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VII - REFORMA

Esta secdo explica as telas e campos relacionados aos processos que tratam da concessao de reforma
(Art. 29, Inciso II). Como este tipo de processo envolve muitas informacoes, elas foram organizadas
em passos, para facilitar o preenchimento e utilizagdo do sistema. Cada passo possui um conjunto
proprio de informagOes e a tela para os processos de concessdao de reforma possui 7 passos com
informacdes:

Passo 1 - Informacgdes iniciais: agrega as informacgbdes do servidor, dos dados da reforma e do
processo.

Passo 2 - Tempo de Contribuicdo: contém as informages do Tempo de Contribuicdo / Servico, os
afastamentos, o tempo ficto de férias, o tempo ficto de licengas especiais e o tempo ficto de oficial do
guadro de saude.

Passo 3 - Ultima remuneracdo: neste passo consta o valor e o més da Ultima remuneracdo recebida e
a lista de parcelas recebidas.

Passo 4 - Salario de contribuicdo: este passo nao estd habilitado para os processos de concessdo de
reforma.

Passo 5 - Proventos: neste passo consta o valor e o més do provento pago no més posterior a
publicacdo, com as respectivas parcelas.

Passo 6 — Atos: passo para o preenchimento das informagdes do ato de concessao.
Passo 7 - Acumulagao: caso o servidor acumule cargos, estes devem ser informados neste passo.

Passo 8 - Demonstrativo de Magistério: este passo ndo esta habilitado para os processos de
concessao de reforma.

Passo 9 - Documentos digitalizados: este é o passo no qual o usuario deverd anexar os documentos
previstos no Anexo I, item II da Deliberacao TCE n© 260/13.

Além desses 9 passos, existe o passo 10 no qual o usuario podera verificar as pendéncias de
preenchimento antes do envio das informagdes e documentos ao TCE.

As telas de Processo de Concessdo de Reforma podem ser utilizadas para incluir um novo processo,
consultar todas as informagdes de um processo ja cadastrado, excluir um processo e marcar o
processo como apto para envio ao TCE. A seguir sdo explicadas cada uma dessas agdes e 0s campos
de cada um dos passos a serem seguidos pelo usuario.

5 6 7 9

Proventos Atos Acumulacdo Documentos

Figura VII-1 - Passos para o preenchimento das informagdes de um processo de concessdo de
reforma
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VII.1 - INCLUIR UM PROCESSO DE REFORMA

Para incluir um novo processo de concessao de reforma, o usuario deve clicar no botdo [incluir novo
processo], na tela principal, como explicado na secdo [Parte I-III.2]. Apds o preenchimento do
didlogo de inclusdo e caso tenha selecionado como tipo de processo a opcdo Reforma, o sistema ira
exibir a tela do passo 1 do processo de reforma, como na figura a seguir.
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Figura VII.1-1 - Passo 1 da inclusdo de reforma

Para finalizar a elaboracdo do processo, o usuario deve percorrer 0s passos previstos para este tipo
de processo. Contudo, o usuario pode salvar o processo antes de incluir as informacoes de todos os
passos previstos. Nesta caso, o processo fica na situacdao [Em elaboragado], e o usuario pode retomar
a digitagdo das informacgbes posteriormente, até a conclusdo da elaboracao (ver secdo [Parte IV-VII.1
- Passo 10 - Verificar Pendéncias]).

A seguir sdo explicados os campos disponiveis durante a inclusdo de um processo de concessao de
reforma de cada um dos passos.

PASSO 1 -INFORMAGCOES INICIAIS

Este passo agrega as informacdes do servidor, dos dados da reforma e do processo administrativo
originario.
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Servidor Reformado

Esta secao agrupa as informagdes associadas ao servidor reformado. As informacdes associadas ao
servidor sao:

CPF

CPF do servidor. Este campo é de preenchimento obrigatério e deve ser preenchido no dialogo
de inclusdao, como explicado na secdo [Parte I-III.2]. Apds o preenchimento no didlogo, o CPF
ndo pode ser alterado. Caso seja necessario modificar o CPF, o usuario deve excluir o processo
(clique no botdo Descartar, como explicado na segao [VII.4 — Excluir Um Processo de Revisao])
e reinseri-lo a partir da tela principal.

Data de Nascimento

Data de nascimento do servidor. Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informagdes e documentos ao TCE. O servidor deve ter
ao menos 18 anos.

Nome

Nome do servidor conforme consta no seu documento de identidade (aquele cuja copia deve
constar do processo constitutivo originario em atencgao ao item II.2 do Anexo II da Deliberagdo
TCE n° 260/13). Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informagdes e documentos ao TCE. O nome deve ter no maximo 100
caracteres e caso o nome do servidor seja mais longo deve ser abreviado.

Sexo
Sexo do servidor, podendo ser 1 - Masculino ou 2 — Feminino. Este campo é de preenchimento
obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informacdes e documentos ao
TCE.

Orgao

Orgéo jurisdicionado (usado no SIGFIS) no qual o servidor estava lotado. O usudrio deve
indicar o érgdo a partir da lista de érgaos cadastrados no SIGFIS para o seu ente federativo
(Estado ou Municipio). Este campo é de preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informacdes e documentos ao TCE.

Matricula

Numero de registro do servidor conforme consta em seus assentamentos funcionais. Este
campo é de preenchimento obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das
informagdes e documentos ao TCE.

Logradouro

Logradouro (rua, avenida, etc.) do servidor. Este campo é obrigatdrio e deve estar preenchido
no momento do envio das informacdes e documentos ao TCE. O logradouro deve ter no
maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Nuamero
NUumero da residéncia do servidor no logradouro. Este campo é obrigatério e deve estar
preenchido no momento do envio das informagdes e documentos ao TCE.

