ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA
DELEGACIA GERAL DA POLICIA CIVIL

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

MANUAL PARA ABERTURA DE PROCESSO PARA
ENCAMINHAMENTO DO TERMO DE OCAQO — APOSENTADORIA
LC n° 412/2008 — ART. 67 -85°

SOMENTE SERAO ACEITOS OS TERMOS DE OPCAO QUE FOREM ASSINADOS
DIGITALMENTE VIA SGP-E, PROCESSOS ENCAMINHADOS COM O TERMO
ASSINADO DE FORMA FiSICA SERAO RECUSADOS PARA A ORIGEM, CABENDO
AO PROPRIO INTERESSADO ENCAMINHAR O PROCESSO CORRIGIDO ATE
31/12/2025, SOB O RISCO DE NAO TER EFETIVADA SUA OPCAO

Em virtude de exigéncia legal, conforme art. 67, § 5° da LC n° 412/2008, para que
o policial (somente ocupantes dos cargos de Agente de Policia Civil, Escrivdo de Policia
Civil, Psicologo de Policia Civil, Delegado de Policia Civil) opte por se aposentar nesta
modalidade, é obrigatério o encaminhamento do Termo de Opc¢do de Vinculagdo a
Modalidade de Aposentadoria Especial via SGP-e.

1) Em primeiro lugar, na pégina inicial do SGP-e, deve-se clicar no botdo
MENU e depois em Cadastro de Processo Digital:

Clique em Menu para abrir o menu principal do sistema.

» Cadastro de Processo Digital ¢

» Cadastro de Documento Digital

» Cadastro de Processo Fisico

» Cadastro de Documento Fisico

» Cadastro de Correspondéncia

» Autuagido de Documento

» Consulta de processos/documentos

» Encaminhamento Padrao
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2) No ambiente do SGP-e, o assunto a ser utilizado deve ser:
e 417 — Encaminhamento de Documento / 4 — Comunicacdo Eletrdnica
sobre Encaminhamento de Documento;

o Preenchimento dos dados 2 3

('.'lrgéu*i PCSC - Paolicia Civil de Santa Catarina
@ Assunto®:| 417 Encaminhamento de Documento

Classe®:| 4 Comunicagio Eletronica sobre Encaminhamente de Documento

3) O processo devera ser enviado via SGP-e para o setor de competéncia:
PCSC/GEPES/COAPO.

Setor de competéncia™:| PCSC/GEPESACOAP(| Coordenadoria de Anélise de Aposentadaoria

4) No campo interessado, deve-se inserir o CPF do(a) servidor(a) interessado

Interessado™:

5) No campo Detalhamento do Assunto, recomenda-se inserir:
Encaminhamento de Termo de Opc¢éo — LC n® 412/2008, art. 67, § 5°

Assunto®:| 417 Encaminhamento de Documento
Classe*- 4 Comunicagdo Eletrénica sobre Encaminhamento de Documento

Detalhamento do assunta: Encaminhamento de Termo de Opgdo - LC n® 412/2008, art. 67, E 5°

6) No campo Municipio, inserir o municipio no qual o Policial reside.
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7) Ainda na parte de cadastro do processo, € necessario alterar o tipo de
sigilo do processo para que sejam atendidas as exigéncias da Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018. Sendo assim,
cabe aos préprios interessados instruir seus processos sob sigilo.

= Cadastro de Processo Digital @
1 © Dados Gerais 3

Grglo*:

Dados do Processo B

Tipo*: @ Processo Processo/Documento vinculado

Detalhamenta do assunto:

Controle de Acesso

No campo controle de acesso, selecionar a opgdo “usuarios em setores de
tramitacao do processo, interessado e setor de competéncia”

Municipio®:| ~ selecione -
Auditores - Somente setores da CGE

Localizagdo fisicat| Publico

Setor de Competéncia, Usuérics com a Carga do processo e Interessado

Valor do processo: Setores de tramitagdo do Processo, Interessado, Setor de Competéncia e SED/CRE's
SGP-e (usudrios internos) e Interessado

