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“cargo comissionado”, mesmo que tenham sido desenvolvidas atividades
de magistério no referido vinculo

O Caso haja cedéncia ou permuta, essa informacdo deve constar na certidao
do orgdo de vinculo de origem do(a) servidor(a) e devera ser apresentada a
certiddo expedida pelo 6rgdo no qual o(a) servidor(a) esteve em exercicio
contendo as informagdes sobre fun¢des de magistério realizadas

PASSO 3 - INFORMACOES COMPLEMENTARES PARA VERIFICAR

O Antes de abrir o processo, deve ser verificado nos atributos do Sistema de Gestdo
de Recursos Humanos (RHE) se j4& ndao houve a concessio do Abono de
Permanéncia (para evitar nova solicitagdo de servidores(as) que ja possuem o
beneficio)

O Os documentos anexados ao expediente ndo podem ser atestados ou declaragdes,
devem ser certidoes

O Nao devem constar no expediente nem diplomas nem a certiddo funcional do
servidor

O Os documentos cancelados ou substituidos devem ser carimbados dessa forma no
expediente, para facilitar a analise

O Anexar declara¢dao de que os documentos do expediente conferem com os originais

O Este checklist deve ser verificado sempre que o processo for enviado ou reenviado
a DIBEN

O Depois de finalizado o expediente, ao chegar na origem, antes de ser encaminhado
para a ciéncia do servidor, conferir se a data do Abono de Permanéncia no campo
atributo do sistema RHE est4 conforme publicado no ato de concessdao no D.O.E.

Em 13/09/2023.

Atenciosamente,

Divisdo Central de Beneficios e Vantagens - DIBEN
DVIDA/SUGEP/SPGG
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