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1. OBJETIVO DO PROCESSO

Este manual tem como objetivo a descricdo dos processos, normas e politicas, de forma a padronizar
a Administracdo de Pessoal da Universidade Federal do Ceara.

Os objetivos e fungdes basicas da Administracao de Pessoal sdo:

e Garantir que a admissdo de servidores técnico administrativos, docentes e professores
substitutos somente serdo realizadas com documentacdo regular e completa;

e Garantir o correto cadastramento do servidor técnico administrativo, docentes e
professores substitutos, evitando dados incorretos, incompletos ou em duplicidade;

e Restringir o acesso a visualizacdo, alteracdo ou divulgacao de informaces criticas e/ou
confidenciais das Unidades da UFC;

e Minimizar contingéncias trabalhistas e auditorias externas devido ao ndo atendimento as
exigéncias da legislacdo vigente;

e Realizar o processamento e célculo correto dos eventos da folha de pagamento;

e Monitorar periodicamente o controle de férias dos servidores da Universidade;

e Realizar controle das necessidades de Reposi¢do ao Erario;

e Prover assisténcia ao servidor, bem como seus familiares, nos casos de Aposentadoria e
direito a Penséo;

e Garantir o célculo e cadastramento correto das informacGes referentes a adicionais,
auxilios e beneficios aos quais os servidores possuem direito;

e Assegurar a apuragdo e recolhimento devidos de encargos e impostos relacionados a
folha de pagamento;

e Oferecer bom atendimento aos servidores no caso de solugfes de problemas e garantir a
qualidade na entrega dos servicos;

o Estabelecer politica salarial com base na Lei n°® 11.091, de 12 de Janeiro de 2005 - Plano
de Cargos e Carreira dos Técnico-Administrativos em Educagdo, no ambito das
Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacéo;

e Monitoramento periddico dos afastamentos de servidores;

e Auxiliar nos processos rescisorios contratuais nos casos de contratacdo de professores
substitutos;

e Realizar atendimento a auditorias externas do TCU (Tribunal de Contas da Uniédo) e
CGU ( Controladoria Geral da Unido), bem como auxilio a demandas da Procuradoria da

Universidade Federal do Ceara.



2. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Administragdo de Pessoal da
Universidade Federal do Ceard conhecer e entender 0s processos, normas e politicas existentes. Os
servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacao técnica e funcional com as normas,

politicas e procedimentos divulgados.

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores basicos, nao

abordando todas as situacdes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento da Universidade.
Caso o servidor possua alguma duvida e/ou sugestdo, esta deve ser encaminhada a Pré-Reitoria de

Gestao de Pessoas, responsavel por avaliar a possibilidade de incorporar a sugestao.

Vale ressaltar que toda comunicacdo por e-mail deve ser realizada pelo e-mail institucional da
Universidade (“@ufc.br”).

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas deve atuar e orientar todos os servidores e colaboradores
terceirizados, em todos 0s niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e respeito aos valores da

Universidade Federal do Ceard e a legislacéo vigente.



3. POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Administracdo de Pessoal sdo baseadas na ética, na defesa dos interesses
da Universidade Federal do Ceard e no cumprimento das normas definidas pelos O6rgaos

competentes.

A UFC deve implementar politicas e diretrizes de Administracdo de Pessoal que contribuam para o
alcance dos objetivos da Universidade. Adicionalmente, desenvolverdo planos e a¢des visando o
aumento da competéncia e valorizacdo permanente de seus servidores, cuja atuacdo deve sempre
alicercar-se na cooperacdo mutua, na solidariedade e na filosofia promocional de todos e de cada

um.
Dentre os dispositivos legais que regem tais atividades do processo estéo:

e Lein®8.112, de 11 de Dezembro de 1990 - Regime Juridico dos Servidores Federais;

e Lei n° 11.091, de 12 de Janeiro de 2005 - Plano de Cargos e Carreira dos Técnico-
Administrativos em Educacdo, no ambito das Instituicbes Federais de Ensino vinculadas ao
Ministério da Educacdo;

e Decreto n° 5.824 - Incentivo a qualificacdo dos Servidores Técnico-Administrativos;

e Decreto n° 6.944 - Normas gerais para Concursos;

e Orientacdo Normativa N° 5, de 21 de Fevereiro de 2013 — Estabelece os procedimentos a
serem adotados, pelos 6rgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Publica Federal — SIPEC — para reposi¢do de valores ao Erério;

e Orientacdo Normativa N° 15, de 23 de Dezembro de 2013 — Estabelece orienta¢bes aos
orgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal — SIPEC —
qguanto aos procedimentos a serem adotados para comprovagdo e conversao em tempo
comum do tempo de servigo publico especial prestado por servidores submetidos ao regime
da Consolidagéo das Leis de Trabalho (CLT);

e Orientacdo Normativa N° 16, de 23 de Dezembro de 2013 — Estabelece orienta¢fes aos
Orgéos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal — SIPEC —
quanto aos procedimentos a serem adotados na analise dos processos de aposentadoria

especial.

A Universidade Federal do Ceara deve assegurar o pleno exercicio dos direitos individuais e sociais
dos servidores portadores de toda e qualquer necessidade especial, estabelecendo mecanismos e
disponibilizando ferramentas que assegurem a pessoa 0 pleno exercicio de suas funcdes e seus
direitos basicos, decorrentes da Constituicdo e das leis, propiciando seu bem-estar pessoal e social.

Além disto, deve garantir o respeito as pessoas portadoras de necessidade especial, que devem



receber igualdade de oportunidades na sociedade por reconhecimento dos direitos que lhes sdo

assegurados.



4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Defini¢do ‘ Representacdo gréafica ‘
O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o O O

comeco da execucdo do processo. O evento de fim é representado por
um circulo com borda em negrito e simboliza o final do processo. Inicio Fim

O processo é representado por um retangulo, que simboliza uma etapa
de um processo formado pela realizacdo sequencial de um
determinado conjunto de atividades afins.

A atividade é representada por um retdngulo com cantos

-~ -
arredondados e simboliza uma determinada quantidade de tarefas que [ (5
devem ser efetuadas dentro de um processo. Cada atividade possui
uma identificacdo referente & como as a¢Bes sdo realizadas. Em geral \ L J
as acBes sdo descritas como manuais, sistémicas (realizadas por um ’F’%} = r&
usuario no sistema) ou automaticas (realizadas pelo sistema com base
numa parametrizacdo prévia). Estas acgbes sdo representadas
‘. F S ,

respectivamente pelo desenho de uma mé&o, um boneco e duas
engrenagens.

Os eventos intermediarios sdo representados por circulos que
simbolizam a interligagdo de atividades na mesma pagina do fluxo.
Estes eventos sinalizam tanto saidas como entradas, no caso de saidas
as setas s@o preenchidas enquanto que nas entradas as setas sdo vazias.
Caso haja mais de uma interligagdo dentro do fluxo os circulos

possuirdo cores diferentes, de forma a facilitar a visualizagdo. Os 1 Aguarda 1
eventos intermediarios podem também sinalizar uma acédo especifica

como a espera dentro de um mesmo processo sendo demonstrada por
um relégio dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou mais
atividades adjacentes ou as possiveis rotas condicionais geradas por
uma decisdo. Os gateways podem representar também atividades
desempenhadas de forma paralela. A condicional é representada por
um losango enquanto o paralelismo é representado por um losango
preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma seta e é
utilizada para demonstrar a ordem sequencial na qual cada atividade é
desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e é utilizada para
organizar e delimitar as diferentes atividades de um mesmo processo.




5.  PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA ADMINISTRACAO DE PESSOAL

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Administracdo de Pessoal, na qual estdo

organizados e descritos 0s seguintes processos:

Conceder
Beneficios e
Auxilios

Cadastramento e Manutencéo de Dados

ADPO001 — Cadastro
de Hora Extra e
Adicional Noturno

ADPO004 - Alteracao
de Carga Horaria

ADPOO07 — Incluséo
de Dependentes

ADPO002 — Cadastro
de Plantao
Hospitalar (APH)

ADPO005 — Mudanca
de Conta Bancéaria

ADPO008 — Isencéo de
Imposto de Renda

ADPO003 - Incluséo
de Médico Residente

ADPO006 —
Cadastramento de
Pensdo Alimenticia

ADPO009 — Auxilio
Natalidade e Funeral

ADPO010 — Abono de
Permanéncia

Controlar .
Reposicédo ao

Folha de Pagamento 3
Erario

Programacéo de
Férias

ADPO012 -

Detalhamento ADPO016 — Exercicios ADPO017 — Controlar

Anteriores Reposicéo ao Erario

ADPO011 - Controle

de Férias o
Orgcamentario

ADPO013 - Processar
Folha de Pagamento

ADP014 —
Obrigagdes (GFIP)

ADPO015 -
Obrigacgdes (RAIS)




Controlar aposentadorias, pensdes e

afastamentos

ADPO018 —
Aposentadoria

ADPO019 — Pensdes

ADP020 —
Afastamento
(Mandato Eletivo)

ADPO021 -
Afastamento
(Aperfeicoamento)

Administrar
Rescisao

Contratual

Atendimento a
Auditorias
Externas

ADP022 —

Renovacédo/Rescisao

Contratual

ADP023 -
Atendimento de
Auditorias

10



5.1 Cadastramento e Manutencéo de Dados
5.1.1. Cadastro de Hora Extra e Adicional Noturno

5.1.1.1 Descricéo do Processo

O cadastramento de Horas Extras € realizado pela Universidade Federal do Ceard caso o

servidor possua o direito referente ao més corrente anterior.

O cadastramento de Horas Extras e Adicionais Noturnos é realizado pela Universidade Federal

do Ceara caso o servidor possua o direito referente ao més anterior ao corrente.

Em Direito do trabalho, hora extra consiste no tempo laborado além da jornada diaria
estabelecida pela legislacdo ou contrato de trabalho. Adicional Noturno, por sua vez, € a importancia
que se acresce a remuneracdo do empregado que realiza trabalho noturno. A razéo deste adicional é
compensar 0 natural desgaste fisico maior do servidor, em horario que seria direcionado para o

repouso.

Para as solicitacdes citadas acima, é necessario que a Coordenacdo da CAPES (Coordenacao de
Administracdo de Pessoal), analise o processo e/ou documentacdo referente, a fim de direcionar a
Divisdo responsavel (DIPAG — Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo / Composta pela SCP —
Secdo de Controle de Pagamentos). A DIPAG (SCP) somente recebe a documentacdo solicitando
Horas Extras e Adicionais Noturnos caso sua Coordenacdo aprove a solicitacdo e, para a efetivacdo
desta, a Unidade e/ou Departamento da UFC deve elaborar oficio solicitando a inclusdo, bem como
encaminhar totalmente preenchido e em anexo, a Planilha de Registro de Frequéncia do Servidor (O

documento pode ser encontrado em www.progep.ufc.br).
As horas extras e adicionais noturnos irdo respeitar as seguintes prerrogativas:

e Horas Extras: A remuneracdo do servico extraordinario, desde a promulgacdo da

Constituicdo Federal/1988, que deve constar, obrigatoriamente, do acordo, convencdo ou
sentenga normativa, é, no minimo, 50% (cinquenta por cento) superior a da hora normal. A
jornada diaria ndo pode ser superior a 2 (duas) horas;

e Adicional Noturno: O servi¢o noturno, prestado em horério compreendido entre 22 (vinte e

duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tem o valor-hora acrescido de 25%
(vinte e cinco por cento), computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta
segundos. (Conforme Art.72 — Lei n°8.112).

A posicdo consolidada da Unidade Académica ou Administrativa deve chegar a PROGEP (Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas) — Coordenadoria de Administracdo de Pessoal até o 5° dia dtil do

més para os registros funcionais necessarios e inser¢do em folha de pagamento, caso pertinente.

11



5.1.1.2 — Fluxo — ADP001 — Cadastro de Hora Extra e Adicional Noturno

s@ UNIVERSIDADE

'l FEDERAL po CEARA

Codigo: ADP001 - Cadastro de Hora Extra e Adicional Noturno
Especialista: Verdnica Miranda
Data: 07/02/2014

ADPO01 - Cadastro de Hora Extra ¢ Adiclonal Noturno

Mensalmente

Unidades f Departamentos UFC

(5 Elaboraofido de (=
solicitacdo de horas exdras
e adicionais notumos

Frequéncia do Servidor [Gite

Preenche Registro de
PROGEP) com guantidade de horas

(S Encaminha oficio &
Registra de Frequéncia
para CAPES

CAPES (Coordenagao de
Administragio de Pessoal)

(5 Realiza prévia
conferéncia e direciona
para a DIPAG [SCP)

DIPAG - SCP (Secio de
Controle de Pagamentos)

A

[Srecebe solictagio de & Realiza ADPD13 - Proces,
Hora Extra / Adicional cadastramento no Folha de Pagam. —)O
Moturno SIAPEMet
[+]

Fim

5.1.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Cadastro de Hora Extra e Adicional Noturno

Atividade

Solicitante gera
de
de

demanda
cadastro
pagamentos
para a CAPES

Para o cadastramento de Horas Extras e
adicional noturno, para o servidor que tem
direito, é responsabilidade das Unidades e/
ou Departamentos Académicos da UFC
que gerenciam estes servidores, enviar
para a PROGEP (Pro-Reitoria de Gestao
de de

fechamento da Folha (Que é devidamente

Pessoas), antes do periodo

comunicado aos servidores por meio do

site  www.progep.ufc.br), a planilha

Sistema/
documento

Registro de
Frequéncia

de Servidor

(Vide
Apéndice A)

Responsavel

Unidades e/ ou

Departamentos

Académicos da
UFC

12




Processo: Cadastro de Hora Extra e Adicional Noturno

Responsével

-

preenchida “Registro de frequéncia do
Servidor”, constando datas e horéarios de
saida e entrada do expediente, bem como
assinatura da chefia imediata confirmando

que as informacdes relatadas sdo veridicas.

Sistema/
Tarefa
documento

Aliado ao “Registro de Frequéncia do
Servidor” citado anteriormente, a Unidade

e/ou Departamento Académico da UFC

Unidades e/ ou

Departamentos

_ o o Oficio o
deve encaminhar oficio solicitando a Académicos da
inclusdo de horas extras e/ou adicionais UFC
noturnos.
Encaminha Oficio com Registro de Unidades e/ ou
Frequéncia do Servidor para a CAPES N/A Departamentos
(Coordenacdo de Administracdo de Académicos da
Pessoal). UFC
Ap0s o recebimento da documentacéo pela
CAPES, esta realiza conferéncia prévia NIA Coordenagéo
das informacBes que constam no Oficio e CAPES
no Registro de Frequéncia do Servidor.
Verificacdo de
informagdes Ap6s analise, a Coordenacdo de
Administracdo de Pessoal direciona a
o o Coordenagéo
solicitacdo para a Divisdo de Pagamento N/A
_ CAPES
de Pessoal Ativo (DIPAG) / Secdo de
Controle de Pagamentos (SCP).
A DIPAG, composta pela Secdo de
Cadastramento Controle de Pagamento (SCP), recebe SIPAG
o sistema de todas as solicitacOes prov}ementes das SIAPENet
demandas acima relatadas. E realizado o (SCP)

pagamentos

cadastramento no SIAPE (Sistema do

Governo Federal), especificamente no

13




Processo: Cadastro de Hora Extra e Adicional Noturno

. Atividade Tarefa ST Responsével
documento

modulo SIAPENEet.

Apbs os cadastramentos realizados no
, Finalizacdo do | sistema de pagamentos, a informacéo esté VA DIPAG
cadastramento | apta para o periodo de processamento da (SCP)

Folha de Pagamento.

5.1.2 Cadastro de Plantédo Hospitalar (APH)

5.1.2.1 Descricéo do Processo

O cadastramento de Plantdo Hospitalar (APH) (Atendimento Pré-Hospitalar, processo efetuado
por um socorrista, medico e enfermeiro, visando a estabilizacdo clinica do paciente e remocdo para
uma unidade hospitalar adequada) é realizado pela Universidade Federal do Ceard caso o

colaborador possua o direito referente ao més anterior ao corrente.

Para as solicitacdes citadas acima, é necessario que a Coordenacdo da CAPES (Coordenacéo de
Administracdo de Pessoal), analise o processo e/ou documentacéo referente, a fim de direcionar para
a sua Divisao responsavel (DIPAG — Divisao de Pagamento de Pessoal Ativo / Composta pela SCP —
Secdo de Controle de Pagamentos).

A documentacdo de solicitacdo de cadastramento de Plantdo Hospitalar (APH) somente é aceita
pela DIPAG(SCP) caso sua Coordenacdo aprove a solicitacdo e, para a efetivacdo desta, o Hospital
Universitario Walter Cantidio (HUWC) e/ou a Maternidade Escola Assis Chateaubriand (MEAC)
deverdo elaborar oficio solicitando a inclusdo, contendo quantidade de plantGes realizados, bem

como valores a serem pagos.

A posicdo consolidada do Hospital Universitario como da Maternidade Escola deverdo chegar a
PROGEP (Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas) — Coordenadoria de Administracdo de Pessoal até o 5°
dia atil do més para os registros funcionais necessarios e insercdo em folha de pagamento, caso

pertinente.

14



5.1.2.2 — Fluxo — ADP002 — Cadastro de Plantdo Hospitalar (APH)

St UNIVERSIDADE Codigo: ADPO02 - Cadastro de Plantdo Hospitalar (APH)

i | |Especialista: Verdnica Miranda
' FEDERAL DO CEARA | | 0710212014

CSElabora oficio com
quantidadede planides
evalores a serem pagos

Mensalmente

[(SEncaminha oficio e
anexo com informagdes
para a CAPES

Hospital Universitario e (HUWC)

[ Recebe solidtagdes
e direciona para a
DIPAG {SCP)

il 4]

CAPES (Coordenagio de

ADP002 - Cadastro de Plantao Hospitalar (APH)

(SRecebe oficio &
anexo com
solidiagdes

% Inclui na Falha
Rubrica de Pagamento
na SIAPE

DP013 - Proces.
Folha de Pagam.

DIPAG - SCP (Secio de

Controle de Pagamentos) | Administracao de Pessoal) | efou Maternidade Escola (MEAC)

Fim

5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Cadastro de Plantdo Hospitalar (APH)

Atividade Sistema/

documento

Responsavel

A CAPES (Coordenacéo de Administracdo
de
demandas de cadastramento de solicitacédo

Pessoal) pode receber diversas

Solicitante gera
de
de

demanda de pagamentos. Nos casos de solicitacdo

cadastro de cadastramento de pagamentos de Oficio

pagamentos
para a CAPES

plantdes, o Hospital Universitario Walter
Cantidio, bem como a Maternidade Escola
Assis Chateaubriand, deverdo encaminhar
oficio contendo, por servidor, quantidade

Hospital
Universitario
e/ou
Maternidade

Escola

15




Processo: Cadastro de Plantédo Hospitalar (APH)

. Atividade Tarefa ST Responsével
documento

de plantbes realizados e  horas

correspondentes.