Complemento
Complemento opcional do endereco do servidor. Este campo é opcional. O complemento deve
ter no maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Cidade

Cidade do enderegco do servidor. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no
momento do envio das informagdes e documentos ao TCE. O nome da cidade deve ter no
maximo 30 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.
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Pais

Pais do endereco do servidor. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento
do envio das informagGes e documentos ao TCE. O nome do pais deve ter no maximo 20
caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Estado

Estado do endereco do servidor. Este campo é obrigatério se o Pais do endereco do servidor
for igual a Brasil e, neste caso, deve estar preenchido no momento do envio das informacodes e
documentos ao TCE.

CEP

CEP do endereco do servidor. Este campo é obrigatério se o Pais do endereco do servidor for
igual a Brasil e, neste caso, deve estar preenchido no momento do envio das informagoes e
documentos ao TCE.

Data de Admissdo

Data na qual o servidor ingressou no servigo militar. Este campo é de preenchimento
obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informacdes e documentos ao
TCE. A data de admissdo deve ser posterior a data de nascimento.

Lotacao

Nome do setor, departamento ou local em que o servidor estava trabalhando ao ser
reformado. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das
informacdes e documentos ao TCE. A lotacdo deve ter no maximo 50 caracteres e caso o nome
seja mais longo deve ser abreviado.

Ultimo Cargo

Posto ou graduagdo ocupado pelo servidor ao ser reformado. Este campo € obrigatorio e deve
estar preenchido no momento do envio das informagdes e documentos ao TCE. O nome do
posto deve ter no maximo 50 caracteres e caso seja mais longo deve ser abreviado.

Dados da Reforma
Esta secdo agrupa as informacgdes associadas a reforma do servidor, quais sejam:

Namero do processo administrativo no 6rgao de origem

NUmero e ano que o processo administrativo de reforma do servidor recebeu no 6rgdo de
origem. Este campo é de preenchimento obrigatério e o usuario ndo pode salvar o processo ou
ir para o préoximo passo caso ele esteja em branco.

Data do laudo médico
Data que consta no Laudo Médico que decidiu expressamente pela reforma do servidor. Este
campo é opcional.

Fundamentacao legal

Fundamentacdo legal especifica da concessdo de reforma do servidor que conste do
documento previsto no item II.12 alinea f do Anexo II da Deliberagdo TCE n° 260/13. Este
campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio das informagdes e
documentos ao TCE. A fundamentagdo legal deve ter no maximo 100 caracteres e, caso seja
mais longa, deve ser abreviada.

N° Processo Judicial

Caso a reforma do servidor tenha decorrido de decisdo judicial transitada em julgado, digite o
nuimero do processo judicial da decisdo. Este campo é opcional. O n° do processo esta limitado
a 20 caracteres.
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Comarca
Caso a reforma do servidor tenha decorrido de decisdo judicial transitada em julgado, digite a
comarca de origem da decisdo. Este campo é opcional. A comarca estd limitada a 20
caracteres.
Prdximo
ApOs preencher estes campos, o usuario deve clicar no botdo [Proximo] ou clicar sobre o
Passo 2 - Tempo de Contribuigdo.

PASSO 2 -TEMPO DE CONTRIBUICI\O
Este passo agrega algumas das informacdes que compode o histdrico da vida funcional do servidor:
Tempo de servigo / contribuicdo, afastamentos, tempo ficto de férias, tempo ficto de licengas

especiais e tempo ficto de oficial do quadro de salde. A tela completa é apresentada na Figura VII.1-
2 - Passo 2 - Tempo de Contribuigao.

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADC RJ versdoe: 1.0.0.0

# Home = Concessio de Reforma (art. 2° inciso 11} Anterior Proximo

Informacdes Tempo de Uttima Salario de Demeonstrative Verificar
Iniciais Contribuicdo Remuneracdo  Contribuicéo Proventos Atos Acumulacdo de Documentos Pendéncias
Magistério
Tempo de Servico / Contribuicdo
Natureza de tempo de servigo Inicio Término Total de dias SB 40 Incluir

Afasiamento

Tipo de afastamento Houve contribuigao Total de dias Incluir

Tempo ficto de férias Tempo ficto de licencas especiais

Data de Aquisigao Total de dias computados Incluir Inicio Término N° de periodos Total de Dias Incluir

Tempo Ficto de Oficial do Quadro de Salide

Tempo de efetivo servigo prestado N°® de anos de tempo de servigo considerados

Figura VII.1-2 - Passo 2 - Tempo de contribuicdo
Tempo de Servigo / Contribuicao
Esta secao deve ser utilizada para cadastrar os tempos de servigo / contribuicdo averbados pelo
servidor, caso existam. Deve ser preenchido pelo menos um periodo de tempo de servigo /

contribuicdo com o tipo [05 - RPPS Orgdo de Origem].

Deve ser detalhado todo o tempo de servigo/contribuicdo relativo a periodos anteriores a sua
admissdo no servigo militar e cujos periodos foram utilizados para sua reforma.
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Ndo serao permitidos eventuais tempos concomitantes (contado mais de uma vez), integral ou
parcialmente.

Para informar um tempo de servigo ou contribuicdo, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de
titulo da listagem e em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-3 — Tempos de servico
/ contribuicao]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir
da inclusdo. Os campos a serem preenchidos sdo:

Tipo

Tipo do tempo de servigo ou contribuicdo que estd sendo cadastrado. Este campo é de
preenchimento obrigatério para inserir um novo tempo de servico para o servidor. O usudrio
pode selecionar um entre os seguintes valores:

01 - INSS Iniciativa Privada )

02 - INSS Outros Orgdos Publicos ou Orgao de Origem
03 - RPPS Outros Orgaos Publicos

04 - Forgas Armadas

05 - RPPS Orgao de Origem

06 - Estagio Remunerado

07 - Aluno aprendiz

08 - Bolsista académico

09 - Justificacao judicial

10 - Qutros

De (data de inicio)

Data de Inicio do tempo de servico / contribuicdo que estd sendo cadastrado e que foi
computado para a reforma. Este campo é de preenchimento obrigatoério para inserir um novo
tempo de servico para o servidor.

