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1. Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir o processo de Pedido de Aposentacdo dos
colaboradores dos gabinetes governamentais, da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos organismos da
Prestacdo de Servicos Comuns (PSC).

2. DefinicOes

Pedido de Aposentacdo (PA) — Solicitacdo da cessacdo definitiva de funcBes, com a consequente
atribuicdo de uma prestacdo pecuniéria mensal vitalicia, designada por pensao.

Sistema de Recursos Humanos (SRH) — Aplicacdo informatica de gestdo de recursos humanos utilizada
na Administracéo Publica

ADSE - Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estado

3. Enquadramento Legal e Referéncias

Decreto-Lei n® 76/2007, de 29 de Margo — Orgénica da SGMAI

Portaria n°® 334/2007, de 30 de Marco — NUmero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Margo — Estrutura Nuclear

Despacho n® 12273/2007, 20 de Junho — Estrutura organica flexivel

Decreto-Lei n°® 498/72, de 9 de Dezembro, alterado pela Lei n® 11/2008, de 20 Fevereiro — Estatuto da
Aposentacdo

4. Responsabilidades

Elaboracdo — Seccdo de Pessoal (SP), da Divisédo de Gestdo de Pessoal (DGP), da Direccdo de Servicos de
Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

Verificacdo — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacado — Secretaria-Geral do MAI

Implementacdo — Direccdo de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

5. Descricao

5.1. O colaborador formula o pedido, em impresso proprio, dirigido a Caixa Geral de Aposentacdes
(CGA) e que é recepcionado na DSRHF/DGP/SP.

5.2. A DSRHF/DGP/SP verifica e preenche os dados adicionais, associa ao processo individual e
remete-0 a CGA, apos confirmacao dos dados pelo dirigente com competéncia para o efeito.

5.3. Se o pedido ndo for aceite, a DSRHF/DGP/SP d& conhecimento ao colaborador e arquiva-o no
respectivo processo individual.

5.4. Se o pedido for aceite, a DSRHF/DGP/SP da conhecimento ao colaborador e ao superior
hierarquico competente e elabora informacdo a indicar a data para efeitos de aposentacéo,
submetendo-a a despacho do dirigente com competéncia para o efeito.

5.6. A DSRHF/DGP/SP da conhecimento, ao colaborador e ao superior hierarquico competente, da
data a partir da qual passa a situacdo de aposentado.

5.7. A DSRHF/DGP/SP regista na aplicacdo SRH e no registo electronico de assiduidade.

Elaborado por: DSRHF / DSMQ Aprovado por: Data da aprovacao:

Cdpia ndo controlada quando impressa



Ministério da Administragdo Interna

Secretaria-Geral

PROCEDIMENTO P.RHF.07.01
Pedido de Aposentagéao Pag. 2/2

5.8. A DSRHF/DGP/SP comunica a ADSE e a outras entidades para as quais o colaborador efectua
descontos, que 0 mesmo passou a situacdo de aposentado e arquiva cépia da comunicagdo no
respectivo processo individual.

6. Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacéo.

7. Revisao

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apds a data de aprovagao e sempre
gue houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta de revisdo compete a Direccdo de Servicos de Modernizacdo e Qualificacdo
(DSMQ), em colaboragdo com a Unidade Orgénica (UO) responsavel pela revisdo, excepto nos casos em que
por condicBes supervenientes, a revisdo seja proposta pela UO responsavel.

8. Destinatarios do procedimento

Gabinetes governamentais

Organismos da PSC

SGMAI

9. Anexos

Fluxograma “Pedido de Aposentac¢édo”
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Pedido de Aposentacgéo

Responsavel Actividades Regras de Execucéao
Superior Pedido Remete para DSRHF/
Hierarquico DGP/SP O colaborador formula o pedido, em impresso

proprio, dirigido a Caixa Geral de Aposentagdes
(CGA) e que é recepcionado na DSRHF/DGP/

SP.
A
DSRHF/DGP/ Verifica, preenche
SP dados e associa a A DSRHF/DGP/SP verifica e preenche os dados
processo individual adicionais e associa ao processo individual.
Y
DSRHE/DGP/ A DSRHF/DGP/SP emite oficio para posterior
sp Emite oficio envio a CGA.
A DSRHF/DGP/SP solicita a assinatura da
A Secretéria-Geral no oficio e envia
4 . .
DSRHF/DGP/ Solicita assinatura e posteriormente ao SEG para seguir para a CGA.
SP envia para CGA
Se 0 pedido nao for aceite, a DSRHF/DGP/SP
da conhecimento ao colaborador arquivando-o
no respectivo processo individual.
Pedido aceite? Sim @
l Se o pedido for aceite, a DSRHF/DGP/SP da
@ conhecimento ao colaborador e ao superior
DSRHF/DGP/ Da conhecimento e D& conhecimento e hierarquico competente e elabora informagéo a
sp arquiva processo elabora informagéo indicar a data para efeitos de aposentagéo,
submetendo-a a despacho do dirigente com
‘ competéncia para o efeito.
v
DSRHFE/DGP/ o A DSRHF/DGP/SP  solicita despacho a
sp Solicita despacho Secretéaria-Geral.
A A DSRHF/DGP/SP d& conhecimento, ao
colaborador e ao superior hierarquico
DSRHF/DGP/ D& conhecimento competente, da data a partir da qual passa a
SP situagao de aposentado.
DSRHF/DGP/ Redgist [9] Elabora oficios para [10] A DSRHF/DGP/SP regista na aplicacdo SRH e
Sp egls a~nas < » entidades a dar no registo electrénico de assiduidade.
aplicacoes conhecimento
A DSRHF/DGP/SP elabora oficios para a
DSRHF/DGP/ Direccdo-Geral de Proteccdo Social aos
SP Funcionarios e Agentes da Administracdo

Publica (ADSE) e outras entidades para as quais
o0 colaborador efectua descontos, a dar
conhecimento que 0 mesmo passou a situagédo
de aposentado.

Termina
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