Nos casos referentes a cadastramentos de
Plantdo Hospitalar (APH), quando as
o solicitacbes sdo entregues para a
Direcionamento . .
2 Coordenagdo da CAPES, esta realiza as N/A CAPES
dos cadastros . ] o
analises pertinentes e direciona a
solicitacdo para a DIPAG (Divisdo de

Pagamento de Pessoal Ativo).

A DIPAG, composta pela Secdo de
Controle de Pagamento (SCP), apds o

Cadastramento _ ) )
_ recebimento da aprovacdo da Coordenacéo DIPAG
3 no sistema de _ 3 3 _ SIAPE
para a inclusdo de Plantdo Hospitalar (SCP)
pagamentos S _
inclui, diretamente na Folha, a rubrica
referente ao pagamento no sistema SIAPE.
Apl6s os cadastramentos realizados no
. Finalizacdo do | sistema de pagamentos, a informacéo esta VA DIPAG
cadastramento | apta para o periodo de processamento da (SCP)

Folha de Pagamento.
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5.1.3 Inclusao de Médico Residente

5.1.3.1 Descrigdo do Processo

A inclusdo de Médicos Residentes (Instituida pelo Decreto n° 80.281, de 5 de setembro de
1977, a residéncia médica é uma modalidade de ensino de p6s-graduacéo destinada a medicos, sob
a forma de curso de especializacdo. Funciona em instituicGes de salde, sob a orientacdo de
profissionais médicos. O Programa de Residéncia Médica, cumprido integralmente dentro de uma
determinada especialidade, confere ao medico residente o titulo de especialista. A expressdo
“residéncia médica” so pode ser empregada para programas que sejam credenciados pela
Comissdo Nacional de Residéncia Médica) é realizada pela Universidade Federal do Ceara no inicio
das atividades do residente tanto no Hospital Universitario quanto na Maternidade Escola,

dependendo de sua especializacéo.

Para a solicitacdo citada acima, é necessario que a Coordenagdo da CAPES (Coordenacao de
Administracdo de Pessoal), analise a documentacao referente, a fim de direcionar para a sua Divisao
responsavel (DIPAG — Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo / Composta pela SCP — Secdo de
Controle de Pagamentos). A DIPAG (SCP) s6 recebe a documentacdo solicitando inclusdo do
Médico Residente caso sua Coordenacao aprove a solicitacdo e, para a efetivacdo desta, o Hospital
Universitario Walter Cantidio (HUWC) e/ou a Maternidade Escola Assis Chateaubriand (MEAC)
deverdo elaborar oficio solicitando a inclusdo, contendo a relacdo de médicos residentes novos a

serem cadastrados.

A documentacéo de solicitacdo de inclusdo do Médico Residente somente é aceita pela DIPAG
(SCP) caso sua Coordenacdo aprove a solicitacdo e, para a efetivacdo desta, o Hospital Universitario
Walter Cantidio (HUWC) e/ou a Maternidade Escola Assis Chateaubriand (MEAC) deverdo
elaborar oficio solicitando a inclusdo, contendo a relacdo de médicos residentes novos a serem

cadastrados.

A posicdo consolidada do Hospital Universitario como da Maternidade Escola deverdo chegar a
PROGEP (Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas) — Coordenadoria de Administracdo de Pessoal até o 5°
dia atil do més para os registros funcionais necessarios e insercdo em folha de pagamento, caso

pertinente.
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5.1.3.2 — Fluxo — ADP003 — Inclusao de Médico Residente

Codigo: ADP003 - Inclusdo de Médico Residente
Especialista: Veronica Miranda
Data: 07/02/2014

- UNIVERSIDADE
|1 FEDERAL Do CEARA

serem cadastrados

(SElaboraoficio com relagio
e de médicos residentesa

Periodicamente

(= Encaminha oficio
de solicitagio parma

CAPES

h
= Recebe solidtages
e direciona para a
DIPAG (SCF)

h

(5 Recebe &, Cadastra no SIAPE %) Inclui na Folha ADPO13 - Proces.
oficio com dados pessoais referente Rubrica de Pagamento Falha de Pagam.
solidiaghes a0 méedico residents no SIAPE I:I
Fim

Hospital Universitirlo (HUWC)

CAPES (Coordenagio de
Controle de Pagamentos) Admlnlslrm;in de Pessoal) | efou Maternidade Escola (MEAC)

ADP003 - Inclusio de Médico Residente

DIPAG - SCP (Segio de

5.1.3.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Inclusao de Médico Residente
Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento

A CAPES (Coordenacéo de
Administracdo de Pessoal) recebe as

Solicitante gera | demandas referentes a inclusédo de novos Hospital
demanda de | Médicos  Residentes. O  Hospital Universitario
1 cadastro de | Universitario Walter Cantidio, bem como Oficio e/ou
pagamentos a Maternidade Escola Assis Maternidade
paraa CAPES | Chateaubriand, deverdo encaminhar Escola

oficio contendo a relacdo de Médicos

Residentes a serem incluidos.

Nos casos referentes a inclusio de
2 Direcionamento N/A CAPES

Médicos  residentes, quando  as
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Processo: Inclusao de Médico Residente

: Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

dos cadastros solicitacbes sdo entregues para a

Coordenagéo da CAPES, esta realiza as
analises pertinentes e direciona a
solicitacdo para a DIPAG (Divisdo de
Pagamento de Pessoal Ativo).

A DIPAG, composta pela Secdo de
Controle de Pagamento (SCP), recebe

todas as solicitacdes provenientes da

DIPAG
3 demanda acima relatada. Primeiramente, SIAPE
deve ser realizado o cadastramento do (SCP)
Cadastramento | pédico Residente, contendo 0s seus
no sistema de | gados pessoais no SIAPE.
pagamentos
Posteriormente ao cadastramento do
SIAPE a Secdo de Controle de DIPAG
4 Pagamento (SCP) inclui, diretamente na SIAPE
Folha, a rubrica referente ao pagamento (SCP)
de médicos residentes no sistema SIAPE.
Apbs os cadastramentos realizados no
. Finalizacdo do | sistema de pagamentos, a informacéo VA DIPAG
cadastramento |estd apta para o0 periodo de (SCP)

processamento da Folha de Pagamento.
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5.1.4 Alteracéo de Carga Horéria

5.1.4.1 Descricéo do Processo

O Servidor da Universidade Estadual do Cear4, tanto Técnico Administrativo quanto Docente,
pode solicitar alteracdo de sua carga horaria de trabalho. Para os casos de servidores Técnico
Administrativos, este pode entrar em acordo com a sua Chefia Imediata, na Unidade UFC em que o
Servidor esta lotado. Caso a alteracdo de Carga Horéria seja aceita, 0 Processo Administrativo é
gerado na propria unidade do Servidor e é encaminhada para a DIPAG (Divisdo de Pagamento de

Pessoal Ativo), por meio da Secéo de Controle de Pagamentos (SCE).

Nos casos em que o Docente deseja realizar alteracdo de sua Carga Horaria, 0 Departamento
Académico da UFC responsavel pelo Docente reune-se para tomar decisdo coletiva acerca da
solicitacdo do Docente. Caso a aprovacgdo da alteracdo de sua Carga Horaria ndo seja aprovada, 0
Departamento Académico relata diretamente ao Docente a impossibilidade de alteracdo de sua Carga
Horéaria. Se, por ventura, a alteracdo de carga horéaria seja aprovada pelo Departamento Académico,
a CEPE (Conselho de Pesquisa, Ensino e Extensdo) também deve realizar sua analise e aprovacao
acerca da alteracdo de Carga Horaria do Docente. Caso seja decretada a impossibilidade de alteracdo
de Carga Horéria pela CEPE, esta direciona a resposta para o Departamento Académico, que fica a

cargo de informar ao Docente a reprovacao de sua solicitacao.

Apls a aprovacdo da alteracdo de Carga Horaria de Docente tanto pelo Departamento
Académico quanto pela CEPE, a solicitacdo deve ser encaminhada para analise da CPAC (Comissdo
Permanente de Acumulagdo de Cargos), que é responsavel em verificar se 0 Docente possui outros
empregos ou cargos. Caso seja verificada a impossibilidade por parte da CPAC, a resposta é
encaminhada para o Departamento Académico responsavel pelo Docente, que fica responsavel por
comunicar ao Docente e tentar solucionar a negativacdo. Porém, nos casos em que a alteracdo de
carga horaria for devidamente aprovada tanto pelo Departamento Académico, quanto pela CEPE e
CPAC, o processo administrativo é encaminhado para a DIPAT, a fim de informar a situacéo
funcional do servidor. Posteriormente, o documento é encaminhado a DIPAG, por meio da Se¢éo de

Cargos e Empregos (SCE).

Finalizando o processo, para 0s casos aprovados de alteracdo de Carga Horaria dos Servidores
Técnicos Administrativos e Docentes, a SCE, apds o recebimento do Processo Administrativo,
elabora Portaria especifica para autorizacdo da alteracdo da quantidade de horas a serem trabalhadas
pelo Servidor e, posteriormente, & encaminhado para a ciéncia e assinatura do Pro-Reitor de Gestéo
de Pessoas. Apo6s o retorno da Portaria assinada, a SCE efetiva a alteracdo da carga horaria do

servidor, atualizando as informag6es no SIAPE (Sistema do Governo Federal).
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Nos casos em que o Servidor possui valores a receber ou a pagar, é de responsabilidade da SCE
elaborar planilha de calculo com a comprovacéo dos valores e inserir na Folha de Pagamento ou no
modulo de Exercicio Anterior (Para os casos de pagamentos e/ou recebimentos que ndo sejam
provenientes do ano vigente ao da solicitacdo). Porém, caso nao haja valores a serem pagos, toda a
documentacao gerada no decorrer do processo administrativo € encaminhanda para o Arquivo Geral
da UFC.
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5.1.4.2 — Fluxo — ADP004 — Alteracéo de Carga Horaria

Codigo: ADP004 - Alteracdo de Carga Horaria (Técnico Administrativo e Docente)
E i Verénica Mirand

UNIVERSIDADE E i
Data: 07/02/2014

FEDERAL Do CEARA

Alteracdo de
Docente ou Técnico

s (F solicita
S alteracdo de
= Carga Horaria
o
L Inicio
Técnico
Docente Administrativo

d

5 (FRealiza acordo coma (Encaminha

2 Chefia acerca dealteragio processo par a @
k) da carga horaria DIPAG (SCE)

2 1
S

Alteracdo de Carga

; Horéria Fim
S (Fenvidoralinha alteracio partamento

. de Carga Horariacom o reune-se para

s Departamento decisdo

S

<

£

€

E

s .

H (Encaminha

2 para analise da

e 2 CEPE

{

(5 avalia solictagio de
alteracdo de arga
horaria

Solicitacdo
?

P

(Ecaminha impossibilidade
ao Departamento
Académico

Extensao)

(Bhcaminha para
verificagdo da
CPAC

CEPE(Conselho de Pesquisa, Ensinoe

de Carga Horarla (Técnico Administrativo e Docente)

Possui acimulo
de cargos

(Saliase o Docerte
possuiacimulo de
cargos Departamento

Sim

ADP004 - Alter.

CPAC (Comissdo de Acumulagio de Cargos)

(= Encaminha
processo paraa
DIPAT

—
]
o
2
s
a . N
35 (5 Recebe O Atvaliza (Encaminha
-i Z= processo situacdo funcional processo para
B administrativo do Servidor a DIPAG (SCE)
g \ J
=
g )

Servidor possui

valores a
receber/pagar?
(Fabora Portaria de &Realiza alteracdo P (S Elabora & Insere na folha de
mudanca de registro no SIAPE de carga planilha de pagamento ou no moduo
de trabalho horaria calculo deexercicio antefior

(Eencaminha
para assinatura
do Pro-Reitor

Zencaminha Gestao de Aguarda
processo para Dodimentos quitacio de
arquivo UFC E] valores

DIPAG - SCE (Segdo de Cargos e Empregos)




5.1.4.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Alteracdo de Carga Horaria

Responsavel

s

Solicitacdo de

Sistema/
Tarefa
documento

A solicitacdo de Alteracdo de Carga
horéria pode ser realizada tanto para 0s
servidores Técnico-Administrativos
quanto para Docentes. Em ambos o0s
casos, a alteracdo de carga horéria deve
ser acordada entre o Servidor e sua Chefia
Imediata, a fim de ndo promover prejuizos
servidor

fanto para o quanto para

Universidade.

N/A

Unidades UFC
ou
Departamentos
Académicos
UFC

Alteracdo de

Carga Horaria

Para os casos de Servidores Tecnico-
Administrativos, ap6s a negociacdo de
alteracdo de carga horaria entre o Servidor
e sua Chefia Imediata, é aberto processo
administrativo na sua Unidade UFC
correspondente e o documento é
encaminhado para a DIPAT e depois para
a DIPAG (Divisdo de Pagamento de
Pessoal ativo, através da SCP (Secdo de

Controle de Pagamentos).

Processo

Administrativo

Unidades UFC

de
Alteracdo de

Tramite

Carga horéaria
para
Servidores

Docentes

Para os casos de Docentes, ap6s a
negociacdo da alteracdo da carga horaria,
0 Departamento, com as principais
decisbes acerca da questdo, reline-se para
decidir acerca da solicitacdo. Caso a
alteracdo de carga horéaria do Docente seja
aprovada, a solicitagio deve ser
direcionada para verificagdo da CEPE
de Ensino,

(Conselho Pesquisa e

Extenséo).

N/A

Departamento
Académico
UFC
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Processo: Alteracdo de Carga Horéaria

.| Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

De posse da solicitacdo de avaliacdo da

alteracdo de carga horéria encaminhada
pelo Departamento Académico, a CEPE
realiza as devidas analises. No caso de
impossibilidade de alteracdo de carga .
. ) . Oficio ou
horéria, é de sua responsabilidade
4 ) L ) Processo CEPE
encaminhar a comunicagdo de negativa o
. Administrativo
para 0 Departamento Académico. Caso
seja aprovada a alteracdo de Carga
Horéria, o processo administrativo ¢
direcionado para a CPAC (Comissao

Permanente de Acumulo de Cargos).

De posse da solicitacdo encaminhada pela
CEPE, a CPAC avalia se o Docente que
esta solicitando alteracdo de carga horaria
possui acumulacdo de cargos. Caso seja
diagnosticada a acumulacdo, a decisdo é
. direcionada para 0  Departamento N/A CPAC
Académico correspondente. Nos casos em
que o servidor ndo responder a
acumulacdo de cargos, 0 processo €
direcionado para a DIPAT e depois para a
DIPAG (SCE - Secdo de Cargos e

Empregos).

Apos todas as analises realizadas, a
DIPAG (SCP), recebe o0s respectivos
processos  administrativos  para  a DIPAG

6 Alteracdo de ) . N/A
realizacdo de alteragdo de carga horéria (SCE)

Efetivacdo de

Carga Horaria o o
tanto para Técnico Administrativo quanto

para Docente.
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Processo: Alteracdo de Carga Horéaria

.| Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

Ap6s o recebimento do Processo

Administrativo, é responsabilidade da _ DIPAG
7 Portaria
Secdo de Cargos e Empregos a Elaboracéo (SCE)

de Portaria a ser assinada pelo Pro-Reitor.

A SCE efetua sua ciéncia ap6s a DIPAG

8 _ . N/A
assinatura do Pro-Reitor. (SCE)

Apbs a Portaria devidamente assinada
pelo Pro-Reitor retornar para a DIPAG DIPAG
9 (SCE), a Secdo deve realizar a alteracéo SIAPE
de Carga Horéria do servidor no SIAPE (SCE)

(Sistema do Governo Federal).

Nos casos em que O servidor possuir
valores a receber e/ou a pagar referente ao
periodo anterior a alteracdo da sua carga DIPAG
10 horéria, a Secdo gera Planilha de Célculo N/A
com todos os valores a receber e/ou a (SCE)
pagar do Servidor (Pagamentos ou

Recebimentos Retroativos).

Apbés a elaboracdo das planilhas de
calculo, é de responsabilidade da Secéo de
Cargos e Empregos inserir na Folha de
Pagamento estes valores ou no médulo de DIPAG
11 . _ SIAPE
exercicio  anterior (No caso de (SCE)
recebimentos ou pagamentos retroativos).
A incluséo das informacdes € realizada no

sistema SIAPE.

. Nos casos em gue o Servidor necessitava
Arquivamento g DIPAG

11 de quitacio e/ou recebimento dos valores, N/A
do Processo (SCE)

apos a realizacdo desta quitacdo e/ou
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Processo: Alteracdo de Carga Horéaria

.| Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

recebimento de valores, é de
responsabilidade da DIPAG (SCE)

encaminhar a documentacdo referente ao

arquivo da UFC.

Para todos os demais casos, onde é
necessario apenas alterar a Carga Horéaria
do Servidor em sistema, também é DIPAG
12 N N/A
responsabilidade da DIPAG (SCE) (SCE)
realizar o encaminhamento do processo

administrativo para o arquivo da UFC.

5.1.5 Mudanga de Conta Bancéria

5.1.5.1 Descricéo do Processo

Nos casos em que o Servidor da Universidade Federal do Cearéa realizar qualquer mudanca de
Conta Bancéaria, a UFC deve ser devidamente comunicada para que os seus rendimentos sejam
efetivamente depositados. Nesses casos, 0 Servidor deve se dirigir até a Central de Servicos ao
Servidor (CENSER), a fim de iniciar o seu Processo Administrativo para Mudanga de Conta
Bancaria. Na CENSER deve ser preenchido formulario padrdo, com todos os itens necessarios.

Algumas informacdes sdo de extrema importancia, a seguir:

e Nome Completo;

e Matricula SIAPE;

e CPF;

e Categoria (Se o Servidor € Ativo, Aposentado, Pensionista ou recebimentos de Pensdo
Alimenticia);

e Dados do Banco de Origem (Dados Antigos);

e Dados do Banco de Destino (Dados Novos);

e Data e Assinatura do responsavel pelo preenchimento do formulario, se responsabilizando

pelas informacdes relatadas no documento.

Apds o preenchimento do formulario na CENSER, a Central anexa o formulario, bem como

documentacdo solicitada ao Servidor, ao Processo Administrativo a ser gerado para este fim. Apos
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este momento, o Processo € encaminhado para a CAPES (Coordenacdo de Administracdo de

Pessoal).

A Coordenacdo de Administracdo de Pessoal realiza prévia analise da solicitacdo de Mudanca
de Conta Bancaria e direciona para a Diviséo responsavel por prover as alteracdes. Caso a Mudanca
de Conta Bancéria seja realizada para Servidores Ativos (Bem como seus recebedores de Pensédo
Alimenticia), o Processo deve ser encaminhado para a DIPAG (Divisdo de Pagamento de Pessoal
Ativo), por meio da Secdo de Controle de Pagamentos (SCE). Nos casos em que a mudanca seja de
Conta Bancaria de Aposentados e Pensionistas, bem como seus recebedores de Pensdo Alimenticia,
0 Processo deve ser encaminhado para a DPPAP (Divisdo de Pagamento de Aposentadorias e
Pensdes). Vale salientar que para os casos de Pensdo Alimenticia, as seguintes modalidades de conta

bancéria ndo sdo permitidas:

e Conta Poupanca;
e Conta Conjunta;

e Conta Salario.