A (data de término)
Data de término do periodo do tempo de servico que estd sendo cadastrado. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio para inserir um novo tempo de servigo para o servidor.

Total de dias

Tempo total de dias do periodo, conforme consta dos documentos I1.9 e II.11 do Anexo II da
Deliberagdo 260/13. O total de dias sempre serd com o devido desconto do total de faltas e
afastamentos do periodo. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir um novo
tempo de servigo para o servidor.

SB 40

Indicativo quanto ao exercicio de atividades insalubres, penosas ou perigosas. Ou seja, indique
essa situacao (SB 40) caso o tempo de servico apurado para o servidor tenha sido computado
a maior em razdao de regras especiais de contagem do INSS (exercicio de atividades
insalubres, penosas ou perigosas), contagem especial essa devidamente comprovada na
Certiddo do INSS. Opgoes:

1 - Sim (houve contagem especial)
0 - Nao

Tempo de Servico / Contribuicdo

Natureza de tempo de servigo Inicio Término Total de dias SB 40

- Selecione - | ] N3o E| ﬁ

Figura VII.1-3 - Tempos de servico / contribuicdo
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Apds clicar no botdo [Salvar], o tempo de servigo serd salvo e aparecera na listagem exibida em
seguida.

Para excluir um tempo de servico cadastrado de forma errada, clique no botdo [Excluir] que aparece
do lado direito de cada linha. Ndo ha a opgdo de alterar um tempo de servigo inserido, ou seja, para
alterar um registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informacdes novamente.

Afastamentos

Esta secdo deve ser utilizada para cadastrar os afastamentos que constem do documento I1.8 alinea f
do Anexo II da Deliberagcao 260/13. Portanto, o preenchimento é opcional, uma vez que pode nao
haver afastamentos ao longo do histérico funcional do servidor.

Caso exista algum afastamento, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e
em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-4 - Afastamentos]). Por fim, deve clicar
em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdo. Os campos a serem
preenchidos sdo:

Tipo

Tipo do afastamento que estd sendo cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatério
para inserir um novo afastamento para o servidor. O usuario pode selecionar um entre os
seguintes valores:

01 - Faltas

02 - Licenga sem vencimentos
03 - Suspensodes

04 - Disponibilidade

05 - Outros

Houve contribuicao?

Indique se no periodo em que ocorreu o afastamento o servidor contribuiu para o regime de
previdéncia. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir um novo afastamento
para o servidor. Opcoes:

1-Sim
0 - Nao

Total de Dias
Numero de dias de afastamento. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um
novo afastamento para o servidor.

Ap6s clicar no botdo [Salvar], o afastamento sera salvo e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir um afastamento cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Nao ha a opcdo de alterar um afastamento inserido, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informagdes novamente.

Tipe de afastamente Houve contribuigio Total de dias Incluir

-- Selecione -- B Sim|Z| E

Figura VII.1-4 - Afastamento
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Tempo ficto de férias

Indique a data de aquisicdo das férias ndo gozadas que foram computadas em dobro para reforma. O
preenchimento é opcional, uma vez que pode nao haver tempo ficto relativo a férias computado para
fins de reforma.

Caso exista algum tempo ficto, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e
em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-5 - Tempo ficto relativo a férias]). Por
fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdao. Os
campos a serem preenchidos sdo:

Data de aquisicao
Data de aquisicdo relativa a féria ndo gozada. Este campo é de preenchimento obrigatdrio para
inserir um tempo ficto.

Total de Dias Computados
Indica o total de dias efetivamente considerados para a reforma decorrentes do tempo ficto.
Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

Tempo ficto de férias

= Total de dias )
Data de Aquisi¢do Incluir
computados

= E3 |

Figura VII.1-5 - Tempo Ficto de Férias
ApOs clicar no botdo [Salvar], o tempo ficto sera salvo e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir um tempo ficto cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Ndo ha a opgao de alterar um tempo ficto inserido, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informagdes novamente.

Tempo ficto de licencas especiais

Indique os periodos de licengcas especiais (prémio) ndo gozadas e que foram computadas para
reforma. O preenchimento € opcional, uma vez que pode nao haver tempo ficto de licencas especiais
computado para fins de reforma.

Caso exista algum tempo ficto, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e
em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-6 - Tempo ficto relativo a licengas
especiais]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da
inclusao. Os campos a serem preenchidos sao:

Inicio
Data de inicio do periodo de competéncia que gerou direito a licenca ndo gozada. Este campo é
de preenchimento obrigatdrio para inserir um tempo ficto.

Término
Data de término do periodo de competéncia que gerou direito a licenga ndo gozada. Este
campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.
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N° de periodos
Numero de decénios computados para a reforma relativo ao tempo ficto que estd sendo
cadastrado. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

Total de Dias

Total de dias que foi computado em dobro ou mais, conforme legislacdo especifica. Este campo
é de preenchimento obrigatério para inserir um tempo ficto.

Tempo ficto de licengas especiais

Inicio Término N° de periodos Total de Dias Incluir
Novo Tempo ficto de licenca
Inicio 44 Término ]
N°® de periodos Total de Dias

v [

Figura VII.1-6 - Tempo Ficto de Licengas Especiais
ApOs clicar no botdo [Salvar], o tempo ficto sera salvo e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir um tempo ficto cadastrado de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Nao ha a opcgao de alterar um tempo ficto inserido, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado € preciso excluir e inserir as informagdes novamente.

