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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir as acdes a desenvolver em caso de pedido de aposentacdo de trabalhadores

inscritos na CGA.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se ao pessoal ndo docente, docente e investigador na NMS.

A aposentacdo consiste na cessac¢do do exercicio de fungGes, com a consequente atribuicdo de uma prestagao pecuniaria

mensal vitalicia, designada por pensao.
A aposentacdo pode ocorrer por:

e Iniciativa do subscritor, quando para tal redna os requisitos;
e Incapacidade;
e Limite de idade;

e Aplicagdo de legislagdo especifica.

Até 31 de dezembro de 2005, eram obrigatoriamente inscritos na CGA os trabalhadores da Administragao Publica Central,
Local (autarquias locais) e Regional (regiGes autonomas) e de outras entidades publicas, que tivessem a qualidade de
funciondrios ou agentes administrativos e recebessem ordenado, saldrio ou remuneracdo suscetivel, pela sua natureza,
de pagamento de quota. Desde 1 de janeiro de 2006, os trabalhadores admitidos na fungdo publica passaram a ser

inscritos no regime geral da seguranga social.

Os funcionarios e agentes inscritos na CGA até 31 de dezembro de 2005 mantém-se abrangidos por esse regime enquanto

ndo cessarem, a titulo definitivo, o exercicio de func¢des.

3. Enquadramento

Estatuto da aposentacgdo: Decreto-Lei n.2 498/72, de 9 de dezembro

O Decreto lei n2 108/2019 altera o Estatuto da Aposentacdo e o Estatuto das Pensdes de Sobrevivéncia e cria o novo

regime de aposentagdo antecipada.

4. Fluxograma e respetiva descrigao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descrigdo detalhada dos pedidos de aposentacao.
Siglas:

e DRH - Divisdo de Recursos Humanos
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Pedir a aposentacao:

O Trabalhador que pretenda e retna as condi¢des para a aposentacao,
efetua o pedido por requerimento a DRH (situacdo de aposentacdo

Trabalhador-

voluntéria). Requerente/ Requerimento
DRH
Nota: Nas situagOes de aposentacdo obrigatdrio em que o subscritor
atinge o limite de idade, é comunicado pelos servigos.
Registar o pedido em Sistema de Gestao Documental:
O Requerente devera entregar o pedido na DRH via Seccdo de DRH
Expediente e Arquivo para registo do documento em Sistema de Gestao
Documental.
Verificar e analisar a conformidade do pedido:
. . . . DRH
A DRH verifica e analisa a conformidade do pedido de acordo com a
idade e tempo de servico do requerente.
Recolher a informacgdo necessaria para submeter o pedido a CGA:
Reunidos os requisitos e para que se possa remeter o pedido a CGA, a
DRH, recolhe toda a documentagao que fundamente o processo, dados DRH
como os descontos a Seguranca Social (caso da pensdo unificada),
servico militar, contagens de tempo de outro empregador e
comprovativo de tempo de servico prestado na instituicao.
Preencher formulario online no site da CGA e aguardar envio de folha
de rosto: Formulario
DRH CGA
A DRH autentica-se no site da CGA e preenche formuldrio de pedido de
aposentacgado.
Enviar folha rosto com nimero de processo:
Posteriormente serd enviada via e-mail pela CGA folha de rosto como CGA

0 numero do processo que serd anexada a documentagdo do
trabalhador.
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Submeter documentagdo do processo: DRH
7 ~ . .
A folha de rosto e os documentos do processo sdo submetidos a CGA.
Analisar o processo:
8 CGA
O processo é analisado pela CGA.
Informar o requerente do direito a aposentagdo:
9 Tendo decorrido o tempo necessario a que o processo seja analisado DRH Oficio CGA
pela CGA, a DRH recebe por oficio a informacgdo de reconhecimento de
direito a aposentagdo do trabalhador e informa-o.
Proferir o direito a pensdo de aposentacgdo e fixa montante:
1 , . ~ . o CGA
g Concluida a instrucdo do processo, a CGA, profere resolucado final sobre
o direito a pensdo de aposentacdo e fixa o montante desta.
Registar a Informag¢ao em ERP SINGAP:
11 A DRH regista a Informacdao em ERP-SINGAP que sera refletida no DRH
processamento de vencimentos.
Publicar em Diario da Republica:
12 O requerente é inscrito na lista dos aposentados a publicar em Diario CGA
da Republica e a divulgar no site da CGA.
Passar a situacdo de aposentado:
13 A passagem a situacdo de aposentado no dia 1 ao més seguinte a Trabalhador-
publicagdo. Requerente
Processar a pensdo de aposentacao:
14 A passagem a situacdo de aposentado tem como consequéncia CGA

relevante a transferéncia do pagamento e do encargo com a pensao de
aposentacdo do Servico para a Caixa Geral de Aposentagdes.
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Registar em ERP SINGAP e arquivar no processo individual:

15 A DRH regista a informagcdo em ERP SINGAP e arquiva todos os
documentos no processo individual do trabalhador.

DRH