Em ambas as Divisdes, as atividades serdo realizadas de maneira semelhante. De posse da
documentacdo solicitando Mudanca de Conta Bancéria direcionada pela CAPES, é realizada a
alteracdo das informagbes no SIAPE (Sistema do Integrado de Administracdo de Recursos

Humanos). Apds a efetivacdo da alteracdo, a documentagéo € arquivada na Diviséo.

Periodicamente, apds o acimulo dos documentos, é de responsabilidade da Chefia de cada Divisdo
autorizar sua equipe a consolidar as solicitagfes que sdo mais antigas e as encaminha para o Arquivo
Geral da UFC.
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5.1.5.2 — Fluxo —~ADPQ05 — Mudanca de Conta Bancéria

Cadigo: ADP005 - Mudanca de Conta Bancéria

9 UNIVERSIDADE | |Eepecialista: Veroni
" . pecialista: Verénica / Zulene
e'1 FEDERAL DO CEARA| | paga 07/02/2014

L
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=} Servidor
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2
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& Fim
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Do
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5.1.5.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Mudanca de Conta Bancaria

Atividade Tarefa documento Responsavel
Nos casos em que o Servidor desejar | Formulario de
Mudanca de Conta Bancaria, este deve | Mudanca de
1 | Solicitagdo de | gpjicitar, através de preenchimento de Conta Servidor
Mudanca  de | formulario especifico, na CENSER | Bancéria (Vide
Conta Bancaria | (central de Servicos). Apéndice B)
2 Apbés a geracdo de  Processo|  Processo CENSER
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Processo: Mudanca de Conta Bancéaria

Responsavel

-

Administrativo na Central de Servigos, 0
documento é encaminhado para a CAPES
(Coordenacdo de Administracdo de

Pessoal).

Sistema/
Tarefa
documento

Administrativo

A Coordenacdo da CAPES

Processo Administrativo com solicitacdo

recebe

de Mudanca de Conta Bancaria e realiza

analise prévia da solicitacéo.

Processo

Administrativo

CAPES

Monitoramento
de Mudanga de

Conta Bancéria

Ap6s analise e ciéncia do Processo
Administrativo pela Coordenacdo da
CAPES, a documentacdo € direcionada
para as devidas Divisdes que serdo
responsaveis por efetivar a alteracdo. No
caso de Servidor Ativo, a mudanca de
Conta Bancaéria ¢ realizada pela DIPAG,
por meio da Secdo de Controle de
Pagamentos. Nos casos em que a
alteracdo de Conta Bancaria seja de
aposentados e pensionistas, as alteragdes
serdo realizadas na DPPAP (Divisdo de
Provimentos e  Aposentadorias e

Pensdes).

N/A

CAPES

Conclusdo de
de
Conta Bancaria

Mudanga

Para ambos os casos (Servidores Ativos/
Aposentados/ Pensionistas) referentes as
suas
DPPAP), é alterada a Conta Bancaria

respectivas divisdes (DIPAG e

destes no SIAPE (Sistema do Governo
Federal).

SIAPE

DIPAG/

DPPAP

Os Processos Administrativos, bem como

toda a documentacdo gerada por conta da

N/A

DIPAG/

DPPAP
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Processo: Mudanca de Conta Bancéaria

: Atividade Tarefa Responsavel
documento

solicitacdo de Mudanca Bancaria, s&o

arquivados em sua respectiva Diviséo.
Periodicamente, é de responsabilidade da
equipe das  respectivas  Divis0es,
consolidar os Processos Administrativos
mais antigos e encaminhar para o
Arquivo da UFC.

5.1.6. Cadastramento de Pensdo Alimenticia

5.1.6.1 Descrigdo do Processo

Nos casos de Cadastramento de Pensdo Alimenticia (Pensdo alimenticia é a quantia
fixada pelo juiz e a ser cumprida pelo responsavel (pensioneiro), para manutencdo dos filhos e/ou
do outro cbnjuge), a demanda pode ser encaminhada para a Universidade de duas formas. O
Servidor da UFC, quanto o beneficiado pela Pensdo Alimenticia, podera se dirigir até a Central de
Servicos ao Servidor para solicitar o cadastramento de Pensdo Alimenticia. Nestes casos, 0
solicitante pode realiza preenchimento do Requerimento Geral, com todos os dados solicitados, bem
como documentacdes comprobatorias de quem recebe a Pensdo Alimenticia. Apos isso, a CENSER
gera o Processo Administrativo referente a solicitacdo (O Requerimento Geral da Universidade

pode ser visualizado no Apéndice C — Requerimento Geral).

A demanda de solicitacdo de Cadastramento de Pensdo Alimenticia também pode ser
enderecada para a Universidade externamente, por meiode Intimacdo para a UFC através do Juiz,
relatando a obrigatoriedade do cadastramento da pensdo. Os oficios emitidos pela justica deve conter

as seguintes informacoes:

e CPF dos beneficiarios;
e Dados Bancarios (Banco, Numeracdo de Conta bancdria e Agéncia) em nome do
beneficiario. (OBS: No caso da existéncia de conta corrente em nome do beneficiario, a

propria Universidade podera requerer junto a instituicdo financeira).

A Coordenacdo de Administracdo de Pessoal recebe todas as solicitagdes de Cadastramento de
Pensdo Alimenticia e realizar prévia andlise das solicitacdes, direcionando para a Divisdo

responsavel por prover as alteragdes. Caso o Cadastramento de Pensdo Alimenticia seja realizado
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para Servidores Ativos, 0 Processo deve ser encaminhado para a DIPAG (Divisdo de Pagamento de
Pessoal Ativo), através da Secdo de Controle de Pagamentos (SCP). Porém, nos casos em que 0
Cadastramento de Pensdo Alimenticia seja de Aposentados e Pensionistas, 0 Processo deve ser

encaminhado para a DPPAP (Divisdo de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes).

Para ambas as DivisOes, as atividades realizadas serdo de maneira semelhante. De posse da
documentacdo solicitando Cadastramento de Pensdo Alimenticia direcionada pela CAPES, é
realizada a alteragdo das informacGes no SIAPENet. Apos a efetivacdo da alteracdo, a documentacéao
é encaminhada para o Arquivo Geral da UFC, onde continua com a Gestdo destes documentos.
Todas as documentacdes referentes a cadastramento de Pensdo Alimenticia deverdo ser arquivadas

em secdo apropriada para atendimento a demandas de solicitaces da justica.

5.1.6.2 — Fluxo — ADP006 — Cadastramento de Pensdo Alimenticia

Codigo: ADP006 - Cadastramento de Pensdo Alimenticia
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de Aposentadorias e Pensoes) | Controle de P,

DPPAP (Divisio de Pagamento
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5.1.6.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Cadastramento de Pensédo Alimenticia

Responsavel

documento

Nos casos em que o Servidor ou

beneficiario desejar Cadastramento de

Requerimento

judiciais, a documentacdo é direcionada
para as devidas Divisbes que serdo
responsaveis por efetivar a alteragdo. No

caso de Servidor Ativo, o Cadastramento

Pensdo Alimenticia, este deve solicitar, Geral Servidor ou
atraves de preenchimento de (Vide Beneficiario
Requerimento  Geral, na CENSER | Apandice C)
(Central de Servicos).
Solicitacio de A demanda também pode  ser
Mudanca de encaminhada para a Universidade
.| Federal do Cear4 através de intimacédo Intimag&o
Conta Bancaria Juiz Externo
judicial afirmando a obrigatoriedade de Judicial
Cadastramento de Pensdo Alimenticia.
(Demanda Externa).
Apbés a geracdo de  Processo
Administrativo na Central de Servicos, 0
) ) Processo
documento é encaminhado para a CAPES o CENSER
3 . 3 Administrativo
(Coordenacdo de Administracdo de
Pessoal).
A Coordenacdo da CAPES recebe
o ) L Processo
Processo Administrativo com solicitacdo S
L .| Administrativo
de Cadastramento da Penséo Alimenticia, L CAPES
o _ ou Intimagdo
bem como intimagdes judiciais e realiza o
. . L Judicial
anélise prévia da solicitacéo.
Monitoramento
de Mudanca de | Apos analise e ciéncia do Processo
Conta Bancéria | Administrativo pela Coordenagdo da
CAPES, bem como as intimagoes
N/A CAPES
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Processo: Cadastramento de Pensdo Alimenticia

Tarefa SIS Responsavel
documento

de PensdoAlimenticia é realizado pela

DIPAG, por meio da Secdo de Controle
de Pagamentos (SCP). Nos casos em que
0 Cadastramento de Pensdo Alimenticia
seja de aposentados e pensionistas, as
alteracbes serdo realizadas na DPPAP
(Diviséo de Provimentos e

Aposentadorias e Pensdes).

Para ambos os casos (Servidores Ativos e
Aposentados/ Pensionistas) referentes as

suas respectivas divisbes (DIPAG e

DIPAG/
6 DPPAP), é cadastrada a Pensdo SIAPE
. - : DPPAP
Alimenticia destes no SIAPE (Sistema
Integrado de Administragdo de Recursos
Humanos ).
Os Processos Administrativos, bem como
3 toda a documentacdo gerada por conta da
Concluséo de o
solicitagdo de Cadastramento de Pensdo DIPAG/
7 Mudanga  de _ - _ N/A
Alimenticia deverdo ser organizados e DPPAP

Conta Bancéria

encaminhados para o Arquivo Geral da
UFC.
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5.2 Conceder Beneficios e Auxilios
5.2.1 Incluséo de Dependentes

5.2.1.1 Descricéo do Processo

A Inclusao de Dependente relacionado ao Servidor da Universidade Federal do Ceara pode ser

realizada para trés finalidades:

e para abatimento no Imposto de Renda (IR);
e para ajuda de custo;

e paradireito a Licenga de Acompanhamento Familiar.

O servidor, para solicitar Inclusdo de Dependente para abatimento no Imposto de Renda, deve
manter-se atento para as regras que viabilizam a implantacdo do beneficio. E aceita solicitacdo para

0S €asos a seqguir:

e CoOnjuge ou companheiro (a) com a devida comprovacao de Unido Estavel, inclusive para
relag0es homoafetivas;

¢ Filho (a) ou enteado (a) de até 21 anos de idade, ou de qualquer idade, se incapacitado fisica
ou mentalmente para o trabalho;

e Filho (a) ou enteado (a) de até 24 anos, que cursam ensino superior ou escola técnica de
segundo grau (o fato de ter completado 25 anos em 2012 n&o influencia);

e Irmdo (&), neto (a) ou bisneto (a), sem amparo dos pais, de quem o contribuinte detenha a
guarda judicial, até 21 anos, ou em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou
mentalmente para o trabalho;

e Irmédo (&), neto (a) ou bisneto (a), sem amparo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se
ainda estiver cursando ensino superior ou escola técnica de segundo grau, desde que o
contribuinte tenha detido sua guarda judicial até os 21 anos;

e Pais, avos e bisavos que comprovarem a dependéncia econdmica em relagdo ao servidor;

e Sogro ou a sogra podem ser dependentes se seu filho ou filha estiver declarando em conjunto
COM 0 genro ou a nora;

e Menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda
judicial

e Pessoa absolutamente incapaz (como menores, enfermos e deficientes), da qual o
contribuinte seja tutor ou curador;

e Nos casos de filhos de pais separados, deve, ser considerados como dependentes os filhos

que estiverem sob a guarda do Servidor.
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Nos casos de solicitacdo para Ajuda de Custo (A ajuda de custo destina-se a compensar as
despesas de instalacao do servidor que, no interesse do servico, passar a ter exercicio em nova sede,
com mudanca de domicilio em carater permanente, vedado o duplo pagamento de indenizagdo, a
qualquer tempo, no caso de o cdnjuge ou companheiro que detenha também a condicéo de servidor,
vier a ter exercicio na mesma sede - Redacdo dada pela Lei n° 9.527, de 10.12.97) também ha

algumas observacoes relevantes em que a Lei N°8.112 salienta para o Servidor, a saber:

e As despesas de transporte do servidor e de sua familia, compreendendo passagem, bagagem e
bens pessoais sdo arcadas pela administracao;

e A familia do servidor que falecer na nova sede sdo assegurados ajuda de custo e transporte
para a localidade de origem, dentro do prazo de 1 (um) ano, contado do 6bito;

e Na&o é concedida ajuda de custo nas hipdteses de remocao previstas nos incisos Il e Il do
parégrafo Gnico do art. 36. (Incluido pela Medida proviséria n°® 632, de 2013);

e A ajuda de custo é calculada sobre a remuneracdo do servidor, conforme se dispuser em
regulamento, ndo podendo exceder a importancia correspondente a 3 (trés) meses;

e Nao é concedida ajuda de custo ao servidor que se afastar do cargo, ou reassumi-lo, em
virtude de mandato eletivo;

e E concedida ajuda de custo aquele que, ndo sendo servidor da Uni&o, for nomeado para cargo
em comissao, com mudanga de domicilio;

e No afastamento previsto no inciso | do art. 93, a ajuda de custo é paga pelo 6rgao
cessionario, quando cabivel,

e O servidor fica obrigado a restituir a ajuda de custo quando, injustificadamente, ndo se

apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias.

Nos casos de solicitacdo de Inclusdo de Dependente com a intencdo de Licenca para
Acompanhamento Familiar (E relacionada a Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia.
Pode ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenca do cénjuge ou companheiro, dos pais,
dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva a suas expensas e conste do
seu assentamento funcional, mediante comprovacdo por pericia médica oficial. - Redacdo dada
pela Lei n° 11.907, de 2009. A licenga somente é deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e ndo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensacao de horéario, na forma do disposto no inciso Il do art. 44. - Redacdo dada pela Lei n°
9.527, de 10.12.97) também ha algumas observaces relevantes em que a Lei N°8.112 salienta para

o Servidor, a saber:

e A licenca de que trata o caput, incluidas as prorrogacdes, pode ser concedida a cada periodo

de doze meses nas seguintes condi¢des: (Redacdo dada pela Lei n°® 12.269, de 2010);
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e Por até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou ndo, mantida a remuneragdo do servidor; e
(Incluido pela Lei n® 12.269, de 2010);

e Por até 90 (noventa) dias, consecutivos ou ndo, sem remuneragdo. (Incluido pela Lei n°
12.269, de 2010)

e O inicio do intersticio de 12 (doze) meses é contado a partir da data do deferimento da
primeira licenca concedida. (Incluido pela Lei n® 12.269, de 2010);

e A soma das licencas remuneradas e das licencas ndao remuneradas, incluidas as respectivas
prorrogacdes, concedidas em um mesmo periodo de 12 (doze) meses, observado o disposto
no § 30, ndo pode ultrapassar os limites estabelecidos nos incisos | e Il do § 20. (Incluido
pela Lei n° 12.269, de 2010).

Para todas as demandas referentes a inclusdo de Dependentes, a CENSER (Central de Servigos
ao Servidor), fica responsavel por receber as solicitagdes, bem como orientar no preenchimento dos
formulérios, indicar ao Servidor a documentacéo suporte que deve ser anexada a solicitacao e gerar

Processo Administrativo da demanda.

A DIPAP (Divisdo de Provimentos, Aposentadorias e Pensfes) recebe todos os Processos
Administrativos das demandas citadas acima. De posse dos Processos, a equipe da Divisdo analisa as
informagdes que constam nos formuléarios ou requerimentos, bem como a documentagdo suporte
anexa ao processo. Nos casos em que forem diagnosticados problemas na documentacdo e/ou
informacBes incompletas e faltantes, serdo solicitadas ao Servidor as devidas correcdes. ApOs 0S
ajustes, o Servidor deve entrar em contato novamente com a CENSER, que encaminha o Processo

Administrativo novamente para a DIPAP.

Porém, caso ndo sejam encontradas inconsisténcias, € realizada a inclusdo do dependente no
cadastro do Servidor no SIAPE (Ssistema do Governo Federal). Apds a devida inclusdo, o Processo
Administrativo é encaminhado para o Servidor, no intuito deste tomar ciéncia que a inclusdo do
dependente foi realizada com sucesso. E de responsabilidade do Servidor, apds o recebimento do seu
Processo Administrativo, bem como sua visualizacdo, devolver novamente toda a documentacéo
para a Universidade. Para isso, este deve entrar em contato com a Secretaria Administrativa da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (SECAD/PROGEP), a fim de efetivar a devolugdo do Processo

Administrativo.

A SECAD recebe todos os Processos Administrativos que estavam de posse dos Servidores e
realiza o encaminhamento desta documentacdo para o Arquivo Geral da UFC, onde, se realiza a

Gestdo da documentacdo no &mbito da Universidade.

36


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12269.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12269.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12269.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12269.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12269.htm#art23
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Lei/L12269.htm#art23

5.2.1.2 — Fluxo —ADPQ07 — Inclusédo de Dependentes
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5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Inclusdo de Dependentes
Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento

A CENSER (Central de Servicos do | Requerimento
Servidor) recebe todas as solicitacOes Geral

Solicitacio da de- -mclusoes de- dependent(-es. E (Vide Apéndice
1 Inclusio  de solicitado ao Servidor preenchimento Q) CENSER

Dependente de Requerimento Geral (Para 0s casos

de Inclusdo de Dependente para Ajuda

de  Custo ou Licenga para| Declaracdo de

Acompanhamento  Familiar) ou de | inclusdao de mae
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Processo: Inclusédo de Dependentes
Responsavel

Atividade Tarefa Sistema/
documento

Formulario de Exclusdo ou Inclusdo de
Dependente de Imposto de Renda (IR).
E de responsabilidade da CENSER
solicitar ~ qualquer  documentacao
necessaria a ser anexa ao processo que

justifique a incluséo do dependente.

para
Abatimento no
Imposto de
Renda

(Vide Apéndice
D)

Declaracéo de
incluséo de pai
para
Abatimento no
Imposto de
Renda

(Vide Apéndice
E)

Formulério de

Excluséo ou
Incluséo de
Dependente de
IR
(Vide Manual
de Gestéo de
Pessoas)
Apos recebimento dos Processos, a
CENSER encaminha estes a DIPAP Processo
2 o ) S CENSER
(Divisao de Provimentos de | Administrativo
Aposentadorias e Pensdes).
3 Anélise e | Apés os recebimentos dos Processos Processo DIPAP
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Processo: Inclusédo de Dependentes

procedimentos

para a
Inclusdo  de
Dependentes

Sistema/
Tarefa
documento

Administrativos com as solicitacGes, a
DIPAP analisa toda a documentagéo
que estd em anexo, verificando se as

informacdes estdo corretas e completas.