Tempo ficto de oficial do quadro de saude

Indique o acréscimo ao tempo de efetivo servigo decorrente dos anos de servigo prestados pelo oficial
do quadro de saude, nos termos da legislacdo aplicavel, preenchendo o quadro apresentado na figura
[Figura VIII.1-7 - Tempo ficto relativo a licencas especiais]. O preenchimento é opcional, uma vez
gue pode ndo haver tempo ficto de oficial do quadro de salde. Caso exista, o usuario deve preencher:

Tempo de efetivo servico prestado

Total de dias acrescidos ao tempo de efetivo servigo decorrentes do nimero de anos prestados
pelo oficial no quadro de saude, nos termos da legislagdo aplicavel. O preenchimento é
opcional.

N° de anos de tempo de servigo considerados
NUumero de anos prestados pelo oficial do quadro de salde. O preenchimento é opcional.
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Tempo Ficto de Oficial do Quadro de Salde

Tempo de efetivo servigo prestado N° de anos de tempo de servigo considerados

Figura VIII.1-7 - Tempo Ficto de Oficial do Quadro de Saude

PASSO 3 - ULTIMA REMUNERACAO

Discrimine como era composta a remuneragdo do servidor no més anterior a data de validade de sua
reforma. Para isso, o usuario deve informar na tela da [Figura VII.1.8 - Passo 3 - Ultima
remuneracdo] o valor total bruto e o més e ano da ultima remuneracdo, assim como as parcelas
recebidas. O preenchimento dessas informagdes é obrigatdrio.

Parcelas recebidas

Discrimine como era composta a remuneracdo do servidor no més anterior a data de validade de sua
reforma, relacionando todas as parcelas da ultima remuneracdo recebida. O preenchimento é
obrigatorio.

Para cada parcela, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo da listagem e em seguida
preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-8 - Passo 3 - Ultima remuneracao]). Por fim, deve
clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da inclusdao. Os campos a
serem preenchidos sdo:

Parcela

Parcela paga ao servidor no més/ano em referéncia. Este campo é de preenchimento
obrigatério para inserir uma parcela. Para facilitar o preenchimento o sistema disponibiliza um
conjunto de valores padronizados, que podem ser vistos conforme ocorre a digitagdo. Os
valores sugeridos sdo:

Soldo

IHP

GRET

IAI

Adicional por tempo de servico
Auxilio invalidez

QuUThWN =

Caso o usuario digite um valor diferente destes, o sistema irad salvar o texto digitado, limitado
a no maximo 20 caracteres.

Simbolo
Simbolo correspondente ao coédigo da parcela (ccl, fg3 etc.), de forma a permitir sua perfeita
identificacdo. Este campo é opcional.

Percentual
Percentual relativo a parcela a que o servidor faz jus. Campo de preenchimento opcional e
pode ser deixado em branco.

Valor
Valor da parcela discriminada, consoante fundamentacdao legal apontada. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio para inserir uma parcela.

Fundamentacao legal

Fundamentacdo legal especifica que permita a verificagdo da concessdo e dos calculos da
parcela paga ao servidor no més/ano em referéncia. Este campo é de preenchimento
obrigatorio para inserir uma parcela. A fundamentacdo legal deve ter no maximo 100
caracteres e, caso seja mais longa, deve ser abreviada.

Manual de Utilizagdo versao 2017 Parte IV-11



TCE (4-/) e€TCERJ — Processo Eletronico Modulo Deliberacao 260

ApOs clicar no botdo [Salvar], a parcela sera salva e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir uma parcela cadastrada de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Ndo ha a opgdo de alterar uma parcela inserida, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informagdes novamente.

Ultima Remuneracido

Esta secdo deve ser utilizada para informar o valor total bruto e o més e ano da ultima remuneracgao,
conforme descrito abaixo:

Més e Ano (mm/aaaa)

Més e o ano correspondente a remuneragdo utilizada como base para o calculo dos proventos
do servidor. Deve ser equivalente ao més anterior a data de validade da reforma ja lancada.
Este campo é obrigatorio e deve estar preenchido no momento do envio do processo ao TCE.

Valor total

Valor bruto da remuneragdo do servidor sem descontos correspondente ao més/ano indicados.
Este valor deve ser equivalente a soma dos valores de todas as parcelas informadas (item
abaixo). Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio do processo
ao TCE.

As informacdes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botGes [Anterior] ou [Préoximo].

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

# Home = Concessdo de Referma (art. 2° inciso 1) Anterior Proximo

nformacdes Tempao de Uttima onstrativo Verificar
niciais Contribuicdo BENWNEEl=WE  Contribuicdo Proventos Atos Acumulacdo Documentos Pendéncias

Parcelas recebidas

Descrigdo da parcela Simbolo Percentual Valor Fundamentagio legal Incluir

Uttima remuneragdo

Mes e Ano (mm/aaaa) ZE  Valor total

Figura VII.1-8 - Passo 3 - Ultima remuneracdo

PASSO 4 — SALARIO CONTRIBUICAO

Este passo ndo se aplica para os processos de concessao de reforma de servidor militar.
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PASSO 5 - PROVENTOS

Neste passo devem ser inseridas as informacgdes sobre o provento fixado para o servidor. Para isso, o
usuario deve informar na tela da [Figura VII.1.9 - Passo 5 - Proventos] as parcelas recebidas como
provento e o provento do més posterior a publicacdo da reforma, indicando o valor total bruto e o
més e ano em que ele foi pago. O preenchimento dessas informagoes é obrigatorio.

