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1. Objectivo e ambito

O presente procedimento tem como objectivo definir o processo de pedido de Contagem de Tempo de
Servigo a Caixa Geral de Aposentacdes, para efeitos de aposentacdo, pelos colaboradores dos gabinetes
governamentais, da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos organismos da Prestagdo de Servicos Comuns
(PSQ).

2. DefinicOes

Contagem de Tempo de Servi¢co a Caixa Geral de Aposentacédo (CTS) — Apuramento pela CGA, do
tempo do servigo prestado na fungao publica (em anos e meses), ou em situagdo equiparada, que possa ser
considerado para efeito de célculo da penséo.

Sistema de Recursos Humanos (SRH) — Aplicacdo informética de gestdo de recursos humanos utilizada
na Administracdo Publica.

3. Enquadramento Legal e Referéncias

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

Portaria n°® 334/2007, de 30 de Mar¢co — Nimero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Marco — Estrutura nuclear

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

Decreto-Lei n°® 498/72, de 9 de Dezembro (e alteragdes) — Estatuto da Aposentacéo

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
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

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

5. Descricéo

5.1. A DSRHF/DGP/SP recebe o pedido, verifica e preenche os dados adicionais e remete-o a CGA,
ap6s confirmacéo dos dados pelo dirigente com competéncia para o efeito.

5.2. Apés a recepcgdo da resposta, a DSRHF/DGP/SP:

5.2.1. Se houver apuramento de divida a CGA, relativa a descontos ndo efectuados, da
conhecimento ao colaborador, para efeito de aceitacdo ou recusa:

5.2.1.1. Se a divida for aceite, a DSRHF/DGP/SP regista no SRH, para efeitos de
desconto;

5.2.1.2. Se a divida for recusada, a DSRHF/DGP/SP, arquiva a comunicacdo da CGA, no
respectivo no processo individual;

5.2.2. Se nédo houver apuramento de divida, a DSRHF/DGP/SP da conhecimento ao colaborador e
anexa a resposta da CGA ao respectivo processo individual.

6. Data de entrada em vigor

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

Cdpia ndo controlada quando impressa
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O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacéo.

7. Revisao

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apés a data de aprovacédo e sempre
gue houver alteracdes estruturais.

A responsabilidade da proposta de revisdo compete a Direccdo de Servicos de Modernizagédo e Qualificacao
(DSMQ), em colaboragédo com a Unidade Organica (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 Contagem de Tempo de Servico a Caixa Geral de Aposentacdes”

Elaborado por: DSRHF / DSMQ Aprovado por: Data da aprovacao:
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Pedido de Contagem de Tempo a Caixa Geral de Aposentacdes

Responsavel Actividades Regras de Execugéao

Verifica e preenche

DSRHF/DGP/ Pedido icionai
sp dados ad|C|op§|se A DSRHF/DGP/SP recebe o pedido, verifica e
elabora oficio S N
preenche os dados adicionais e remete-o a
CGA, ap6s confirmagéo dos dados pelo dirigente
com competéncia para o efeito.
DSRHF/DGP/ Existe divida® Sim Se existir apuramento de divida, a DSRHF/DGP/
SP SP d& conhecimento ao funcionario, para efeitos
de aceitagdo ou recusa.
DSRHF/DGP/ Se aceita pagar, a DSRHF/DGP/SP regista no
SP D& conhecimento SRH para que se proceda ao respectivo
ao colaborador desconto.
A DSRHF/DGP/SP, arquiva a comunicagdo da
CGA CGA no respectivo processo individual.
Néo Colaborador
aceita pagar? Caso seja funcionario da SGMAI, a DSRHF/
DGP/SP comunica directamente a pessoa; se
ndo for, elabora oficio e envia-o para o
Nio Sim requerente.
Regista no SRH
para desconto
DSRHF/DGP/
SP
.| Anexa resposta ao

processo individual

Comunica ou elabora
oficio e envia-o
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