Administrativo

Responsavel

Caso a DIPAP verifiqgue alguma
documentacdo suporte que ndo esteja
conforme ou informacgfes incompletas
Processo

elou divergentes, 0

Administrativo é direcionado
novamente ao Servidor para sanar 0S

problemas.

Processo

Administrativo

DIPAP

Nos casos em que o0 Processo
Administrativo estiver conforme apo6s
as andlises da DIPAP, é realizada a
inclusdo do Dependente no Cadastro do
no SIAPE (Sistema do

Governo Federal)

Servidor

SIAPE

DIPAP

Apls a inclusdo dos Dependentes no
Cadastro do Servidor no SIAPE, o
Processo Administrativo é
encaminhado para o Servidor para

ciéncia.

Processo

Administrativo

DIPAP

Finalizacdo do

Processo

De posse do Processo Administrativo, 0
Servidor verifica que as informacgoes
foram incluidas
SIAPE. E de sua responsabilidade

realizar

com Sucesso no
a devolugdo do Processo

Administrativo novamente para a
Universidade, a fim de proporcionar o

seu correto arquivamento.

Processo

Administrativo

Servidor
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Processo: Inclusédo de Dependentes

Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Para realizar a devolugcdo do Processo

Administrativo para a Universidade, o
Servidor da UFC deve dirigir-se até a Processo )
8 _ L L Servidor
SECAD (Secretaria Administrativa da | Administrativo
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas) e

efetivar a devolucédo do documento.

Aplés o0 recebimento do Processo
Administrativo do Servidor, a SECAD

_ o Processo
9 realiza 0 direcionamento da o SECAD
) ] Administrativo
documentacdo para o Arquivo Geral da

UFC.

5.2.2 Isencao de Imposto de Renda

5.2.2.1 Descricdo do Processo

A Central de Servicos ao Servidor recebe todas as solicitacfes de Isencdes de Imposto de
Renda da Universidade. Para o Servidor da UFC obter o direito de Isencdo de Imposto de Renda este
deve ser Aposentado ou Pensionista que seja portador de alguma doenca grave e cujos rendimentos
sejam provenientes de aposentadoria, pensdo ou reforma. As doencgas que garantem a lIsencdo de

Imposto de Renda sdo as seguintes:

e Alienagdo mental,

e AIDS;

e Tuberculose ativa;

e Esclerose multipla;

o Cegueira;

e Hanseniase;

e Cancer,

e Paralisia irreversivel;

e Doenca de Parkinson;

e Cardiopatia grave;

e Espondiloartrose anquilosante;
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e Estados avangados da doenga de Paget;
e Fibrose cistica;

e Contaminacdo por radiacao;

A DIPAP, de posse dos Processos Administrativos oriundos da CENSER, realiza breve anélise
para verificar os solicitantes da Isencdo do Imposto de Renda. Caso ndo sejam aposentados e
pensionistas, a DIPAP emite, imediatamente, o Despacho acerca da impossibilidade de atendimento.
Nos casos a favor do solicitante, 0 Aposentado e/ou Pensionista & encaminhado para providenciar
seu laudo pericial acerca de sua satde no DPASE (Divisdo de Pericia e Assisténcia ao Servidor).

Apos as analises realizadas pela junta médica da DPASE, a Divisdo emite o devido Laudo
pericial acerca da situacdo médica do Servidor. Este documento é direcionado para a DIPAP realizar
o0 julgamento final acerca do direito do Servidor pela Isencdo do Imposto de Renda. Nos casos em
que a DIPAP verificar que o resultado do Laudo Pericial ndo foi satisfatorio para gerar a isengdo do
IR, é emitido Despacho constando a negativacdo da solicitagcdo. Contudo, nos casos em que o laudo
pericial realmente diagnosticar problemas de satde do Servidor que se enquadrem nas exigéncias
acima citadas, € realizada o cadastramento da Isencdo do IR acerca da situacdo funcional deste no
SIAPE (Sistema do Governo Federal). Para os casos de pensionistas, 0 processo administrativo é
direcionado para a DIPPAP (Diviséo de Provimentos de Aposentadorias e Pensdes), no intuito de

realizar as devidas alteracdes no SIAPE.

Finalizando o processo e, de maneira paralela, a DIPAP realiza duas atividades. A primeira
delas é o encaminhado do Processo Administrativo para a SECAD, onde é direcionado para o
arquivo da UFC. Por fim, € elaborado oficio de Isencdo de IR para comunicacdo do Aposentado e/ou

Pensionista acerca da aprovacdo de sua Isencdo de Imposto de Renda.
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5.2.2.2 — Fluxo — ADP008 — Isenc¢ao de Imposto de Renda
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5.2.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Isencédo de Imposto de Renda

Sistema/

Responsavel
documento P

Atividade Tarefa

Todas as solicitagdes a serem realizadas

Recebimento Requerimento
de Solicitagio pelos Servidores acerca de Isengdo de q
3 i Geral
1 de Isencio de Imposto de Renda deverdo ser realizadas CENSER
Imposto ~ de atraves da CENSER (Central de (Vide

Renda Servigos). E responsabilidade da Central | Apéndice C)

orientar o preenchimento da Requisi¢do
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Processo: Isencéo de |

mposto de Renda

-

Sistema/
Tarefa
documento

Geral, bem como as documentagcOes
suporte que deverdo ser anexadas ao

Processo Administrativo.

Responsével

Apbés a de  Processo

Administrativo por parte da CENSER,

geracéo

esta encaminha todos os Processos para
analise e continuidade dos procedimentos
de Isencdo de Imposto de Renda para a
DIPAP (Divisdo de Provimentos de

Aposentadorias e Pensoes).

Processo

Administrativo

CENSER

Procedimentos

de Andlise e
Verificacdo da

Isencéo

A primeira verificacdo que a DIPAP
realiza acerca das solicitacOes de Isencéo
de

Processos

Imposto de Renda quando os
Administrativos  estiverem
disponiveis na Divisdo é a analise se 0

solicitante é Aposentado ou Pensionista.

Somente requerentes que estiverem

enquadrados nestas categorias poderdo

receber o beneficio.

Processo

Administrativo

DIPAP

Nos casos em que a DIPAP verificar que
a solicitacdo € proveniente de uma
pessoague ndo se enquadra na categoria
de servidoresnem de Pensionistas, a
Divisdo emite Despacho informando a
impossibilidade da Isencdo do Imposto de
Renda. Este documento é encaminhado
para o Servidor solicitante tomar ciéncia

da negativacdo de Isencéo de IR.

Despacho

DIPAP

O Processo Administrativo referente a

solicitacdo para a qual foi negada a

Processo

Administrativo

SECAD
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Processo: Isencéo de Imposto de Renda

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Isencdo de IR é encaminhado para a
SECAD (Secretaria Administrativa da

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas), que
fica a cargo de direcionar o Processo para
0 Arquivo Geral da UFC.

Nos casos em que a DIPAP verificar que
0 solicitante da Isencdo do Imposto de
Renda é Aposentado ou Pensionista, 0 Processo
6 o ] . o ] DIPAP
Processo Administrativo é direcionado | Administrativo
para a DPASE (Divisdo de Pericia e

Assisténcia ao Servidor).

Ap6s o0 recebimento do Processo
Administrativo, a DPASE convoca o0

Servidor para realizar analise pericial

7 Pericia acerca de sua saude. Uma junta médica | Laudo Pericial DPASE
Médica para realiza as devidas analises e, o0s
Isencao de resultados provenientes das avaliacOes,
Imposto ~ de serdo relatados no Laudo Pericial.
Renda Aplés a emissdo do Laudo Pericial,
encaminha o documento, juntamente com o
8 o Laudo Pericial DPASE
seu Processo Administrativo para a
DIPAP.
Apds o0 recebimento do Processo
S Administrativo  pela  DPASE, &
Finalizacdo do
competéncia da  DIPAP  verificar
Processo  de
9 lsencio de informacdesacerca do Laudo Pericial. DIPAP
Nos casos em que a resposta da Junta Despacho
Imposto  de
Médica for negativ m relacdo &
Renda édica for negativa co elacdo a

Isencdo do Imposto de Renda, é emitido

novamente Despacho de impossibilidade
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Processo: Isencéo de Imposto de Renda

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

acerca da solicitacdo, a fim de o Servidor

tomar ciéncia da negativacdo da

solicitacdo.

Porém, nos casos em que o Laudo
Pericial diagnosticar que o Servidor
aposentado ou pensionista tem direito a
Isencdo do Imposto de Renda, é de .
10 . Oficio DIPAP
responsabilidade da DIPAP elaborar
oficio para envio ao Servidor, a fim deste
tomar ciéncia da aprovacdo da

solicitacdo.

5.2.3 Auxilio Natalidade e Funeral

5.2.3.1 Descri¢do do Processo

O Servidor tem direito a solicitacdo de Auxilio Natalidade, de acordo com a Lei N°8.112/91 — Aurt.

196 - Nos seguintes casos:

e O auxilio-natalidade é devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servico publico, inclusive no caso de natimorto;

e Na hipotese de parto mdltiplo, o valor é acrescido de 50% (cinguenta por cento), por
nascituro;

e O auxilio é pago ao cénjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturiente nao for

servidora.

Nos casos de solicitagdes de Auxilio Funeral, as normas sdo regidas conformes as regras da Lei N°
8.112/91 — Art. 226, a seguir:

e O auxilio-funeral é devido a familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em
valor equivalente a um més da remuneracao ou provento;

e No caso de acumulagdo legal de cargos, o auxilio é pago somente em razdo do cargo de
maior remuneracao;

e O auxilio é pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de procedimento

sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral,
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Se o funeral for custeado por terceiro, este é indenizado, observado o disposto no artigo
anterior e de acordo com o valor apresentado em Nota Fiscal;

Em caso de falecimento de servidor em servico fora do local de trabalho, inclusive no
exterior, as despesas de transporte do corpo correrdo a conta de recursos da Unido, autarquia

ou fundacéo publica.

No ambito da Universidade, caso o familiar deseje solicitar o Auxilio Funeral, este deve

entregar 0s seguintes documentos para a Central de Servicos (Todos com Copias Autenticadas):

Requerimento;

Certiddo de Obito;

Ultimo contracheque;

CPF e Identidade do falecido;

CPF e identidade do requerente;

Certid&o de Casamento (No caso de Conjuge atual);

Nota fiscal das despesas efetuadas com o funeral.

Para ambos o0s casos, 0s procedimentos para o Servidor ou Familiares realizarem a solicitacao

tanto de Auxilio Natalidade quanto de Auxilio Funeral iniciam-se na Central de Servigcos

(CENSER), com o preenchimento dos formularios correspondentes (Os formularios podem ser

encontrados no site www.progep.com.br, bem como no Apéndice C e F deste manual).
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5.2.3.2 — Fluxo — ADP009 — Auxilio Natalidade e Funeral

UNIVERSIDADE
| FEDERAL Do CEARA

Cadigo: ADP009 - Auxilio Natalidade & Funeral
Especialista: Marconi
Data: 23/01/2014
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DIPAG (Divisio de Pagamento
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5.2.3.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Auxilio Natalidade e Funeral

Responsavel

-

Sistema/
Tarefa
documento

Para os casos em que o Servidor deseja

Requerimento

- . i Geral
solicitar Auxilio Natalidade, bem como a
familia do Servidor deseja solicitar (Vide
Auxilio Funeral, ambos deverdo entrar | Apéndice C)
em contato com a Central de Servigos ao )
. Servidor
Servidor (CENSER). Devem  ser
_ _ Termo de
preenchidos 0S formularios .
Auxilio
correspondentes, bem como entregue a i
- Natalidade
documentacdo suporte solicitada pela (Vid
L ide
Solicitagdo de | yniversidade. i
Auxilio Apéndice F)
Natalidade € | Apss o preenchimento dos formulérios,
Funeral bem como entrega para a CENSER de
toda a documentacdo suporte referente a
cada solicitacdo, é responsabilidade da
Central de Servigos gerar Processo
o L Processo
Administrativo das solicitagdes, bem o ) CENSER
} _ | Administrativo
como anexar toda documentacéo relativa
ao Processo. Posteriormente, este é
encaminhado para a DIPAP (Divisdo de
Provimentos e  Aposentadorias e
Pensdes).
Para ambas as solicitagdes recebidas pela
DIPAP, é atribuicdo da Diviséo analisar a
Andlise da documentagdo suporte anexa ao processo. /A DIPAP
documentacio Nos casos em que a Divisao encontrar
suporte inconsisténcias, sdo solicitados ao
Servidor 0s ajustes necessarios.
Apbs as divergéncias serem efetivamente N/A Servidor
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Processo: Auxilio Natalidade e Funeral

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

corrigidas pelo Servidor, este entra em

contato novamente com a CENSER, a
fim de direcionar 0o  Processo
Administrativo  direcionado para a
DIPAP.

Caso a documentacdo e informacdes
estejam conformes, é fornecido subsidio
para 0 pagamento por meio de Despacho,
5 bem como encaminhamento do Processo Despacho DIPAP
Administrativo para a Divisdo que é
encarregada do registro das respectivas

solicitacoes.

Nos casos em que o0 Processo

Administrativo for referente a pagamento
) ] Processo
6 de Auxilio Natalidade, o Processo é o DIPAP
o L Administrativo
direcionado para a DIPAG (Divisédo de

Pagamento de Pessoal Ativo).

Porém, nos casos em que 0 Processo
Administrativo for referente a pagamento
de Auxilio Funeral, o Processo é Processo
7 o L o DIPAP
direcionado para a DPPAP (Divisédo de | Administrativo
Pagamento de  Aposentadorias e

Pensoes).

Nos casos de Auxilio Natalidade, apds o
Cadastramento | recebimento do Processo Administrativo
8 dos Auxilios | pela DIPAG, a inclusdo do auxilio € SIAPE DIPAG
no SIAPE e | efetivada no SIAPE (Sistema do Governo

finalizagio do | Federal)

pProcesso Aot a inclusto do direit Al
pés a inclusio do direito ao Auxilio
9 Processo DIPAG

Natalidade no SIAPE, o Processo
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Processo: Auxilio Natalidade e Funeral

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Administrativo € encaminhado para o | Administrativo

Servidor tomar ciéncia acerca da

aprovacao do auxilio.

E responsabilidade do Servidor da UFC,
apoOs receber Processo Administrativo
para ciéncia de seu Auxilio Natalidade,
realizar a devolucdo do documento para a Processo )
10 o ) L Servidor
Universidade. Nestes casos, o servidor | Administrativo
deve entregar o Processo Administrativo
para a SECAD (Secretaria

Administrativa).

De posse do Processo Administrativo
devolvido pelo Servidor, a SECAD

_ ) Processo
11 encaminha o documento para o Arquivo o ] SECAD
_ Administrativo
Geral da UFC, que realiza a Gestdo

destes documentos.

Porém, nos casos de Auxilio Funeral,

apés o0 recebimento do Processo
o ] ) Processo
12 Administrativo pela DPPAP, a incluséo o DIPAG
. ) Administrativo
do auxilio é efetivada no SIAPE (Sistema

do Governo Federal).

O pagamento a familia ou pessoa que
arcou com as despesas do funeral do
servidor deve ser realizado em até 48
) Processo
13 horas. A DPPAP encaminha para o DCF o ] DPPAP
N Administrativo
(Departamento de Contabilidade e
Finangas), pedido de pagamento do

auxilio funeral.

De posse do pedido de pagamento da
DPPAP, o DCF realiza os tramites

14 N/A DCF
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Processo: Auxilio Natalidade e Funeral

: Atividade Tarefa STy Responsavel
documento

referentes ao processamento do

pagamento.
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5.2.4 Abono de Permanéncia

5.2.4.1 Descricéo do Processo

O Abono de Permanéncia foi instituido pela Emenda Constitucional 41/2003, e corresponde ao
valor da contribuicdo previdenciaria mensal do servidor que o requerer, desde que tenha cumprido 0s

requisitos para aposentadoria e opte em permanecer em atividade.

O abono de permanéncia € concedido a partir do més em que o protocolo do pedido foi

efetuado até:

e O més subsequente ao protocolo do requerimento de aposentadoria;
e A concessao de aposentadoria por invalidez;

e Adimplemento de idade para aposentadoria compulsoria.

O Servidor da UFC que desejar solicitar o Abono de Permanéncia, deve entrar em contato com
a Central de Servicos ao Servidor (CENSER) para iniciar os procedimentos. No caso desta

solicitacdo, o Servidor preencher o seu formulario no sistema RHNet.

Depois de preenchido formulario, a CENSER gera Processo Administrativo para que todas as
questdes referentes a demanda sejam devidamente documentadas e anexadas ao Processo.
Posteriormente, o Processo Administrativo é encaminhado para a DIPAT (Divisdo de Informagdes
de Pessoal Ativo). Sdo de responsabilidade desta Divisdo as seguintes atividades necessarias a

liberacdo do Abono de Permanéncia:

e Efetuar levantamento de todo o histérico do Servidor na Universidade;

e Realizar contagem do tempo de servigo do Servidor;

e Nos casos de Servidores admitidos antes de Dezembro/1990, verificacdo de suas informacdes
em seus Processos Administrativos que podem ser encontrados no Arquivo Geral da UFC;

e Atualizagdo no SIAPE de informagdes faltantes acerca da vida ativa do Servidor;

e Elaboracdo do Mapa de Tempo de Contribuicéo

O Mapa de Tempo de Contribuicdo é elaborado com o tempo de servico do servidor na
Universidade, bem como licencas, afastamentos e averbacdes de tempo anterior ao da UFC ou outras
movimentacOes que, por ventura, 0 Servidor tenha realizado que possa interferir no quantitativo de
anos necessarios para a efetivacdo de sua Aposentadoria ou Abono de Permanéncia. O Mapa de
Tempo de Contribuicdo é o documento fundamental para a liberacdo do direito tanto de

Aposentadoria quanto para Abono de Permanéncia.

O Processo é encaminhado para a DIPAT, responsavel por elaborar a Portaria de concessdo do

Abono de Permanéncia, que deve ser devidamente assinada pelo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Emendas/Emc/emc41.htm

Ap0s assinatura do Pré-Reitor, bem como numeracdo e publicacdo da Portaria (Que deve ser
realizada pela Secretaria Administrativa — SECAD), o Processo é encaminhado novamente para a
DIPAT, responsavel por direcionar a finalizacdo dos procedimentos.

53



5.2.4.2 — Fluxo — ADP010 — Abono de Permanéncia

Caodigo: ADP010 - Concessdo de Abono de Permanéncia
UNIVERSIDADE Especialista: Augusto
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5.2.4.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Abono de Permanéncia

Responsavel

documento

Solicitagdo do
Abono de

Permanéncia

O Servidor que ja possua todos os pré-

requisitos para solicitar sua
Aposentadoria, porém, deseje continuar
realizando suas atividades, deve solicitar
seu Abono de Permanéncia para a
Universidade. O  Servidor  deve
encaminhar solicitacdo a Central de
Servicos (CENSER). O formulério de
preenchimento deve ser acessando via

sistema RHNet.

