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1. OBJETIVOS

1.1 Normatizar o processo de inclusdo de pensio especial e montepio em Sistema
Integrado de Administragao de Recursos Humanos do Espirito Santo (Siarhes).

2. ABRANGENCIA
2.1 Administragao Direta do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.
3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Decisoes judiciais fundamentadas, em regra, no Art. 37, §6° da CF/88.

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

§ 6° As pessoas juridicas de direito publico e as de direito privado prestadoras de servigos
publicos responderdo pelos danos que seus agentes, nessa qualidade, causarem a terceiros,
assegurado o direito de regresso contra o responsavel nos casos de dolo ou culpa.

3.2 Lei N°. 2026 de 07/07/64. Republicada no D.O. de 08/07/64 por ter sido o original
redigido com incorregdo. Fica instituido o Montepio da Magistratura, do Ministério
Publico, do Tribunal de Contas e classes correlatas;

3.3 Legislacao correlata.

4. DEFINICOES

4.1 Pensdo Especial — Indenizacdo mensal continuada, de carater civil ou
administrativo, determinada por decisado judicial e destinada a reparagao de danos
decorrentes de acado ou omissao estatal;

4.2 Montepio — O Montepio é constituido por reserva financeira e destinado ao
pagamento de pensdo mensal a quem viva sob a dependéncia econédmica do membro

contribuinte, apos seu falecimento;

4.3 Determinacao Judicial — Entende-se por determinacdo Judicial em sentido estrito
a decisao que termina o processo judicial;

4.4 Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal do Estado do Espirito Santo
(Siarhes).
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Pagamento — Gepar;

5.2 Assessoria Técnica — Astec.

6. PROCEDIMENTOS

Pagamento de Pensao Especial ou Montepio

Inicia-se com o recebimento do processo através da Astec.

T01 — Efetuar cadastro

O servidor da Unidade ao receber o processo deve verificar se constam os
documentos necessarios ao cadastro no Siarhes, sendo eles: documento de
identidade contendo: numero, 6rgao expedidor, data de expedigdo e data de
nascimento; CPF com situagédo cadastral regular perante a Receita Federal do Brasil.
Caso esteja faltando devera ser informado a Astec.

Concluida a verificacdo, devera ser efetuado o cadastro no Siarhes — Historico
Funcional — Dados Pessoais — Dados Pessoais e inserir as informagdes necessarias.
Apos salvar as informagdes sera gerado um numero funcional.

T02 — Criar vinculo

Siarhes - Historico Funcional — Vinculos Funcionais — Vinculo: Exercicio: € a data pela
qual foi determinado o inicio do cumprimento da Determinacao Judicial;

Regime Juridico; Tipo de Vinculo; Categoria: Deve ser preenchido como “Pensao
Especial” ou “Montepio Magistratura”.

Regime Previdenciario: Verificar se existe enquadramento.

T03 — Cadastrar dependente

Siarhes - Histérico Funcional — Dependente — Dependente de pensionista.

T04 — Inserir atributo

Siarhes - Historico Funcional — Atributos — Atributos de Funcionarios: Inserir o atributo
conforme a Determinacao Judicial. Inserir a data de inicio, sendo a mesma data do
exercicio. A data fim deve ser observada na Determinag¢ao Judicial.

Caso seja pago ao pensionista: Siarhes - Historico Funcional — Atributos — Atributos
de Pensionistas: Atributo: PENSAO NAO PREVID e campos conforme determinagéo.

T05 — Registrar em pasta funcional

Siarhes - Historico Funcional — Pastas Funcionais — Pasta Funcional: Inserir as
informacdes da Determinacgao Judicial.



GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

TO6 — Inserir projeto/atividade

Siarhes - Historico Funcional — Projeto/Atividade dos Servidores: Informar a data
inicio, conforme a data de exercicio, sendo a classificacdo especifica para a pensao
especial ou Montepio.

T07 — Gerar folha de pagamento

Efetuar a conferéncia dos valores gerados com os constantes na Determinagao
Judicial.

T08 — Despachar o processo a Astec
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7. INFORMAGCOES ADICIONAIS
Nao aplicavel.
8. ANEXOS

Nao aplicavel.
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