Parcelas recebidas

Discrimine as parcelas, com suas respectivas fundamentagoes legais, conforme conste do documento
I1.13 do Anexo II da Deliberagdo 260/13. Para cada parcela, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na
linha de titulo da listagem e em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-9 - Passo 5 -
Proventos]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir da
inclusao. Os campos a serem preenchidos sao:

Parcela

Parcela que compsGe o provento do servidor. Este campo € de preenchimento obrigatério para
inserir uma parcela. Para facilitar o preenchimento o sistema disponibiliza um conjunto de
valores padronizados, que podem ser vistos conforme ocorre a digitacdo. Os valores sugeridos
sao:

Soldo

IHP

GRET

IAI

Adicional por tempo de servico
Auxilio invalidez

QuUhwWN =

Caso o usuario digite um valor diferente destes, o sistema irad salvar o texto digitado, limitado
a no maximo 20 caracteres.

Simbolo
Simbolo correspondente ao codigo da parcela (ccl, fg3 etc.), de forma a permitir sua perfeita
identificacdo e quantificagdo. Este campo é opcional.

Percentual
Percentual relativo a parcela a que o servidor faz jus. Campo de preenchimento opcional e
pode ser deixado em branco.

Valor
Valor da parcela discriminada, consoante fundamentacao legal apontada. Este campo é de
preenchimento obrigatdrio para inserir uma parcela.

Fundamentacgao legal

Fundamentagdo legal especifica que permita a verificacdo da concessdo e dos cdlculos da
parcela paga ao servidor no més/ano em referéncia. A fundamentagdo legal deve ter no
maximo 100 caracteres e, caso seja mais longa, deve ser abreviada.
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Parcelas recebidas

Descrigdo da parcela Simbolo Percentual Valor Fundamentagio legal Incluir

Provento do més posterior & publicagdo da reforma

Mes e Ano (mm/aaaa) i valor total Qtd. Cotas

Figura VII.1-9 - Passo 5 - Proventos
ApOs clicar no botdo [Salvar], a parcela sera salva e aparecera na listagem exibida em seguida.

Para excluir uma parcela cadastrada de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
direito de cada linha. Ndo hd a opcdo de alterar uma parcela inserida, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informagdes novamente.

Provento do més posterior a publicacao da reforma

Esta secdo deve ser utilizada para informar o valor total do provento no més e ano imediatamente
posterior a publicacdo da reforma, conforme descrito abaixo:

Més e Ano (mm/aaaa)

Més e o ano correspondente a remuneracdo paga ao inativo no més imediatamente posterior a
publicacdo da reforma. Este campo é obrigatorio e deve estar preenchido no momento do
envio das informagdes e documentos ao TCE.

Valor total
Valor bruto dos proventos do inativo correspondente ao més/ano indicados. Este campo é
obrigatorio e deve estar preenchido no momento do envio do processo ao TCE.

Qtde. Cotas

Quantidade de cotas, entre 1 e 30, indicando a proporcdao em relacdo ao soldo do provento do
servidor. Este campo é obrigatério e deve estar preenchido no momento do envio do processo
ao TCE.

As informacdes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botdes [Anterior] ou [Préximo].

PASSO 6 - ATOS

Neste passo o usuario deve preencher as informacGes sobre o ato emitido para a concessdo da
reforma, utilizando a tela apresentada na figura [Figura VII.1-10 - Passo 6 — Atos]. O preenchimento
€ obrigatorio. Os campos a serem preenchidos sdo:
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Jnidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

# Home Concessio de Reforma (art. 2° inciso 1) E Anterior Proximo

nformacdes Tempo de Uttima Verificar
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Informacdes do Afo

Data de emissdo #E Data de validade #E Datade publicagdo ]

Meio de publicagao

Figura VII.1-10 - Passo 6 - Atos

Data de emissdo
Data na qual o ato foi elaborado e assinado. Este campo é de preenchimento obrigatério e o
usuario ndo pode salvar o processo ou ir para o proximo passo caso ele esteja em branco.

Data da validade
Data considerada como de validade da reforma. Este campo é de preenchimento obrigatério e
deve estar preenchido no momento do envio do processo ao TCE.

Data de publicacao
Data em que o ato de reforma foi publicado. Este campo é de preenchimento obrigatério e
deve estar preenchido no momento do envio do processo ao TCE.

Meio de publicacao

Nome e a edicdao do jornal ou outro meio em que tenha sido dada publicidade ao ato de
reforma. Este campo é de preenchimento obrigatoério e deve estar preenchido no momento do
envio do processo ao TCE. O nome do meio de publicacdo deve ter no maximo 50 caracteres e,
caso seja mais longo, deve ser abreviado.

As informacdes serdo salvas quando o usuario trocar de passo, ao selecionar outro passo ou ao clicar
nos botdes [Anterior] ou [Préximo].

PASSO 7 - ACUMULACAO

Este passo deve ser preenchido caso o servidor acumule cargo, emprego ou funcdo publica em
gualquer érgao/entidade publica da Administracdo Direta ou Indireta (Autarquia, Empresas Publicas,
Sociedade de Economia Mista e FundacGes publicas de direito publico), ou acumule proventos de
Aposentadoria. O preenchimento dessas informacGes € opcional, ja que o servidor pode ndo ter
acumulagado.

Caso o servidor exerga alguma acumulagdo, o usuario deve clicar no botdo Incluir, na linha de titulo
da listagem e em seguida preencher os campos abaixo (ver [Figura VII.1-11 - Passo 7 -
Acumulagao]). Por fim, deve clicar em [Salvar] para incluir o registro ou em [Cancelar] para desistir
da inclusdo. Os campos a serem preenchidos sao:

Orgio
Nome do érgdo/entidade em que o servidor acumula cargo, emprego, funcdo ou proventos de

aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir uma acumulagdo. O
nome do 6rgdo deve ter no maximo 50 caracteres e, caso seja mais longo, deve ser abreviado.
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Matricula
Matricula do servidor no cargo, emprego, fungdo em acumulagdo, inclusive se decorrente de
aposentadoria. Este campo é de preenchimento obrigatério para inserir uma acumulacao.