Todos os usuérios do seto

Cadastrado por: o
de competéncia
Usuario com carga do processo
Usudrios em setores de tramitagio do Processo e Interessado

* Usuaérios em setores de tramitagio do Processo, Interessado e Setor de Competéncia k‘
Controle de Acesso Usuérios lotados em setores de tramitagdo do Processo

| 1341 - Teatros - FCC

Controle de acesso*:| Piblico v

|:| Alterar controle de acesso para essa solicitagéo
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8) O Termo de Opc¢do deve ser inserido no processo em formato PDF. No
SGP-e, basta clicar no botdo indicado abaixo para inserir as pecas.

o @ Gd @ MaisAcies A

—

9) Importante: Apés a insercdo do Termo de Opcdao, deve-se conferir
obrigatoriamente a peca como “COPIA AUTENTICADA
ADMINISTRATIVAMENTE”, caso esta solicitacdo nao seja atendida, o
processo serd& RECUSADO.

Processo
‘Q Encaminhar.
g Materializar (PDF)

IMPORTANTE!!!

g Materializar selecionados (PDF)

Peca

% Conferir peca v
& Solicitar assinatura

-‘_Tp‘ Renomear

’Q Desentranhar

|'i'| Alterar sigilo

4Zp Vizualizar sigilo

javla_;;'i:.t:':j Q{}j G,,) Mais Acbes ~

Prezados policiais, solicitamos que seja realizada a leitura do Termo de Opcéo
com atencdo para que haja o correto preenchimento do mesmo. O termo que for
encaminhado com preenchimento incorreto e/ou incompleto sera devolvido a origem para
retificacdo. Sendo assim, cabe ao proprio interessado acompanhar a tramitacdo de seu
processo para certificar-se de que nao foi devolvido para a origem com diligéncias.
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E necessério frisar que ndo serdo aceitos pela GEPES Termos de Opcéo
assinados a mao. Portanto, faz-se necessario gue o interessado utilize a propria
assinatura do SGP-e.

1) Apos inserir e conferir a peca é necessario tramitar o processo conforme
orientacdes abaixo (clicar na aba TRAMITACOES):

= Processo Digital I

Processo | Pegas @ Tramitagbes  Tarefas Volumes

2) Clique no botdo ACOES e depois encaminhar:

b = Agles W Voltar

€ Criar tarefa

€ |Imprimir Etiqueta

€ Imprimir
':CITIP’C'U'GI—'__&

—— i
€ Arquivar
€ Alterar Dados

€ Cadastrar Doc.
Vinculado

€ Visualizac3o

Cronolagica

wnachn

3) Nos campos seguintes preencher da seguinte forma:
e Motivo tramitacao: Cddigo 35 — Para providéncias
e Encaminhamento: Encaminha-se Termo de Op¢éo — LC n° 412/2008,
art. 67, 8 5°

Dados do Encaminhamento

Motive tramitagao®:| 35 Para providéncias
Encaminhamento®*:| Encaminha-se Termao de Opgado - LC n® 412/2008, art. 67, § 5°

59 de 2000

caracterss
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4) Por fim, clique em agdes e encaminhar para outro setor.

Préxima Tarefa

Prazo (dias):

Tarefa*:| --Agtes -

- Aghes -
e~ ENCEMINhAr para outro setor
Encaminhar para alguém do mesmao setor

5) Insira no campo Setor: PCSC/GEPES/COAPO e encaminhe.

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: ﬁ
Tarefa*:| Encaminhar para cutro setor

_+ Setor*:| PCSC/GEPES/COAPO Coordenadaria de Anslise de Aposentadoria

Usuario!

Pronto, a sua documentacao sera analisada pela equipe da GEPES.

EM VIRTUDE DE EXIGENCIA LEGAL, RESSALTA-SE QUE NAO
SERAO ACEITOS SGP-E ENCAMINHADOS APOS 31/12/2025,
POIS, SUBTENDE-SE QUE QUEM NAO OPTOU NO PRAZO
LEGAL, PERMANECERA NO REGIME PREVIDENCIARIO ATUAL.

IMPORTANTE!!!
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