RHNet

Servidor

De posse do formuléario devidamente
preenchido pelo Servidor, bem como a
documentacdo suporte solicitada, a
CENSER gera Processo Administrativo
este para a DIPAT
(Diviséo de Pessoal Ativo).

e encaminhar

Processo

Administrativo

CENSER

Analise da
Solicitagdo do
Abono de

Permanéncia

Recebe Processo Administrativo
encaminhado pela CENSER solicitando

Abono de Permanéncia.

Processo

Administrativo

DIPAT

Realiza levantando do histérico do

servidor, verificando sua situagdo
funcional durante todo o periodo de
servico a Universidade. Posteriormente,
também ¢ realizada a contagem do

tempo de servigo do Servidor.

N/A

DIPAT

Nos casos dos Servidores que foram
admitidos antes de Dezembro de 1990,
deve ser solicitada ao Arquivo Geral da

UFC a pasta funcional do Servidor.

Pasta

Funcional

DIPAT
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Processo: Abono de Permanéncia

Responsavel

-

Desta forma, evita-se que sejam
perdidas informagdes que, nos anos
anteriores a utilizacdo de sistemas, ndo

tenham sido cadastradas.

Sistema/
Tarefa
documento

10

11

12

Recebe demanda da DIPAT solicitando Pasta Arquivo Geral
Pasta Funcional do Servidor. Funcional UFC
Apdbs o recebimento da Pasta Funcional
pelo Arquivo Geral da UFC, a DIPAT
confronta se todas as informagdes que N/A DIPAT
contam na Pasta Funcional do Servidor
estdo cadastradas no SIAPE.
Ap6s todo o levantamento de
_ o Mapa de
informacdes, € elaborado o Mapa de ) DIPAT
_ ) Aposentadoria
Aposentadoria do Servidor.
A chefia da DIPAT é responsavel por
) ) Mapa de )
revisar 0 Mapa de Aposentadoria | Chefia DIPAT
) Aposentadoria
elaborado por membro de sua equipe.
Se apos a revisdo da Chefia da DIPAT
for diagnosticada alguma divergéncia, o
colaborador que elaborou o Mapa de Mapa de
_ ) ) DIPAT
Aposentadoria  deve  realizar as | Aposentadoria
correcBes necessarias antes de continuar
0s procedimentos.
Caso o Mapa de Aposentadoria esteja
correto, este é anexado ao Processo Processo
o . : o DIPAT
Administrativo, que é encaminhado para | Administrativo
PROGEP.
De posse do Processo Administrativo Portaria DIPAT
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Processo: Abono de Permanéncia

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

validado pela, € de responsabilidade da
DIPAT elaborar a Portaria de Abono de

Permanéncia do  Servidor. Este

documento deve ser assinado pelo Pro-

Reitor de Gestao de Pessoas.

Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas toma
13 ciéncia do Abono de Permanéncia e Portaria PROGEP

assina Portaria.

Encaminha Processo Administrativo e
14 Portaria assinada para a SECAD N/A PROGEP

(Secretaria Administrativa).

A SECAD realiza a publicacdo e
15 i _ N/A SECAD
numeracao da Portaria.

Posteriormente, 0 Processo
16 Administrativo ¢ encaminhado para a N/A SECAD
DIPAT.

Nos casos em que o Abono de
Permanéncia foi liberado no mesmo
exercicio de solicitacdo, a DIPAT é
17 ) ) SIAPE DIPAT
autorizada a realizar os cadastros
financeiros do Abono de Permanéncia

no SIAPE.

Finalizacdo e
Concessdao do
Abono de

Permanéncia

Nos casos em que o Abono de
Permanéncia foi liberado em exercicio
diferente do solicitado, a DIPAT
18 ] o _ N/A DIPAT
encaminha Processo  Administrativo
para a DIPAG (Divisdo de Pagamento

de Pessoal Ativo).
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Processo: Abono de Permanéncia

: Atividade Tarefa STy Responsavel
documento

A DIPAG, ao receber Processo

Administrativo, lanca as informacoes
22 financeiras no SIAPE correspondente ao SIAPE DIPAG
Abono de Permanéncia no modulo dos

exercicios anteriores

Toda a  documentacdo  gerada
proveniente da solicitacdo de Abono de
23 o ) N/A DIPAG
Permanéncia € encaminhada para o

Arquivo Geral da UFC.
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5.3. Controlar Programacao de Férias

5.3.1 Controle de Férias

5.3.1.1 Descrigdo do Processo

Com relacdo as férias dos Servidores da Universidade Federal do Ceara, na Lei N°8.112

constam as seguintes informacoes:

O servidor faré jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até 0 maximo de dois
periodos, no caso de necessidade do servico, ressalvadas as hipoteses em que haja legislacédo
especifica;

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze) meses de exercicio;

E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico;

As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim requeridas pelo servidor,
e no interesse da administracdo publica;

O pagamento da remuneracdo das férias é efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do
respectivo periodo de gozo;

O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comissdo, receberd indenizacdo relativa ao
periodo das férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporcdo de um doze avos por més
de efetivo exercicio, ou fragdo superior a quatorze dias;

A indenizacdo é calculada com base na remuneracdo do més em que for publicado o ato
exoneratorio;

Em caso de parcelamento, o servidor recebe o valor adicional previsto no inciso XVII do art.
70 da Constituicdo Federal quando da utilizacdo do primeiro periodo;

O servidor que opera direta e permanentemente com Raios X ou substancias radioativas
gozard 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, proibida
em qualquer hipdtese a acumulacao;

As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade publica, comocéo
interna, convocagdo para jari, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servi¢o
declarada pela autoridade maxima do 6rgéo ou entidade;

Independentemente de solicitacdo, é pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracgéo do periodo das férias;

No caso de o servidor exercer fungdo de diregéo, chefia ou assessoramento, ou ocupar cargo

em comissdo, a respectiva vantagem é considerada no calculo do adicional.
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5.3.1.2 — Fluxo — ADP011 — Controle de Férias
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5.3.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Controle de Férias

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

O Servidor realiza o agendamento das

férias. Para tanto, devem ser realizas as

seguintes etapas:

e Acesso ao site www.si3.ufc.br;
e Selecionar a op¢do SIGPRH;
1 e Digitar USUARIO/SENHA (Nos | SIGPRH Servidor
casos em que o Servidor ndo
possui cadastro, deve realizar
clicando em CADASTRE-SE);

Apo6s a digitacdo das informacbes, o

Agendamento | Servidor esta logado no sistema.

inicial de

‘- Para cadastrar o periodo de férias
Ferias.

desejado, o Servidor deve, no Portal do
Servidor, acessar o menu “Férias” e,
posteriormente, a opcdo “Inclusdo de
Férias”. Apos o acesso, é exibida tela com
identificagdo do servidor, bem como )
2 . o SIGPRH Servidor
dados de ferias, para visualizacdo ou
inclusdo destas. Neste momento, o
Servidor pode incluir tanto os dias que
necessita realizar o gozo de férias, bem
como se deseja suas férias de forma

fracionada.

Apbs o agendamento no SIGPRH, é
Alinhamento fundamental que o Servidor alinhe suas

3 - N/A Servidor
de Ferias com | 4 icses com a Chefia Imediata acerca do
Chefia

Imediata da

agendamento realizado.

Unidade Apbs o alinhamento de férias com a SIGPRH Chefia

Chefia Imediata, caso sejam aceitos tanto
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Processo: Controle de Férias

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

os dias de gozo do Servidor quanto 0s Imediata

periodos, a Chefia deve acessar o
SIGPRH e realizar a homologacéo, via
sistema do periodo de férias agendando

pelo Servidor.

Nos casos em que a Chefia ndo concorda
com o periodo de férias desejado pelo
Servidor, este deve entrar em contato com
sua Chefia para alinharem os melhores )
5 ] ] . ; N/A Servidor
dias para a retirada das férias. Apos esta
conciliacdo, o Servidor deve recomecar o
procedimento, realizando novo

agendamento de Férias.

Nos casos em que a Chefia Imediata
realizou a homologacdo das férias no
SIGPRH, tem-se a integracdo sistémica,
6 . N/A N/A
de forma automética, entre o SIGPRH e o
SIAPE. As informacdes serdo transferidas

para 0 SIAPE de maneira automatizada.

Nos casos em que, apOs a integracao

sistémica, houve erros e/ou problemas, o

Integragao Servidor da UFC que se sentir N/A Servidor

entre sistemas -
prejudicado pode entrar em contato com a

DIPAT para verificar o ocorrido.

A DIPAT recebe o Servidor com
problemas de agendamento de férias,
8 . ] ) N/A DIPAT
verifica ocorrido e propOe alternativas

para solucionar o problema.

Apbs a solucdo do problema, a DIPAT N/A DIPAT

solicita ao Servidor que recomece 0S
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Processo: Controle de Férias

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

procedimentos de Férias e realize

novamente o agendamento.

OBS: Salvo raras excecdes, a Chefia da
Divisdo de Informacdes de Pessoal Ativo,
pode realizar as alteracOes diretamente na

Divisao.

Apds a integracdo sistémica entre o
SIGPRH e o SIAPE, as informacdes
referentes ao pagamento de Férias ja estdo
o automaticamente registradas na Folha de
Finalizacédo do ] y
Pagamentos. Apd6s a homologacdo da
10 Controle  de _ N/A DIPAG.
o Folha, o Demonstrativo de Despesas com
Ferias ) )
Pessoal é encaminhado ao DCF
(Departamento de  Contabilidade e
Financas), onde sdo realizados o0s

procedimentos de Contas a Pagar.
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5.4. Folha de Pagamento
5.4.1 Detalhamento Orgamentario

5.4.1.1 Descricdo do Processo

O Detalhamento Orcamentario da Folha de Pagamentos da Universidade Federal do Ceara €
necessario para o planejamento anual das despesas fixas que ocorrem dentro do &mbito da
Universidade. As principais func@es deste Detalnamento Orgamentério sdo:

e Planejamento de suas atividades para a busca dos reais objetivos da Universidade;

e Instrumento de Controle das operacdes realizadas pela Coordenacdo de Administracdo de
Pessoal (CAPES), bem como da Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo (DIPAG);

e Garantir que as previsdes, que serdo feitas com base no que se espera acontecer na
Coordenacdo de Administracdo de Pessoal, sempre levando em consideracdo dados
historicos, fatos ocorridos no passado, que permitam o minimo de previsibilidade no futuro.

Anualmente o Detalhamento Orcamentario € solicitado pela Pré-Reitora de Administracao
(PRADM) para a Coordenacao de Administracdo de Pessoal (CAPES), quando se inicia o periodo
deste. E de responsabilidade da CAPES/DIPAG gerar o Demonstrativo Anual de Despesas com
Folha, sempre considerando fatores que podem interferir nos valores constantes, a seguir:

e Reajustes Salariais de Servidores;
e Admissdo/Posse de novos Servidores (Vide manual “Gestio de Pessoas”);
e Auxilios Funerais pagos a parentes ou quem se responsabilizou pelo velorio do Servidor;

e Cessdo de Servidores para outros Orgios Federais (Vide manual “Gestio de Pessoas”).
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5.4.1.2 — Fluxo — ADP012 — Detalhamento Orgamentario

Cédigo: ADP012 - Detalhamento Orgamentario
Especialista: Marilene / David
Data: 07/01/2014

% UNIVERSIDADE
1 FEDERAL b0 CEARA

=z

2 ‘g

g =

] L= Solicitadetalhamento

- s GC01 - A 5

5_0- ; orgamentario da Folha para o 5 Recebe da F Ihpl;iop

= E ano seguinte arcamento da a s

= b} CAPES Pagamento

273 Inicio m

= - + Fim

[SEncaminha
arcamento

~ Recebe solicitagio
da PRADM

para a PRADM

T Analisa
solicitacdo

(5 Realiza provisdo de
reajustes salariais e despesas
gerais para o ano seguint=

Pessoal)

'

demonstrativo de despesas com Demonstrativo Anual de
Folha de todo o ano anterior despesas com Folha

ADP12 - Detalahamento Orgamentario
CAPES (Coordenacio de Administragio de

{E’ Solicita a DIPAG o } -] Recebe

& bdai (= Realiza = Encaminha
demaonstrativo somatorio dos novamente para a

mensal do SIAPE meses Coordenagio CAPES

DIPAG (Divisio de
Pagamento de Pessoal Ativo)

5.4.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Detalhamento Orgamentéario

Sistema/

Atividade
documento

Responsavel

A PRADM (Pro-Reitoria de

Administracéo), anualmente, solicita para

Solicitagao 3
g a CAPES (Coordenacéo de
e
1 Administracdo de Pessoal) detalhamento Oficio PRADM
Orcamento a .
orcamentario da Folha de Pagamento, a
CAPES

fim de realizar provisbes de gastos com

pessoal para 0 ano seguinte.

Apos o recebimento e analise da

Atendimento icitacs 5
solicitacho  pela  Coordenacdo de N/A CAPES

da Demanda | Administragdo de Pessoal, é solicitada a

DIPAG (Divisdo de Pagamentos de
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Processo: Detalhamento Orgamentario

Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

Pessoal Ativo) o Demonstrativo de

Despesas total do Ano Anterior.

De posse da solicitacdo proveniente da
CAPES, a DIPAG extrai do sistema
3 ) SIAPE DIPAG
SIAPE, o demonstrativo mensal de

despesas com Folha de Pessoal.

Apbs a extracdo das informagdes
mensais, a DIPAG € responsavel pelo
somatério de todos os meses, a fim de
gerar para a Coordenacdo CAPES o
4 ) L N/A DIPAG
Demonstrativo Anual. O somatério é
realizado para 13 (treze) meses, uma vez
que ha a Gratificacdo Natalina dos

Servidores.

Apbs elaboracdo do Demonstrativo )
) _ Demonstrativo
Anual de Despesas, este &€ encaminhado
5 3 Anual de DIPAG
novamente para a Coordenacdo de

o ) Despesas

Administracdo de Pessoal.

Recebendo o Demonstrativo, a CAPES
inclui a0 documento, célculos de
provisbes importantes que poderdo
acarretar impactos significativos ao

Conclusdo do | @réamento, a seguir:
6 Detalhamento | Reajustes Salariais; N/A CAPES

Orcamentario .
¢ Posse de Novos Servidores;

Progressoes;
Auxilio Funeral;

Cessao de Servidores.
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Processo: Detalhamento Orgamentario

Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

Apo6s todos os ajustes efetuados no

_ .| Detalhamento
7 Demonstrativo, o  orgamento € CAPES

_ Orgamentario
encaminhado a PRADM.

Quando recebido o Detalhamento
Orcamentario da CAPES, a PRADM
8 o o N/A PRADM
dara continuidade as suas atividades, com

a apropriacao da Folha de Pagamento.

5.4.2 Processar Folha de Pagamento

5.4.2.1 Descricdo do Processo

A Folha de Pagamento (Nome dado a uma lista mensal da remuneracédo paga aos servidores
de uma instituicdo) da Universidade Federal do Ceara € gerenciada pela Coordenacdo de
Administracdo de Pessoal (CAPES), com a execucdo da Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo
(DIPAG). O Sistema do Governo Federal que realiza o controle da Folha de Pagamento é o SIAPE

(Sistema Integrado de Recursos Humanos).

Mensalmente, o SIAPE alimenta as informacgdes de forma automatica, de acordo com o salério-
base na qual foi realizado o cadastramento no sistema de acordo com a admissao do Servidor publico
na Universidade. No decorrer do tempo, caso haja modificacbes em seu salario (Como progressdes,
adicionais, beneficios, entre outros) o Servidor realiza solicitacbes para a atualizacdo de seu
cadastro, que, dependendo de sua situacdo funcional na UFC (Aposentado, pensionista, dentre
outros) podem ser realizados pela DIPAT (Divisdo de Informacfes de Pessoal Ativo), DIPAP
(Divisdo de Provimentos e Aposentadorias e Pensdes), DPPAP (Divisdo de Pagamento de

Aposentadorias e Pensdes), bem como na propria DIPAG citada anteriormente.

As principais informagdes que, atualmente, poderdo acrescentar e/ou alimentar a Folha de

Pagamento da Universidade Federal do Ceara séo as seguintes:

e Admissdo de Novos Servidores tanto por Concurso Publico (Servidores Técnico-
Administrativos e Docentes efetivos) quanto por Selecdo Publica (Professores Substitutos) —
(Vide manual “Gestdo de Pessoas”);

e Progressdes e Incentivos (Vide manual — “Gestdo de Pessoas”);
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Abono de Permanéncia;

Controle/Programacao de Férias;

Aposentadoria;

Pensoes;

Controle de Reposicdes ao Erario;

Hora Extra e Adicional Noturno;

Plant&o Hospitalar (APH);

Pagamento para Médicos Residentes;

Pagamento de Cursos e Concursos;

Pagamento de 13° Salario (Apesar de o sistema SIAPE realizar o controle automatico de
valores a receber dos Servidores, nos casos em que o Servidor desejar gozar de suas férias
antes do més de Junho do ano vigente, este pode solicitar a antecipagéo de sua Gratificacao
Natalina — Nos casos de Aposentados e Pensionistas, 0s recebimentos sdo obrigatoriamente
nos meses de Junho e Novembro);

Demandas originadas do FUNPRESP (Plano de Previdéncia Complementar)

Pagamentos de Pensdo Alimenticia;

Demandas Judiciais (Pode ser solicitado, via Demanda judicial o cadastramento direto na
Folha de Pagamento, pela Universidade, de pagamento de valores nos casos em que O

Servidor possui dividas no comércio, bem como outros empréstimos realizados).
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5.4.2.2 — Fluxo — ADP013 — Processar Folha de Pagamento

4

UNIVERSIDADE
'l FEDERAL Do CEARA

Cadigo: ADP013 - Processar Folha de Pagamento
Especialista: Verdnica Miranda
Data: 10/02/2014
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5.4.2.3 — Quadro de Tarefas

Processo: Processar Folha de Pagamento

: Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

Durante todo o0 momento em que a Folha
de Pagamento da Universidade Federal do
Ceara esta em aberto para registros no
Cadastramento | SIAPE (A relagéo dos registros efetuados e
de que podem causar efeitos significativos na o
Informacdes Folha de Pagamento poderdo ser SIAPE pivisoes
na Folha de | visualizadas acima em “Descrigio do CAPES
Pagamento Processo — Pagina 52”.) as divisoes
pertencentes a Coordenagéo de
Administracdo de Pessoal (CAPES)
realizam os devidos cadastramentos.
Durante a semana de fechamento da Folha
de Pagamento, a Diviséo de Pagamento de
Pessoal Ativo estd dedicada a efetuar os N/A DIPAG
Organizacdo | (itimos registros que deverio  ser
para efetuados.
fechamento da
Folha de | Nos dois Ultimos dias de homologacdo, a
Pagamento DIPAG realiza os ajustes necessarios e
confere, via amostragem, se todos 0s SIAPE DIPAG
beneficios e descontos estdo efetivamente
registrados e lancados.
E de responsabilidade da Divisdo de
Pagamento de Pessoal Ativo realizar a
Homologacdo | homologacdo e bloqueio dos langcamentos Chefia
da Folha de | na Folha de Pagamentos. Apds o blogueio SIAPE
Pagamento realizado pela chefia DIPAG no SIAPE PIPAG
(Sistema do Governo Federal), nenhum
lancamento podera ser realizado.
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Processo: Processar Folha de Pagamento

: Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

O SIAPE (Sistema do Governo Federal)
permanece alguns dias sem disponibilidade

para os Servidores que realizam as
atividades de Folha de Pagamento. E
responsabilidade da DIPAG realizar o
5 i SIAPE DIPAG
acompanhamento do periodo em que o
sistema estiver fechado, a fim de
identificar quando o SIAPE estiver
disponivel novamente para a realizacdo das

atividades do periodo seguintes.