Municipio

Nome do municipio (ente federado - localizacdo geografica) em que o servidor exerce sua
acumulagao de cargo, emprego ou funcgdo. Este campo é de preenchimento obrigatério para
inserir uma acumulagdo. O nome do municipio deve ter no maximo 30 caracteres e, caso seja
mais longo, deve ser abreviado.

Cargo

Nome do cargo, emprego ou funcao acumulada, inclusive se decorrente de aposentadoria. Este
campo é de preenchimento obrigatdrio para inserir uma acumulagdo. O nome do cargo deve
ter no maximo 50 caracteres e, caso seja mais longo, deve ser abreviado.

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0
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nformacdes Tempo de Uitima Verificar
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Acumulacdo

Orgio Matricula Municipio Cargo Incluir

Figura VII.1-11 - Passo 7 — Acumulagao
ApOs clicar no botdo [Salvar], a acumulagdo sera salva e aparecera na listagem exibida em seguida.
Para excluir uma acumulacdo cadastrada de forma errada, clique no link [Excluir] que aparece do lado
de direito de cada linha. Nao ha a opgdo de alterar uma acumulagdo inserida, ou seja, para alterar um
registro ja cadastrado é preciso excluir e inserir as informagdes novamente.

PASSO 8 - DEMONSTRATIVO DE MAGISTERIO

Este passo ndo se aplica para os processos de concessao de reforma de servidor militar.

PASSO 9 - DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Neste passo, o usuario deve anexar os documentos digitalizados que devem ser encaminhados ao
TCE-RJ pertinentes aos processos originais de concessao de reforma, arquivados no érgdo de origem,
nos termos do artigo 4° da Deliberagao c/c o Anexo II da Deliberagdao TCE n° 260/13.

A tela completa é mostrada na [Figura VII.1-12 - Passo 9 - Documentos Digitalizados]. Todos os
documentos devem estar assinados digitalmente, conforme os procedimentos explicados na segao
[Parte I-II.1 - Requisitos Para Uso Do Sistema]. Para permitir que o usuario carregue no sistema um
arquivo foi criado um componente denominado Gerenciador de Envio de Arquivos, com o intuito de
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facilitar e controlar o envio dos documentos digitalizados. Para que o Gerenciador de Envio de
Arquivos funcione, o usuario deve seguir as instrugbes explicadas na secdo [Parte I-II.1 - Requisitos
Para Uso Do Sistema]. A secdo [Parte I-11.3 - Navegacao — Gerenciador de Envio de Arquivos] explica
como utilizar o Gerenciador de Envio de Arquivos.

Abaixo, seguem as orientaic")es acerca dos documentos diiitalizados iue devem ser encaminhados:

Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

Informaces  Tempo de Uttima Salério de Demonstrativo Verificar
Iniciais Contribuigdo ~ Remuneragdo  Contribuicdo  Proventos Atos Acumulagdo  d Documentos [ECIEEISES

Magistério

# Home ~ Concessio de Reforma (art. 2° inciso Il)

Documentos digitalizados

Tipo de documento
11.04 Certiddo de Tempo de Servico /
Contribuicio Selecione um arquivo para transferéncia J I Selecionar Enviar
11.05 Laudo Médico Selecione um arquive para transferéncia J l Selecionar Enviar
11.05 Cédula de Identidade e CPF do
servidor Selecione um arquive para transferéncia J l Selecionar Enviar
1107 Declarago de ndo acumulacdo Selecione um arquivo para transferéncia J | Selecionar Enviar
1108 Comprovante de pagamento de
renumeragéo do més anterior ao de Selecione um arquiva para transferéncia J | Selecionar Enviar
inativacin
11.09 Comprovante de pagamento de
provento do més posterior a0 de publicacdo Selecione um arquivo para transferéncia ‘ I Selecionar Enviar
da inativagdo
1111 Memoria de calculo dos proventos Selecione um arquivo para transferéncia ‘ I Selecionar Enviar
1112 Demonstrativo de calculo de vantagens
pessoais, acompanhado do ato de Selecione um arguive para transferéncia ‘ I Selecionar Enviar
concess3o da referida vantagem
1114 Histérico da vida funcional Selecione um arquivo para transferéncia ‘ I Selecionar Enviar

N°do ato Data de emissio Data de publicagio

03/04/2014

Documentos digitalizados

Tipo de documento

1101 Alo(s) de concesséo e fixacda Selecione um arquivo para transferéncia ” Selecionar Enviar

11.02 Publicagdo do(s) Ato(s) Selecione um

Descrigdo da parcela Simbolo F. de prop. Percentual Valor Fundamentagdo legal

IHP RS$ 500,00 teste

Documentos digitalizados

Tipo de documento

11.13 Documentos comprobatérios elou
demonstrativo de calculo da percepcao de

t ¢ Selecione um arquive pera transferéncia || _selecionar Enviar
graiificacies e adicionais incorporaveis

Figura VII.1-12 - Passo 9 - Documentos Digitalizados
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I1.4 - Certidao de Tempo de Servico

Admite-se como documento habil a anexacdo de cépia digitalizada dos elementos constitutivos do
processo original de concessdao, conforme itens II.9 e II.11 do Anexo II da Deliberacdo TCE n©°
260/13.

Envie copia digitalizada da certiddo discriminativa de tempo de servigo/contribuicdao do servidor,

Aqui também deve ser enviada copia digitalizada da Certidao emitida pelo INSS relativa ao tempo de
servigo prestado ao RGPS pelo servidor e aproveitado para sua reforma, se for o caso. Assim como
certiddes de outros 6rgdos publicos (RPPS).

Este documento digitalizado deve apresentar informagGes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
I1.5 - Laudo Médico

Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item I1.7 do Anexo II da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

Este documento ndo é obrigatoério.
I1.6 - Cédula de Identidade e CPF

Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item I1.2 do Anexo II da Deliberacao TCE n© 260/13.

O jurisdicionado deve encaminhar a copia digitalizada do documento de identidade e do CPF do
servidor, em um mesmo arquivo.

E obrigatdrio anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
I1.7 - Declaracao sobre acumulacao ou nao de cargo, fungao, emprego ou provento

Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada dos elementos constitutivos do
processo original de concessao, conforme itens I1.4 e I1.5 do Anexo II da Deliberacdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagGes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
I1.8 - Comprovante de pagamento de remuneracao do més anterior ao de reforma

Admite-se como documento habil a anexacdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item I1.14 do Anexo II da Deliberagao TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatdrio anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
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I1.9 - Comprovante de pagamento de provento do més posterior ao de publicacdo do ato de
reforma

Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item II.14 do Anexo II da Deliberagdao TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatdrio anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
I1.11 - Memoéria de Calculo dos Proventos

Admite-se como documento habil a anexagdo de coépia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item I1.13 do Anexo II da Deliberagao TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagGes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.

I1.12 - Demonstrativo de calculo de vantagens pessoais, acompanhado do ato de concessao
da referida vantagem

Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada dos elementos constitutivos do
processo original de concessdo, conforme itens I1.8 alinea g e I1.10 do Anexo II da Deliberacdao TCE
no° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema, caso exista
parcelas incorporadas.

I1.14 - Historico da Vida Funcional

Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item I1.8 do Anexo II da Deliberagdo TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informacdes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

E obrigatério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.

I1.1 - Ato de reforma com fixacao de proventos

Admite-se como documento habil a anexacdo de copia digitalizada dos elementos constitutivos do
processo original de concessao, conforme itens II.12 e I1.13 do Anexo II da Deliberacao TCE n©°

260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar dados compativeis com aqueles digitados no sistema e
devera ser encaminhado em um Unico arquivo, contendo o ato em si e a fixagdo de proventos.

E obrigatdério anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.
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I1.2 - Publicacao dos Atos de Concessao e Fixacao

Admite-se como documento habil a anexagdo de copia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessao, conforme item I1.15 do Anexo II da Deliberagao TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar dados compativeis com aqueles digitados no sistema e
devera ser encaminhado em um Unico arquivo, contendo publicacdo do ato de reforma e do ato de
fixacdo de proventos.

E obrigatdrio anexar este documento digitalizado ao processo cadastrado no sistema.

I1.13 - Documentos comprobatéorios e/ou demonstrativo de calculo da percepcao de
gratificacoes e adicionais incorporaveis

Admite-se como documento habil a anexacdo de cdpia digitalizada do elemento constitutivo do
processo original de concessdao, capaz de comprovar as informagoes das alineas “d” e “e” do item
I1.13 do Anexo II da Deliberagao TCE n° 260/13.

Este documento digitalizado deve apresentar informagGes compativeis com aquelas digitadas no
Sistema.

Para facilitar a correlagdo entre a parcela do provento e o documento comprobatério de direito a
incorporacdo, o sistema permite que o usudario anexe o documento digitalizado para cada uma das
parcelas do provento. Mas somente as parcelas que correspondem a gratificagbes ou adicionais
incorporados necessitam de documento anexado.

PASSO 10 - VERIFICAR PENDENCIAS

Neste passo, o usuario consulta as pendéncias de preenchimento do processo de concessdo de
reforma e pode encerrar a elaboracdo do processo, deixando-o pronto para ser enviado ao TCE. Uma
tela de exemplo referente ao Passo 9 pode ser visualizada na [Figura VII.1-13 - Passo 10 - Verificar
pendéncias].
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Unidade gestora -

# Home  Concessdo de Reforma (art. 2° inciso II) m Anterior Proximo

nformacdes Tempo de Uitima Verificar
niciais Contribuicio Remuneracdo Proventos Atos Acumulacdo Documentos Pendéncias

Finalizar elaboragdo do processo

Somente processos sem ermos podem ser finalizados. Ao clicar no botdo abaixo o processo passa para o status Aguardando Envio e pode ser encaminhade para o TCE-RJ.

Passo 1 V

Passo 2 Alerta: Ndo ha tempo ficto de licengas especiais cadastrados
Alerta: Ndo ha tempo ficto de férias cadastrado
Alerta: Ndo ha afastamentos cadastrados

Passo 3 x Erro: O campo Més / Ano da Gltima remuneracéo € obrigatorio.

Passo 4 «

Passo 5 «

Passo & V

Passo 7 Alerta: Ndo ha acumulacio cadastradas.

Passo 8 v

P 9 e ~
asso x Emo: O documento correspondente ao Ato de reforma com fixacdo de proventos ndo foi anexado

Figura VII.1-13 - Passo 10 - Verificar pendéncias
Verificacdao de Pendéncias

O sistema verifica o preenchimento das informacgdes referentes ao processo de concessao da reforma
e apresenta para o usuario um resumo de erros e alertas.

Serdo considerados erros os campos e tabelas obrigatdrios que ndo foram preenchidos ou os valores
invalidos e que contrariem as regras de validacdo. Os erros impedem a finalizacdo da elaboracdo no
sistema do processo e a remessa das informacgdes e documentos ao TCE.

Os alertas indicam campos ou tabelas que nao foram preenchidos, mas que sao opcionais. Assim, ndo
constituem um erro e servem apenas para alertar o usuario do ndo preenchimento antes deste
finalizar a elaboracao.

Erros e alertas sao exibidos em listagens para cada passo. Caso um passo esteja preenchido
corretamente e ndo possua alertas, ele aparecera ao lado de uma imagem com o sinal de correto.

Para entender os icones utilizados para indicar, respectivamente, erros, alertas e preenchimento
correto, veja a [Figura VII.1-14 — Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo].