Quando o sistema SIAPE estiver

disponivel novamente, é de )
. - Demonstrativo
responsabilidade da DIPAG emitir o
6 ] de Despesas DIPAG
Demonstrativo de Despesas com Pessoal,
o com Pessoal
que discrimina todos os valores referentes

Encerramento | a0s gastos com pessoal do més a ser pago.

das Atividades ] ]
Nos casos em que forem diagnosticadas
referentes  a o o ) .
possiveis divergéncias de informacdes, a
7 fechamento da . N/A DIPAG
DIPAG verifica os erros encontrados com

Folha de _
os envolvidos.
Pessoal
Para efetivar o pagamento de Pessoal da
Universidade Federal do Ceara, 0 | Demonstrativo
8 Demonstrativo de Despesas com Pessoal é | de Despesas DIPAG

encaminhado ao DCF (Departamento de | com Pessoal
Contabilidade e Finangas) da UFC.
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5.4.3 Elaboracéo de Obrigacdes (GFIP)

5.4.3.1 Descrigdo do Processo

A GFIP (Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico e Informacdes a
Previdéncia Social) é uma modalidade de Obrigacdo Acessoria (Define-se como Obrigacao
Acessoria as prestacOes de fazer ou nédo fazer determinados atos em cumprimento do interesse do
exercicio fiscalizatorio do Estado, que auxiliam o Fisco nas suas atividades). A Receita Federal do
Brasil é o 6rgdo recebedor destas informacGes geradas pela Universidade Federal do Ceara,

controlada pela Diviséo de Controle de Pagamentos (DIPAG).

Acerca da GFIP, segue as principais informacdes relevantes (Conforme site da Receita Federal do

Brasil — www.receita.fazenda.gov.br):

Todas as pessoas fisicas ou juridicas sujeitas ao recolhimento do FGTS (Fundo de Garantia
por Tempo de Servico), conforme estabelece a lei n® 8.036/90 e legislagdo posterior, bem como as
contribuicdes e/ou informacBes a Previdéncia Social, conforme disposto nas leis n® 8.212/91 e

8.213/91 e legislacdo posterior, estdo obrigadas ao cumprimento da obrigacdo GFIP;

As informacgOes acerca dos dados da empresa e dos trabalhadores, os fatos geradores de
contribuicbes previdencidrias e valores devidos ao INSS (Instituto Nacional de Seguro Social), bem
como as remuneragdes dos trabalhadores e valor a ser recolhido ao FGTS (Fundo de Garantia por

Tempo de Servico) deverdo ser informados ao FISCO;

A GFIP deve ser entregue/recolhida até o dia 7 do més seguinte aquele em que a remuneracao
foi paga, creditada ou se tornou devida ao trabalhador e/ou tenha ocorrido outro fato gerador de
contribuicdo a Previdéncia Social. Caso ndo haja expediente bancario no dia 7, a entrega deve ser

antecipada para o dia de expediente bancario imediatamente anterior;

No caso da Universidade Federal do Ceara apresentar a GFIP fora do prazo, deixar de apresenta-la
ou apresentar com informacgdes corretas ou sem informacgdes relevantes, estd sujeita as multas

previstas na Lei n° 8.212/1991 e as san¢Oes previstas na lei n® 8.036/1990;

A multa por atraso na entrega da GFIP correspondente a 2% (dois por cento) ao més-calendario
ou fragdo, incidente sobre 0 montante das contribui¢cdes informadas, ainda que integralmente pagas,
respeitados o percentual maximo de 20% (vinte por cento) e os valores minimos de R$ 200,00, no

caso de declaracdo sem fato gerador, ou de R$ 500,00, nos demais casos;

No caso de entrega de mais de uma GFIP em atraso com chaves distintas por competéncia, a

base de calculo corresponde a soma dos montantes das contribui¢cGes informadas nessas GFIP,
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abrangendo todos os nimeros de inscri¢cdo do sujeito passivo, exceto as GFIP com os codigos de
recolhimento n° 130, 135, 608 e 650;

Caso a UFC seja autuada com multa por atraso na entrega da GFIP, esta deve recolher ou
impugnar o crédito tributario no prazo de trinta dias contados da ciéncia do Auto de Infracdo. O

pagamento deve ser efetuado por meio de DARF, utilizando o codigo de receita 1107,

O ndo pagamento da multa por atraso na entrega da GFIP até a data de vencimento do débito
resulta em impedimento para emisséo da Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais

e a Divida Ativa da Unido.
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5.4.3.2 — Fluxo — ADP014 — Elaboracao de Obrigacdes (GFIP)

Cadigo: ADP014 - Elaboracdo de Obrigacdes - GFIP

;| |Especialista: David
i) FEDERAL DO CEARA | | 5™ 0/09/9014
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5.4.3.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Elaboracéo de Obrigacgtes (GFIP)

Sistema/

Responsavel
documento P

Atividade Tarefa

Para iniciar a geracdo de informacGes que irdo
ceder subsidios para a elaboracdo da GFIP, a
1 Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo N/A DIPAG
(DIPAG), deve aguardar o fechamento da

Informagdes Folha de Pagamento.

Inicials para | A5 o fechamento da Folha de Pagamento, a

, ageracao da | - 2 da DIPAG os relatdrios que contém as | SIAPE/ Chefia
GFIP informacdes necessarias para a elaboracdo da | sjAPENet DIPAG
GFIP tanto do SIAPE quanto do SIAPENEet.
3 A STI (Secédo de Tecnologia da Informacdo) é SIAPE/ ST

responsavel por extrair as informagfes do RHNET
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Processo: Elaboracéo de Obrigacgtes (GFIP)

. | Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

sistema SIAPE e importa-las para o sistema

RHNet, a fim de processar a Fita Espelho.

Apds o processamento da Fita Espelho pela
STI, é de responsabilidade da Chefia da Chefia
4 _ _ RHNet
DIPAG acessar o sistema RHNet e extrair as DIPAG

informacdes relevantes para a GFIP.

Posteriormente, a Chefia DIPAG deve acessar
0 site da Receita Federal Chefia
5 ) ) SEFIP
(www.receita.fazenda.gov.br) e baixar o DIPAG

programa SEFIP.

Apdbs baixar o programa SEFIP, a Chefia

; DIPAG realiza a importagdo do arquivo | RHNET/ Chefia
extraido anteriormente do RHNet e importar SEFIP DIPAG
para o arquivo SEFIP.

Geracdo de
N Chefia
Informacoes

7 paraa GFIP | ApSs aimportagéo ¢ gerada a GFIP do més. N/A DIPAG
Para fins de conferéncia, apds a geracdo da
GFIP, é de responsabilidade da Chefia da

o DIPAG realizar o confronto entre as N/A Chefia
informacdes que foram geradas na GFIP com DIPAG
os relatorios mensais extraidos anteriormente
do SIAPE e SIAPENEet.

Se forem diagnosticados erros por parte da
Chefia DIPAG, os ajustes necessarios deverao )
Chefia
9 ser realizados. N/A
DIPAG

Em seguida, os procedimentos deverdo ser

iniciados novamente até a GFIP estar
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Processo: Elaboracéo de Obrigacgtes (GFIP)

. | Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

conforme.

No caso de ndo serem diagnosticados erros na
geracdo da GFIP, esta é enviada para a Caixa Chefia
10 . ) _ ) SEFIP
Econdmica Federal através do envio realizado DIPAG

no proprio programa SEFIP.

Apés o envio da GFIP para a Caixa

1 Econdmica Federal, é gerada a GPS (Guia da PS Chefia
Previdéncia Social) respectiva com os valores DIPAG
a recolher.

Finalizacdo | A GPS ¢é enviada para a Prd-Reitoria de
1 do Processo | Administracdo (PRADM), para que esta dé PS Chefia
continuidade ao processo, efetivando o DIPAG

pagamento das contribui¢des patronais.

A PRADM recebe a GPS para efetivacdo do
13 _ _ GPS PRADM
pagamento da Obrigacdo Acessoria.

5.4.4 Elaboracdo de Obrigactes (RAIS)

5.4.4.1 Descrigdo do Processo

A Universidade Federal do Ceara possui também como Obrigacdo Acessoria, a elaboracédo e envio
da RAIS (Relacdo Anual de Informagdes Sociais). De acordo com o Ministério do Trabalho e

Emprego, a RAIS tem como objetivos principais:

e O suprimento as necessidades de controle da atividade trabalhista no Pais;

e O provimento de dados para a elaboracdo de estatisticas do trabalho;

e A disponibiliza¢do de informagGes do mercado de trabalho as entidades governamentais.

e Os dados que s@o obtidos pela RAIS auxiliam o Governo Federal para as necessidades
referentes a legislacdo da nacionalizagdo do trabalho, controle dos registros do FGTS,

sistemas referentes a Previdéncia, estudos técnicos e estatisticas e identificacdo do
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trabalhador com direito ao PIS/PASEP. No ambito da Universidade, a geracdo e envio anual
da RAIS é realizada pela Coordenagdo de Administracdo de Pessoal (CAPES), através da
Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo (DIPAG) com periodicidade anual.
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5.4.4.2 — Fluxo — ADP015 — Elaboracéao de Obrigacdes (RAIS)

Cadigo: ADP015 - Elaboracdo de ObrigacGes - RAIS
Especialista: David
Data: 19/02/2014

m UNIVERSIDADE
iMael| FEDERAL Do CEARA

Inicio

Erras
encontrados?

Mao E:Realiza envio da
RAIS a0 Ministério

(Sacessa site (5 Baixa ,_E’,J e (_D,] Baixa &Importa
do Ministério programa SIAPENET arquivos TXT arguivos para o
do Trabalho GDRAIS anual GDRAIS do Trabalho

(5 Realiza
ajustes nos emos
diagnostiados

ADP15- Elaboragio de Obrigagdes - RAIS

Fim

DIPAG (Divisio de Pagamento de Pessoal Ativo)

5.4.4.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Elaboracéo de Obrigacges (RAIS)

Atividade Sl Responsavel
documento
Para iniciar a geracdo de informacGes que irdo
Informacdes .
o ceder subsidios para a elaboracdo da RAIS, a
Inicials para | = _ .
1 3 Divisdo de Pagamento de Pessoal Ativo N/A DIPAG
a geracdo da ) L
RAIS (DIPAG), deve acessar o site do Ministério do
Trabalho e Emprego — www.mte.gov.br.
Posteriormente, a Chefia DIPAG acessa o site
do Ministério do Trabalho e Emprego Chefia
2 ] GDRAIS
(www.mte.gov.br)  baixa 0  programa DIPAG
GDRAIS.
Geracdo de | Apds baixar o GDRAIS, é responsabilidade
Informagdes | da Chefia DIPAG acessar 0 SIAPENet e Chefi
efia
3 paraa RAIS | extrair informagdes relevantes para a RAIS | SIAPENet DIPAG
anual. A extensdo destes arquivos deve ser
TXT.
Os arquivos no formato “TXT” serdo Chefia
4 _ ] GDRAIS
importados para o arquivo GDRAIS do DIPAG
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Processo: Elaboracédo de Obrigacges (RAIS)

. | Atividade Tarefa Sl Responsavel
documento

Ministério do Trabalho e Emprego.

Apbs a importacdo dos documentos, caso
sejam identificados erros pela Chefia DIPAG,

estes deverdo ser corrigidos. Chefia
5 N/A
Os procedimentos sdo iniciados novamente, DIPAG
Finalizacao . . ~ .

até que as informacdes geradas estejam

do Processo
totalmente aprovadas.

Caso ndo sejam identificados erros, a RAIS é )
Chefia

6 enviada para o Ministério do Trabalho e | GDRAIS
DIPAG

Emprego através do Programa GDRAIS.
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5.4.5 Exercicios Anteriores
5.4.5.1 Descric¢do do Processo

O controle de pagamentos de exercicios anteriores é realizado na Universidade Federal do
Ceara pela Divisdo de Pagamentos (DIPAG), pertencente a Coordenacdo de Administracdo de
Pessoal (CAPES).

O servidor, durante o exercicio de suas atividades, podera recorrer de direitos e/ou
recebimentos anteriores que ndo foram devidamente pagos durante seu periodo de trabalho na
Universidade. Quando este sentir tal necessidade, devera gerar Processo Administrativo na CENSER

(Central de Servicos ao Servidor) para recorrer de seu direito.

Apds recebimento deste processo administrativo pela DIPAG, serd de responsabilidade desta

realizar as seguintes atividades e controles:

e Elaborar Portaria identificando o periodo de direito de recebimento do servidor;

e Elaborar planilha de calculo do ano atual (Ano vigente);

e Elaborar planilha de célculo para os casos em que a divida também seja de anos anteriores
(Exercicios anteriores);

e Ceder Processo Administrativo ao servidor, a fim de permitir que este decida ajuizar ou néo o
valor devido;

e Nos casos de valores que ndo serdo ajuizados pelo servidor, cadastramentos de suas
informacgdes no SIAPE (Apenas apds reconhecimento da divida através da assinatura do Pro-
Reitor).

Vale Salientar que todas as atividades referentes a monitoramento e controle de exercicios
anteriores sdo regidos pela Portaria Conjunta n°2, de 30 de Novembro de 2012 oriunda do Ministério

do Planejamento, orcamento e gestdo (MPOG).
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5.4.5.2 — Fluxo — ADP016 — Exercicios Anteriores

Codigo: ADP016 - Exercicios Anteriores
Especialista: Marilene / David

Data: 20/05/2014

§ UNIVERSIDADE _
1 FEDERAL DO CEARA

GP029 -

Servigos)

CENSER (Central de

Ha valores de
exercicios
anteriores?

[ Recebe Bisbors &Iabora planilha &]abora planilha de (5 MPOG efetua
processo Portaria de calculo calculo pagamento da
administrativo (Ano Atual) (Exercicios Anteriores) divida ao servidor o
im
Valor a ser
pago excede

Encaminha
processo ao
servidor

teto maximo?

Gg%fetua cadastro
da divida no SIAPE

—— :
B Envia e-mail a

ADP16 - Exerciclos Anteriores

DIPAG (Divisdao de Pagamentos)

MPOG solicitando
liberagdo

Aguarda
retorno do

(RRecebe processo
assinado pelo Pro-

do Pro-Reitor

Fim

2 Efetua servidor Reitor
pagamento na —-)O
folha corrente

Fim
2
£
]
z Servidor ird
; ajuizar o
'g- processo?
2 l% ; (3 Encaminha para
=) mite Nota : s
g Téenica reconhecimento de divida
'.f e assinatura do Pro-Reitor
"_v. guarda retorno
=
-]
a
@
a2
<
<
-4
-
=
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5.4.5.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Exercicios Anteriores

Responsavel

==

Geracdo  de
Processo

Administrativo

Servidor dirige-se a CENSER (Central de
Servicos ao Servidor), e gera processo

administrativo requerendo direitos.

Sistema/
Tarefa
documento

Processo

Administrativo

CENSER

Recebimento
de

Administrativo

Processo

Em posse do Processo do servidor e apos a
do

verificacdo dos documentos

analise documento  (Andlise e
deve ser
realizada conforme Checklist préprio), a
DIPAG

solicitagdo, contendo o periodo do direito

elabora Portaria referente a

do servidor.

Portaria

DIPAG

Elabora planilha de célculo referente ao ano
atual de recebimentos do servidor

Planilhas
Eletronicas

DIPAG

Atividades
realizadas
referentes ao

ano corrente

Nos casos em que ndo houver valores a
pagar referentes a exercicios anteriores,
bem como o valor a ser pago no ano atual
ndo ultrapassar o valor delimitado no teto
méaximo dependendo da rubrica (Verificar
Portaria Conjunta n°2 de 30 de Novembro
de 2012), o pagamento é realizado na folha

corrente.

SIPAE

DIPAG

Porém, nos casos em que o valor excede o
teto méximo, a DIPAG envia e-mail
(pagamento.siape@planejamento.gov.br) ao
Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo (MPOG), solicitando liberacdo do

valor a ser pago.

E-mail

DIPAG

Atividades

realizadas

Nos casos em que ha pagamentos referentes

a exercicios anteriores, a DIPAG elabora

Planilhas

Eletrénicas

DIPAG
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Processo: Exercicios Anteriores

v

referentes a
Exercicios

Anteriores

planilha de célculo referente a este periodo.

Sistema/
Tarefa
documento

Responsével

Consolida documentacdo e planilha de

calculo dos exercicios anteriores ao
Processo Administrativo e encaminha para

o Servidor.

Processo

Administrativo

DIPAG

Recebe Processo Administrativo, analisa e

devolve processo a  Assessoria de

Legislagdo e Normas (ANL).

Processo

Administrativo

Servidor

10

11

Elaboracéo de
Nota Técnica e
decisdo de

Juizo.

Emite Nota técnica referente ao Processo

Administrativo do Servidor.

Nota Técnica

ANL

Nos casos em que o servidor ndo decide
ajuizar o processo, hd a finalizacdo do

processo.

N/A

ANL

Caso o0 servidor decida por ajuizar o
processo, 0 documento € encaminhado para
assinatura e reconhecimento de divida pelo

Pro-Reitor.

Processo

Administrativo

Pro-Reitor

12

13

Finalizacdo do

Processo

Apbs recebimento do Processo com a
ciéncia do Pro-Reitor, a Divisdo efetuard o
cadastramento da divida no sistema. Vale
salientar que este registro fica bloqueado e
que a Coordenacdo de Administracdo de
Pessoal possui autorizacdo para realizar o

desbloqueio para valores até R$29,999,99.

SIAPE

DIPAG

Apbs o cadastramento da divida, é de
responsabilidade do MPOG efetivar o

pagamento ao servidor.