Figura VII.1-14 - Simbolos para indicar alertas, erros e sucesso na verificagdo
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Finalizar elaboracao do processo

Se a verificacdo das pendéncias de preenchimento ndo reportar nenhum erro, o usuario podera
finalizar a elaboracdo do processo de concessao de reforma no sistema e deixa-lo pronto para o envio
das informagdes e documentos ao TCE. Para isso, o usuario deve clicar no botdo [Finalizar
elaboracao]. Neste momento, o sistema vai alterar a situacdo do processo de [Em elaboracao] para
[Aguardando Envio].

SIGFIS - DELIBER/

Unidade gestora -

# Home = Concessdo de Reforma (art. 2° inciso II) Anterior Proximo

nformacdes Tempo de Ultima
niciais Contribuicio Remuneracio Proventos Atos Acumulacéo Documentos

Finalizar elaboragéo do processo

Somente processos sem erros podem ser finalizados. Ao clicar no botdo abaixo o processo passa para o status Aguardando Envio e pode ser encaminhado para o TCE-RJ. | Finalizar Elaboracdo

Passo 1 v

Passo 2 Alerta: Nao ha tempo ficto de licencas especiais cadastrados.

Alerta: Ndo ha tempo ficto de férias cadastrado

Alerta: Ndo ha afastamentos cadastrados.

Passo 3
Passo 4
Passo 5

Passo 6

AR RN

Passo 7 Alerta: N3o ha acumulacio cadastradas.

Passo 8

<L

Passo 8

Figura VII.1-15 - Finalizar a elaboragdo de um processo sem pendéncias

Apés finalizar a elaboracdo, o sistema abrird a tela para o envio das informacdes e documentos ao
TCE, como apresentado na secao Parte IX.XII - Envio das Informacdes para o TCE. O processo
somente poderd ser alterado novamente se o usudrio retornar o mesmo para a situacdo Em
Elaboracdo, como explicado na secdo Parte IX.XII - Envio das Informacdes.

VII.2 - CONSULTAR UM PROCESSO DE REFORMA

Para consultar todas as informagdes de um processo de concessdao de reforma, o usuario deve
proceder como explicado nas segdes [Parte I-III.1 - Tela Principal - Processos Pendentes] ou [Parte
I-1V - Consultar Processos].

A partir das listagens de processos exibidas nas telas mencionadas, o usuario pode clicar sobre o
numero do processo para visualizar em detalhe as informagGes do processo. Se o processo em
questao for um processo de reforma, a tela do Passo 1 (Figura VII.1-1 - Passo 1 - Informacoes
Iniciais) sera exibida, com os campos desabilitados.
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O usuario pode entdo alternar entre os diversos passos, visualizando as telas e campos explicados na
secdo [Parte IV-VII.1 - Incluir um Processo de Reforma].

Para retornar, o usuario deve clicar sobre o link [Retornar para tela principal], mostrado na [Figura
VII.2-1 - Retornar para a tela principal] e localizado no canto superior direito da tela.

* Retornar para tela principal

Figura VII.2-1 - Retornar para a tela principal

VII.3 - ALTERAR UM PROCESSO DE REFORMA

Para alterar as informagoes de um processo de concessao de reforma, o usuario deve primeiramente
localizar o processo utilizando as opgdes descritas nas secdoes [Parte I-III.1 - Tela Principal -
Processos Pendentes] ou [Parte I-IV — Consultar Processos]. Em seguida, o usuario deve detalhar as
informagdes do processo, como descrito na secdo [Parte IV-VII.2 - Consultar um Processo de
Reforma].

Se o0 processo estiver na situagdo [Em elaboracgdo], a tela exibird os campos prontos para o usuario
efetuar as alteragdes. Caso o processo esteja na situacdo [Aguardando envio], o sistema abrira a tela
de envio das informacgdes e documentos para o TCE (secao [Parte IX.XII - Envio das Informacgdes para
o TCE]). Para alterar as informacdes, o usuario deve clicar sobre o botdo [Retornar para Elaboragao],
conforme explicado na secao Parte IX.XII - Envio das Informagdes para o TCE.

A partir deste momento, o usuario deve proceder como descrito na segao [Parte IV-VII.1 - Incluir um
Processo de Reforma].

Cabe ressaltar que os processos que estejam em outras situagdes que ndo sejam [Em elaboragao] ou
[Aguardando envio] ndo poderdo ser mais alterados.

VII.4 - EXCLUIR UM PROCESSO DE REFORMA

Somente 0s processos na situacdao [Em elaboracdo] podem ser excluidos.

Para isso, o usuario deve primeiramente localizar o processo utilizando as opcdes descritas nas secoes
[Parte I-III.1 - Tela Principal - Processos Pendentes] ou [Parte I-IV - Consultar Processos]. Em
seguida, o usuario deve detalhar as informacdes do processo, como descrito na secdo [Parte IV-VII.2
- Consultar um Processo de Reformal].

Por fim, o usuario deve clicar sobre o botdo [Descartar], presente no topo da tela e mostrado na
[Figura VII.4-1 - Botdo para excluir um processo] para excluir o processo. Ao clicar, o sistema ira
solicitar uma confirmacgdo do usuario. A exclusdo é irreversivel, portanto, proceda somente se possuir
certeza que deseja excluir o processo.
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Unidade gestora - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO RJ versdo: 1.0.0.0

r———
# Home = Concessdo de Reforma (art. 2° inciso 1) Salvar | Descartar | eumeb i Anterior | Proximo
g™
Informacoes Tempo de 3i"|1a Salario de Z.-E":"" ativo Verificar
Iniciais Contribuicdo Remuneracdo Contribuicio Proventos Atos Acumulacdo de Documentos Pendéncias
lagistério
Figura VII.4-1 - Botdo para excluir um processo
F . |
€ Descartar
Esta operacio ndo podera ser desfeita. Confirma a exclusdo deste processo?
Sim N&o

Figura VII.4-2 - Tela de confirmacdo da exclusdo de um processo
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