N/A

MPOG
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5.5. Reposicédo ao Erario
5.5.1 Controlar Reposi¢do ao Eréario

5.5.1.1 Descrigdo do Processo

Entende-se por Reposicdo ao Erario a necessidade de reposicdo dos valores recebidos de forma
indevida por servidores, aposentados e beneficiarios de pensdo civil. Diversas entidades podem
verificar a necessidade da Universidade Federal do Ceara realiza a Reposicao ao Erario, dentre elas

estdo:

e CPAC (Comissdo Permanente de Acumulacéo de Cargos);

e Unidades da UFC;

e Auditoria Interna e Procuradoria da UFC;

e Orgdos Externos (Como Corregedoria Geral da Uni&o e Tribunal de Contas da Uni&o).

e De acordo com a Orientagdo Normativa N°5 de 21 de Fevereiro de 2013 que estabelece os
procedimentos a serem adotados para a reposicao de valores ao Erario, tem-se:

e Deve ser instaurado Processo Administrativo sempre que houver indicios de pagamento
indevido de valores por meio do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
(SIAPE), aos servidores, aposentados e beneficiarios de pensao civil;

e E assegurado ao interessado o direito de acompanhar o Processo, tanto pessoalmente quanto
por intermédio de procuracgdo, a fim de obter ciéncia no que esta sendo realizado, bem como
documentacdes referentes.

e Nao estardo sujeitos a reposicdo ao Erario recebimento de valores por parte dos servidores,
aposentados e beneficiarios de Pensdo Civil, em decorréncia de errdnea ou inadequada
interpretacdo da lei por parte da administracdo publica.

e A notificacdo de reposicdo ao Erario encaminhada para o Servidor deve conter:

e A identificacdo do servidor, aposentado ou beneficiario de pensao civil;

e Nome do o6rgdo ou entidade na qual o servidor, aposentado ou instituidor de penséo civil
estiver vinculado;

e Objeto da notificacdo e o nimero do respectivo processo administrativo;

¢ Indicacdo dos fatos e fundamentos juridicos pertinentes.
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5.5.1.2 — Fluxo — ADP017 — Controlar Reposi¢do ao Erario

Cédigo: ADP017 - Controlar Reposicdo ao Erario
Especialista: Rodrigo Ferreira
Data: 24/02/2014

UNIVERSIDADE
'/ FEDERAL DO CEARA

Inicio :

Unidades UFC / (Jruins Externos

(5 cPaC identifica

(Zncaminha

Reposicdo ao Erdrio

(SUnidades UFC verificam

necessidade de Reposicio
aoErario pelo Senidor

(Bauditoria Interna
verifica 80 30
Erario

(Z56u/Tcu/Procuadoria
verificam necessidade de

Reposicdo ao Erdrio

solicitacio pama
a DIPAG

CBhcaminham solidtacdes
de Reposicao ao Erdrio
para a PROGEP

PROGEP (Pro-
Reltorla de Gestio de

(Recebe solicitacio Zncaminha
deReposicgo a0 solicitagio para
Erario a DIPAG

e

Servidor retornou com

conprovante de
?

-

@Encaminhaprocesso para
Procuradoria para firs de
inscricdo de dividaatha

2
il
&
e
: (Recebe solidtagdes (Bivisao verifica (BRealiza calculos (Ehite GRU & ADPO13 - Processar
= - de Reposicio 20 necessidades de referentes a dividado encaminha ao Folha de Pagamento
:n B Erario Reposicao Servidor Servidor i —
8 = guarda retorno
£ : do Servidor
2 |3
£ 3 GRU
s a
o o
bl = (SBlicita autorizagio [Hielui Rubrica
b € formalizada ao de Reposicdo
g | E Reposicio GRU folha Servidor na Folha
g g ou Folha? A
=
: Aguarda 15 dias Sim
5 consecutivos
2 "
i; & ,  Sim Nao
a > <
g Resposta Resposta
E positiva? Positiva?
Néo
Aguarda 10
Demanda via Nao dias
Auditora/CGU consecutivo:
(ERtaminha processo [Bhcaminha Oficio/Nota fTcu?
para Assessoria de Técnica e Planilha de
Legislagio Célculo ao Senidor (Fncaminha para (ERtaminha Processo
Assessoria de com Decisdo a0
Legislacio Servidor
Sim
)
°
-}
H
£ 2 = Realiza
T2 .
S5 monitoramento e
5 controle das atividades
&
-]
s 2
g £
=]
gv
w
g
a
°
P
S
=
_; A
] (B¥cebe Processo (=2 Encaminha (Ehite Decisio (E8caminha Processo (Bera Parecer final
] e Gera Nota Processo/Nota acerca da com Decisdo paa para Reposicio a0
= Técnica Técnica para DIPAG Reposicio DIPAG Erario
3
g
2
<
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5.5.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Controlar Reposicao ao Erario

Sistema/

Responsavel

para

ao

Atividade
1
Demandas
5 Reposicao
Eréario
3
4

Para a Reposicdo ao Erario, a CPAC
(Comisséo Permanente de

Acumulagdo de Cargos) pode
identificar a necessidade de reposicao
do Servidor, para 0s casos em que este
possuia acumulo de Cargos néo
permitidos. Caso a comissao verifique
estas divergéncias, € encaminhada
solicitacdo de reposicéo ao erario para
a DIPAG (Divisdao de Pagamento de

Pessoal Ativo).

documento

Processo

Administrativo

CPAC

As Unidades da UFC também poderdo
diagnosticar necessidades de
Reposicdo ao Erario. Nestes casos, €
gerado Processo Administrativo e a
solicitacdo é direcionada para a Proé-
Pessoas

Reitoria de Gestdo de

(PROGEP).

Processo

Administrativo

Unidades UFC

A Auditoria Interna da UFC também
pode diagnosticar necessidades de

Reposicdo ao Erario. Nestes casos,

) o ) Processo Auditoria
sera gerado Processo Administrativo e o
L | Administrativo Interna
a solicitacdo é direcionada para a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP).
A CGU (Corregedoria Geral da Processo CGU/TCU

Unido), TCU (Tribunal de Contas da

Unido) e a Procuradoria da UFC

Administrativo

/Procuradoria
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Processo: Controlar Reposicéo ao Erario

: Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

também poderédo diagnosticar UFC

necessidades de Reposicdo ao Erario.
Nestes casos, € gerado Processo
Administrativo e a solicitacdo é
direcionada para a Pro-Reitoria de
Gestéo de Pessoas (PROGEP).

Para os Processos Administrativos

) gerados e encaminhados para a
Encaminhamento ) .
PROGEP, é responsabilidade desta o Processo
5 de Processos | L o PROGEP
o direcionamento das solicitagdes de | Administrativo
Administrativos o . L
Reposicao ao Erario para a Divisdo de

Pagamento de Pessoal Ativo.

Ap6s o recebimento de todos o0s
Processos Administrativos solicitando
Reposicdo a0 Erario, sejam

provenientes diretamente da CPAC )
Planilhas
6 quanto da PROGEP, a DIPAG e . DIPAG
) ) Eletronicas
DPPAP realiza todos os calculos

necessarios para levantamento da

divida que o Servidor possui para com
Controle de x
a Uniao.
Reposicao ao

Erario Vale salientar que, a DIPAG também
7 realiza verificagdo proativa acerca de N/A DIPAG

possibilidades de Reposicéo ao Erario.

Apos a realizagdo dos calculos

referentes a divida do Servidor, o
o ) Processo
8 Processo Administrativo é o ) DIPAG
) ) Administrativo
encaminhado para Assessoria de

Legislacéo.
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Processo: Controlar Reposicéo ao Erario

: Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

A Assessoria de Legislacdo recebe o

Processo Administrativo, realizar as )
Assessoria de

9 devidas analises acerca da Reposi¢do | Nota Técnica o
. o Legislacéo
ao Erario e gera Nota Técnica acerca
da solicitac&o.
Encaminha Nota Técnica e Processo Assessoria de
10 Administrativo novamente para a N/A Legislacédo

DIPAG.

Apb6s  recebimento do  Processo
Administrativo da Assessoria de
Legislacdo contendo a Nota Técnica, a .
11 - ) Oficio DIPAG
DIPAG elabora oficio a ser enviado
para o0 Servidor informando a

necessidade repor o Erario.

E encaminhado Processo
Administrativo contendo Nota Técnica
da Assessoria de Legislagdo, bem
como Oficio gerado pela DIPAG para
o Servidor. E responsabilidade da
Divisdo o acompanhamento do tempo
de resposta do Servidor para a
1o Solicitagdo (Salvo aos casos de N/A DIPAG/DIACE
Reposicdo ao Erério provenientes da
Auditoria, GCU e TCU que o
monitoramento do tempo de resposta
do servidor é realizado pela DIACE-
Diviséo de Atendimento de Controle
Externo). Este tem ate 15 dias corridos
para entrar em contato com a

Universidade.
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Processo: Controlar Reposicéo ao Erario

: Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

Durante os 15 dias corridos, o

Servidor pode entrar em contato com a
13 Universidade para verificar a melhor N/A Servidor
forma de efetuar a Reposicdo ao

Erério.

Nos casos em que o Servidor desejar
repor ao Eréario através de GRU (Guia
14 de Recolhimento da Unido), a DIPAG GRU DIPAG
emite a Guia e encaminha o

pagamento ao Servidor.

Nos casos em que 0 Servidor, mesmo
de posse de posse da GRU néo efetuar
0 pagamento, € responsabilidade da
_ Processo
15 DIPAG encaminhar Processo o ) DIPAG
S ) Administrativo
Administrativo para a Procuradoria, a
fim de incluir este Servidor na Divida

Ativa da Unido.

Nos casos em que o Servidor desejar a
inclusdo da Reposicdo ao Erario na
Folha de Pagamento, a DIPAG deve
16 solicitar ~ autorizagdo formal do SIAPE DIPAG
Servidor para, somente depois disso,
incluir rubrica de reposicdo na Folha

de Pagamento.

Nos casos em que 0 Servidor nao

contatar a Universidade apds 15 dias
) ) Processo
17 corridos, a DIPAG encaminha o DIPAG
. | Administrativo
ocorréncia novamente para Assessoria

de Legislacao.
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Processo: Controlar Reposicéo ao Erario

: Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

A Assessoria de Legislacdo recebe o

Processo Administrativo, realiza as )
_ ] ] ) Assessoria de
18 devidas analises acerca da Reposicéo Deciséo o
. o Legislacéo
ao Erério e gera a Decisdo acerca da

solicitacao.

Encaminha Decisdo e Processo Assessoria de

19 Administrativo para a DIPAG. N/A Legislacédo

E encaminhado Processo
Administrativo contendo Decisdo da
Assessoria de Legislacdo, para o
Servidor. E responsabilidade da
20 Divisédo o acompanhamento do tempo N/A DIPAG
de resposta do Servidor para a
Solicitacdo. Este tem até 10 dias
corridos para entrar em contato com a

Universidade.

Caso apds o recebimento do Processo
0 Servidor decida por entrar em
contrato com a Universidade, os
21 procedimentos para este efetuar a N/A Servidor
Reposi¢do do Erério através de GRU e
Folha j& citados anteriormente serdo

realizados pela DIPAG.

Se, novamente, apo6s 10 dias
consecutivos o Servidor ndo contatar a

Universidade  para  realizar a

22 SIAPE DIPAG

Reposicao, a Assessoria de Legislacao
emite Parecer Final para ser incluida,

em Folha de Pagamento pela DIPAG,
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Processo: Controlar Reposi¢do ao Erario

: Atividade Tarefa Sl Responsavel
documento

a rubrica correspondente para a

Reposigdo. (Vale Salientar que nos
casos em que foi diagnosticada
necessidade de Reposicao ao Erario no
intervalo de 30 dias, a DIPAG pode
incluir, sem autorizacdo prévia, a
rubrica referente ao pagamento da

reposicéo).

Nos casos em que a rubrica foi
incluida diretamente na Folha de
23 Pagamento, a Reposicdo se efetiva no SIAPE DIPAG
momento do Processamento da Folha

de Pagamento.
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5.6. Controlar Aposentadorias, Pensdes e Afastamentos
5.6.1 Aposentadoria

5.6.1.1 Descrigdo do Processo

De acordo com a Lei 8°112 e Emendas Constitucionais n® 20/98; 41/2013; 47/;2005; 70/2012 acerca

do Regime Juridico dos Servidores Federais, 0 Servidor é aposentado nas seguintes condi¢es:

e Por invalidez permanente, sendo os proventos integrais quando decorrente de acidente em
servigo, moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa ou incuravel, especificada em lei,

e proporcionais nos demais casos:

v Compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com proventos proporcionais ao

tempo de servigo;

v" Voluntariamente:

o Aos 35 (trinta e cinco) anos de servico, se homem, e aos 30 (trinta) se
mulher, com proventos integrais;
o Ao0s 65 (sessenta e cinco) anos de idade, se homem, e aos 60 (sessenta) se

mulher, com proventos proporcionais ao tempo de servico.

e Consideram-se doencas graves, contagiosas ou incuraveis, a que se refere o inciso | deste
artigo, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose multipla, neoplasia maligna, cegueira
posterior ao ingresso no servico publico, hanseniase, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
paralisia irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, estados
avancados do mal de Paget (osteite deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida -
AIDS, e outras que a lei indicar, com base na medicina especializada.

e Nos casos de exercicio de atividades consideradas insalubres ou perigosas, bem como nas
hipoteses previstas no art. 71, a aposentadoria de que trata o inciso Ill, "a" e "c", observa o
disposto em lei especifica.

¢ Na hipotese do inciso | o servidor € submetido a junta médica oficial, que atesta a invalidez
quando caracterizada a incapacidade para o desempenho das atribuicbes do cargo ou a
impossibilidade de se aplicar o disposto no art. 24. (Incluido pela Lei n® 9.527, de 10.12.97).

e A aposentadoria compulsoria ¢ automatica, e declarada por ato, com vigéncia a partir do dia
imediato aquele em que o servidor atingir a idade-limite de permanéncia no servico ativo.

e A aposentadoria voluntaria ou por invalidez vigora a partir da data da publicacdo do

respectivo ato.
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A aposentadoria por invalidez é precedida de licenca para tratamento de satde, por periodo
ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses.

Expirado o periodo de licenca e ndo estando em condi¢Bes de reassumir o cargo ou de ser
readaptado, o servidor é aposentado.

O lapso de tempo compreendido entre o término da licenca e a publicacdo do ato da
aposentadoria é considerado como de prorrogacédo da licenca.

A critério da Administracdo, o servidor em licenca para tratamento de saude ou aposentado
por invalidez pode ser convocado a qualquer momento, para avaliacdo das condicdes que
ensejaram o afastamento ou a aposentadoria.

O provento da aposentadoria é calculado com observancia do disposto no § 3o do art. 41, e
revisto na mesma data e proporcdo, sempre que se modificar a remuneracdo dos servidores
em atividade. (Salientamos que h& exce¢des de servidores que sdo regidos através das
Emendas Constitucionais 41/2003 e 20/2003 — Lei 10.877/2014 e nesses casos devera ser
analisada a situacao).

Sédo estendidos aos inativos quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente concedidas aos
servidores em atividade, inclusive quando decorrentes de transformacéo ou reclassificacdo do
cargo ou funcdo em que se deu a aposentadoria. (Salientamos que ha excecdes de servidores
que sdo regidos atraveés das Emendas Constitucionais 41/2003 e 20/2003 — Lei 10.877/2014
e nesses casos devera ser analisada a situacao).

O servidor aposentado com provento proporcional ao tempo de servico se acometido de
qualquer das moléstias especificadas no 8 1o do art. 186 desta Lei e, por esse motivo, for
considerado invalido por junta médica oficial passa a perceber provento integral, calculado
com base no fundamento legal de concessdo da aposentadoria. .

Quando proporcional ao tempo de servigo, o provento ndo € inferior a 1/3 (um tergo) da
remuneracao da atividade.

Ao servidor aposentado é paga a gratificacdo natalina, até o dia vinte do més de dezembro,

em valor equivalente ao respectivo provento, deduzido o adiantamento recebido.
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5.6.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Aposentadoria

Atividade Sistema/

documento

Responsavel

Quando o Servidor desejar solicitar
sua Aposentadoria, deve entrar em
contato com a Central de Servigos ao
Servidor (CENSER), a fim de
preencher sua requisicao, bem como
anexar a documentagdo suporte
1 N/A CENSER
necessaria para a geragdo de Processo
Administrativo. (As instrugdes
Solicitagdo  de | necessrias para Aposentadoria, como
Aposentadoria | formularios e documentacio
necessaria poderdo ser encontradas no

manual de “Gestao de Pessoas”).

Apbés a geracdo de Processo
Administrativo, este  deve  ser
_ ) Processo
2 encaminhado pela Central de Servicos S CENSER

L Administrativo
para a DIPAT (Divisdo de

Informacdes de Pessoal Ativo).

Recebe  Processo  Administrativo Processo
3 ) o ) DIPAT
encaminhado pela CENSER. Administrativo

Realiza levantamento de todo o
Levantamento o )
historico do Servidor, bem como
inicial acerca da )
realiza a contagem do tempo de

situacéo ) o
4 ) servico deste. Para adquirir todas SIAPE DIPAT
funcional do ) )
) essas informacOes, a equipe DIPAT
Servidor ]
pode realizar consulta no SIAPE
(Sistema do Governo Federal).
5 Nos casos em que o Servidor foi | Pasta Funcional DIPAT
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

admitido na Universidade Federal do

Ceara antes de Dezembro de 1990, é
de responsabilidade da DIPAT
solicitar ao Arquivo Geral da UFC a

respectiva Pasta Funcional.

Recebe solicitacio da DIPAT e ] Arquivo Geral
6 _ ) Pasta Funcional
encaminha Pasta Funcional. UFC

Apb6s receber a respectiva Pasta
Funcional do Servidor, a DIPAT
realiza as andlises necessarias com
relacdo ao seu histérico e, caso o
7 ) ) SIAPE. DIPAT
cadastro do Servidor necessite de
atualizacdes, a chefia DIPAT realiza o
cadastro de novas informacdes do

Servidor no SIAPE.

Tanto para 0S casos em que OS
Servidores foram admitidos antes de
Dezembro de 1990 quanto depois
desta data, é elaborado o documento
denominado “Mapa de Tempo de
Contribuicdo”, onde sdo descritas as
_ 3 o Mapa de
informacodes béasicas para a

g |Elaboragio do _ _ Tempo de DIPAT
aposentadoria do Servidor, bem como

Mapa de Tempo _ Contribuicéo
de Contribuicio a quantidade de tempo que este esta
servindo a Universidade Federal do
Cearda, e apurando o tempo anterior a
UFC de contribuicdo, a fim de
identificar se realmente possui o0

direito para a Aposentadoria.

9 E responsabilidade da chefia da N/A DIPAT
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

Divisdo realizar breve revisdo acerca

do Mapa de Tempo de Contribuigédo

elaborado.

Nos casos em que a Chefia DIPAT
diagnosticar divergéncias, o0 Mapa de
Tempo de Contribuicdo é direcionado
10 _ N/A DIPAT
para 0 membro da equipe DIPAT que
realizou a elaboracdo do Mapa para

realizar as devidas corregdes.

Nos casos em que 0 Mapa de Tempo
de Contribuicdo gerado foi aprovado
pela revisdo da Chefia DIPAT, o
11 Processo Administrativo é N/A DIPAT
direcionado para a DIPAP (Divisdo de
Provimentos e Aposentadorias e

Pensdes).

Ap6s o0 recebimento do Processo
Administrativo pela DIPAP, esta
12 realiza uma segunda conferéncia N/A DIPAP
acerca do Mapa de Tempo de

Contribuicéo.
Recebimento do
Processo Nos casos em que a DIPAP, apés

Administrativo conferéncia do Mapa de Tempo de

Contribuicdo, encontrar  possiveis
pela DIPAP _ - _ Mapa de
divergéncias, esta encaminha o0
13 ) Tempo de DIPAP
documento para a DIPAT realizar os L
) . Contribuicéo
ajustes  necessarios e  aguardar

novamente o encaminhamento para a
DIPAT.
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

Porém, nos casos em que 0 Mapa de

Tempo de  Contribuicdo  for
considerado conforme, apds as Processo
14 . _ o DIPAP
analises realizadas pela DIPAP, esta | Administrativo
confere toda a documentacdo suporte

ao Processo.

E verificado no Processo .
S Certidao para
Administrativo correspondente se 0 )
) B ) . Averbacéo de
Servidor j& possui Certiddo para
15 3 tempo de DIPAP
Averbagéo (Documento coma o
o contribuicéo
contagem do tempo anterior a UFC de o
L ) anterior a UFC
contribuicdo do Servidor).

Nos casos em que 0O Processo
Administrativo ndo possuir Certiddo

de Tempo de Contribuicdo anterior a _
Portaria de
16 UFC correspondente, deve ser ) DIPAP
_ Aposentadoria
elaborada pela DIPAP a Portaria de

Analise de | Aposentadoria para ser assinada pelo
Averbacéo Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas.
correspondente

Nos casos em que 0 Processo
Administrativo possui Certiddao para
Averbacdo, € verificada no sistema
ARGOS a localizacdo da certiddo.
(Caso ndo seja disponibilizada nos

arquivos da DIPAP)

17 Pasta Funcional DIPAP

Em situacdo de a Certiddo estar
localizada no Arquivo Geral da UFC,

¢ solicitado ao PastaProcesso
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Processo: Aposentadoria

Sistema/
Tarefa
documento

-

Administrativo correspondente .

Responsével

Recebe solicitacdo da DIPAP acerca

18 da  Certiddo para  Averbacdo Processo de | Arquivo Geral
correspondente para encaminhamento Averbacéo da UFC
do Processo de Averbacdo .
Nos casos em que O Processo
Administrativo possui Certiddo para
Averbacdo, é verificada no sistema
ARGOS a localizagdo da certiddo. - _
o ) ) Certidao para | Unidade UFC
19 Caso a Certidéo esteja localizada na N _
) 5 _ ) Averbagao ou Servidor
Unidade de lotacdo do Servidor, é
solicitada a Certiddo para Averbacgéo
pela DIPAP para Unidade da UFC ou
Servidor.
As Unidades da UFC e/ou Servidor
20 recebe a solicitacdo da DIPAP e | Certiddo para | Unidade UFC
encaminha a Certiddo de Averbagéo Averbacéo ou Servidor
para a respectiva Divisdo.
De posse das Certidbes para
Averbagbes solicitadas, a DIPAP _
) 5 Portaria de
elabora a Portaria de Concessdo de
21 A dori o I Concessdo de DIPAP
x osentadoria a ser assinada pelo
Elaboragdo e p _ ) -p | Aposentadoria
Assinatura da Pro-Reitor da PROGEP (Pro-Reitoria
Portaria de de Gestao de Pessoas).
Aposentadoria Pro-Reitor PROGEP assina a Portaria _
] Portaria de
de Concessdo de Aposentadoria do
22 ) ) Concesséo de PROGEP
Servidor e encaminhar novamente o )
Aposentadoria
documento para a DIPAP.
23 Procedimentos Apbs o recebimento da Portaria de N/A DIPAP
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

Finais para o | Aposentadoria devidamente assinada

Processo de | pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas,
Aposentadoria a DIPAP encaminha a Portaria para a
publicacdo desta no Diario Oficial da
Unido (D.O.U.) pela Secretaria
Administrativa (SECAD).

Recebe Portaria de Aposentadoria e
24 ) ) N/A SECAD
realiza publicacdo no D.O.U.

Apb6s publicagdo da Portaria, a
SECAD encaminha esta, juntamente
25 L N/A SECAD
com o Processo Administrativo ,para

a DIPAP.

De posse novamente do Processo
Administrativo, bem como Portaria
publicada, sdo realizadas duas
atividades pela DIPAP de forma
26 paralela. Primeiramente, deve ser /A DIPAP
comunicada a Aposentadoria do
Servidor para a sua unidade respectiva
de lotagdo. A DIPAP solicita para a
SECAD a comunicagdo para a

unidade de lotagéo.

Recebe solicitagdo da DIPAP acerca
da comunicagéo e elabora
27 Memorando, no intuito de realizar a | Memorando SECAD
comunicacdo para a Unidade de

Lotagéo do Servidor.

Envia Memorando para a Unidade de
28 _ Memorando SECAD.
Lotacdo do Servidor.
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

Apbs o recebimento de Memorando

com a devida comunicacdo pela
Unidade de Lotagdo do Servidor, esta _
29 _ ) Memorando Unidade UFC
assina a 22 via do documento para
comprovar sua ciéncia e o encaminha

para a DIPAP.

De posse do Memorando assinado
30 pela Unidade UFC, este ¢ N/A DIPAP
encaminhado para o Arquivo da UFC.

Ao mesmo tempo em que a Unidade
UFC deve ser comunicada acerca da
31 Aposentadoria de seu Servidor, a SIAPE DIPAP
DIPAP deve realizar a alteracdo do

status do servidor no sistema SIAPE.

Posteriormente, €&  encaminhada
relacdo de aposentados, atraves de
Memorando, e cépia do Diario Oficial
32 da Unido a fim de providenciar o | Memorando DIPAP
pagamento destes para a DPPAP
(Divisso  de  Pagamentos  de
Aposentadorias e Pensoes).

De posse da lista de Aposentados,
bem como copia do D.O.U., a DPPAP
33 ) ) . _ ] SIAPE DPPAP
realiza as informacgdes financeiras

referentes no SIAPE.

ApoOs o cadastramento da situacdo
financeira do Aposentado pela
DPPAP, ¢ responsabilidade desta

cadastrar ato no sistema SISAC

34 SISAC DIPAP
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

(Sistema de Apreciacdo de Atos e

Admissdo e Concessdes).

O andamento das atividades para a
liberacdo da Aposentadoria desde o
momento em que o Servidor solicita a
abertura do seu Processo
Administrativo até a efetivacdo da
aprovacdo pode demorar certo
periodo. Como este tempo de espera 2° Mapa de

35 do Servidor deve constar como Tempo de DIPAP

Solicitacdo  de
segundo  Mapa periodo trabalhado por este, a DIPAP |  Contribuicéo
de

Aposentadoria

solicita um segundo Mapa de
Aposentadoria para a DIPAT, a fim
de contabilizar este tempo trabalhado
pelo Servidor no momento de sua
transicdo  para  efetivacdo  da

Aposentadoria.

Elabora segundo Mapa de Tempo de
o o 2° Mapa de
36 Contribuicdo conforme solicitado pela ) DIPAT

Aposentadoria
DIPAP.

Apo6s a verificacdo do segundo Mapa
de Aposentadoria, a DIPAP verifica

Ultima ) .

) se ha documentos necessarios e/ou
37 conferéncia  de ) N/A DIPAP
pendentes antes do envio do Processo
documentos o )
Administrativo para a GCU

(Corregedoria Geral da Uni&o).

) E enviado o Processo Administrativo
Encaminhamento o
contendo todo o histérico acerca da Processo
38 | do Processo | . _ o DIPAP
solicitacho de Aposentadoria do Administrativo

Servidor para andlise e Auditoria da

Administrativo
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Processo: Aposentadoria

. Atividade Tarefa SIS Responsével
documento

para o GCU CGU.

Recebe  Processo  Administrativo
encaminhado pela UFC. Ap0s suas
andlises, o documento é encaminhado Processo
39 o o CGU
novamente para a Universidade | Administrativo
Federal do Ceara. Este pode conter

diligéncia ou ndo a ser reparada.

De posse do Processo Administrativo

encaminhado pela CGU, caso este
) o Processo
40 esteja aprovado pela Auditoria da o DIPAP
) | Administrativo
Controladoria, 0o  Processo &

encaminhado para o Arquivo da UFC.

Porém, nos casos em que 0 Processo
Administrativo for encaminhado com
diligéncia para a Universidade, é de
responsabilidade da DIPAP fornecer
) todas as informacGes necessarias para
Recebimento do . _ Processo
41 que as duvidas e/ou questionamentos o DIPAP
Processo ) Administrativo
S levantados pela GCU sejam sanados.
Administrativo

Os ajustes que forem realizados no
do GCU

prazo maximo de 30 dias sdo enviados
para a CGU novamente sem maiores

transtornos.

Porém, nos casos em que a UFC nao
conseguiu cumprir as demandas
solicitadas pela GCU em até 30 dias, a
o Processo
42 UFC aguarda o posicionamento da o DIPAP
) Administrativo
GCU acerca do atraso em realizar os
ajustes necessarios conforme

solicitado.
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Processo: Aposentadoria

: Atividade Tarefa Sl Responsavel
documento

O Processo Administrativo s6 €

13 Observagoes encaminhado para o Arquivo da UFC Processo DIPAP
gerais se todas as diligéncias foram | Administrativo

consideradas cumpridas pela CGU.
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5.6.2 Pensdes

5.6.2.1 Descricdo do Processo

De acordo com a Lei 8°112/91 acerca do Regime Juridico dos Servidores Federais, as regras

pertinentes ao direito de Pensdo sdo as seguintes:

e Por morte do servidor, os dependentes fazem jus a pensdo mensal de valor correspondente ao
da respectiva remuneracdo ou provento, a partir da data do Obito, observado o limite
estabelecido no art. 42.

e As pensdes distinguem-se, quanto a natureza, em vitalicias e temporarias.

v A pensdo vitalicia é composta de cota ou cotas permanentes, que somente se
extinguem ou revertem com a morte de seus beneficiarios (Cbnjuge ou

Companheiro).

v A pensdo temporaria € composta de cota ou cotas que podem se extinguir ou
reverter por motivo de morte, cessacdo de invalidez maioridade do beneficiario

0u sua rendncia expressa.
e S&o beneficiarios das pensoes:

v" Vitalicia:

o O conjuge;

o A pessoa desquitada, separada judicialmente ou divorciada, com
percepcdo de pensdo alimenticia;

o O companheiro ou companheira designado que comprove unido estavel
como entidade familiar;

o A mée e o pai que comprovem dependéncia econdmica do servidor;

o A pessoa designada, maior de 60 (sessenta) anos e a pessoa portadora de

deficiéncia, que vivam sob a dependéncia econdmica do servidor;
v' Temporéria:

o Os filhos, ou enteados, até 21 (vinte e um) anos de idade, ou, se invalidos,
enquanto durar a invalidez;

o O menor sob guarda ou tutela até 21 (vinte e um) anos de idade (*);

o O irmao 6rféo, até 21 (vinte e um) anos, e o invalido, enquanto durar a

invalidez, que comprovem dependéncia econdmica do servidor (*);
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o A pessoa designada que viva na dependéncia econémica do servidor, até

21 (vinte e um) anos, ou, se invalida, enquanto durar a invalidez (*).

(*) Pensdo Concedida por deciséo judicial.

A pensdo é concedida integralmente ao titular da pensdo vitalicia, exceto se existirem
beneficidrios da penséo temporaria.

Ocorrendo habilitacdo de varios titulares a pensdo vitalicia, o seu valor é distribuido em
partes iguais entre os beneficiarios habilitados.

Ocorrendo habilitacdo as pensdes vitalicia e temporaria, metade do valor cabe ao titular ou
titulares da pensdo vitalicia, sendo a outra metade rateada em partes iguais, entre os titulares
da pensdo temporaéria.

Ocorrendo habilitacdo somente a pensdo temporaria, o valor integral da penséo € rateado, em
partes iguais, entre 0s que se habilitarem.

A pensdo pode ser requerida a qualquer tempo, prescrevendo tdo-somente as prestacoes
exigiveis ha mais de 5 (cinco) anos.

Concedida a penséo, qualquer prova posterior ou habilitacdo tardia que implique excluséo de
beneficiario ou reducédo de pensdo s6 produz efeitos a partir da data em que for oferecida.
N&o faz jus a pensdo o beneficiario condenado pela pratica de crime doloso de que tenha
resultado a morte do servidor.

E concedida pensdo provisdria por morte presumida do servidor, nos seguintes casos:

v Declaracédo de auséncia, pela autoridade judiciaria competente;

v Desaparecimento em desabamento, inundacdo, incéndio ou acidente nao

caracterizado como em servico;
v Desaparecimento no desempenho das atribuicbes do cargo ou em missdo de

seguranca.

A pensdo provisoria € transformada em vitalicia ou temporaria, conforme o caso, decorridos
5 (cinco) anos de sua vigéncia, ressalvado o eventual reaparecimento do servidor, hipo6tese
em que o beneficio é automaticamente cancelado.
Acarreta perda da qualidade de beneficiario:
v O seu falecimento;
v A anulacdo do casamento, quando a decisdo ocorrer ap0s a concessdo da pensao
ao conjuge;

v" A cessacdo de invalidez, em se tratando de beneficiario invalido;
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v" A maioridade de filho, irmdo 6rfdao ou pessoa designada, aos 21 (vinte e um)

anos de idade;
v" A acumulacdo de pensdo na forma do art. 225;

v" Arenuncia expressa.

A critério da Administracdo, o beneficiario de pensdo temporaria motivada por invalidez
pode ser convocado a qualquer momento para avaliacdo das condicdes que ensejaram a

concessao do beneficio.

Por morte ou perda da qualidade de beneficiario, a respectiva cota reverte:

v Da penséo vitalicia para os remanescentes desta pensdo ou para os titulares da

pensdo temporéria, se ndo houver pensionista remanescente da pensdo vitalicia;

v' Da pensdo temporaria para 0os co-beneficiarios ou, na falta destes, para o

beneficiario da pensdo vitalicia.

As pensdes serdo automaticamente atualizadas na mesma data e na mesma proporcdo dos
reajustes dos vencimentos dos servidores, aplicando-se o disposto no paragrafo unico do art.
1809.

Ressalvado o direito de opc¢do, é vedada a percepcdo cumulativa de mais de duas pensdes
(Salientamos que ha excecdes de servidores que sdo regidos através das Emendas
Constitucionais 41/2003 e 20/2003 — Lei 10.877/2014 e nesses casos devera ser analisada a
situacao).
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5.6.2.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Pensoes

Atividade

Sistema/

Responsavel

Solicitagdo  de
Pensdo P&s-

Morte ou Civil

As solicitacbes de Pensdao Pos-Morte
(Realizada pelo Servidor) e as de Pensao
Civil (Solicitada por beneficiado pela
Pensdo) devem ser realizadas pela
Central de Servicos ao Servidor
(CENSER).

documento

N/A

Servidor

/Beneficiario

De posse da solicitacdo de Pensdo Pos-
Morte ou Civil, bem como da
documentacdo solicitada pela CENSER
para este fim, o Processo Administrativo

é gerado.

Processo

Administrativo

CENSER

Processo Administrativo com solicitacéo
de Pensdo Pds-Morte ou Civil é

direcionado para a DIPAP.

Processo

Administrativo

CENSER

Andlise do
4 Processo

Administrativo

De posse do Processo Administrativo, a
DIPAP verifica se a solicitacdo é para
Pensdo Po6s-Morte ou Civil. Para cada
caso, ha& um direcionamento de

atividades.

N/A

DIPAP

Procedimentos
para 0s casos de
Pensdo Pds-
Morte

Nos casos em que a solicitacdo for de
Pensdo Pds-Morte, é de responsabilidade
da DIPAP analisar o preenchimento do
formulario realizado pelo Servidor na
Central de Servicos, bem como a
documentacdo suporte que foi anexada
ao Processo Administrativo (Vide
Apéndice C).

N/A

DIPAP
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Processo: Pensoes

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Nos casos em que a Diviséo identificar

divergéncias na documentagcdo suporte
disponibilizada pelo Servidor, sdo
6 o ) N/A DIPAP
solicitadas as devidas corregbes. A
Divisdo aguarda a realizacdo das

corregoes.

Nos casos em que a solicitacdo for
7 aprovada pela Divisdo, estid realiza o SIAPE. DIPAP

registro necessario no sistema SIAPE.

Apds o registro no sistema, sdo emitidos
Comprovante
comprovantes de todos os dependentes
8 ) de DIPAP
referentes ao Servidor que possuem
o 3 ) Dependentes
direito a Pens&o deste Servidor.

Duas atividades serdo realizadas ao
mesmo tempo para a finalizacdo das
solicitacbes em casos de Pensdo Pos-
9 Morte. Primeiramente, 0 comprovante N/A DIPAP
de dependentes que possuem direito a
Pensdo do Servidor é encaminhado a

este para ciéncia.

Posteriormente, 0 Processo
Administrativo referente a solicitacdo de Processo
10 o o N DIPAP.
Pensdo Pds-Morte é direcionado para o | Administrativo

Arquivo da UFC.

Procedimentos Nos casos em que a solicitacdo for de

para 0s casos de Pensdo Civil, é de responsabilidade da

111 bensio Civil DIPAP analisar o preenchimento do N/A DIPAP

formulario realizado pelo Servidor na
(Aposentados)

Central de Servicos, bem como a
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Processo: Pensoes

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

documentacdo suporte que foi anexada

ao  Processo  Administrativo. O
Formulario que deve ser preenchido, e a
documentacdo suporte constam no final

deste manual. (Vide Apéndice G).

Nos casos de solicitacdo de Pensédo
Civil, quando o servidor falece em
atividade, da conferéncia do Processo
Administrativo contendo o formulario
preenchido na Central de Servigos, bem N/A DIPAP
como a documentacdo suporte, é
Procedimentos solicitado para a DIPAT (Divisdao de
para 0s casos de | Pessoal Ativo) todo o histérico do
Pensao Civil Servidor.

(Servidores Apbs o recebimento da solicitacdo, a
Ativos) : o Mapa de

DIPAT organiza todo o histérico do
12 ] Tempo de DIPAT
Servidor, bem como elabora o “Mapa de ]
‘ . Servigo
Tempo de Servico do Servidor”.

Encaminha “Mapa de Tempo de Servigo Mapa de
13 do Servidor” para a DIPAP. Tempo de DIPAT
Servigo

Apbs as analises efetuadas pela DIPAP,
caso a Divisdo verifigue alguma
inconformidade com a Documentagédo
Analise do | suporte disponibilizada, sdo solicitados
14 | Processo ao interessado o0s ajustes questionados. E N/A DIPAP
Administrativo | fungio da Divisdo aguardar o retorno da
documentacdo  correta.  Apés 0
recebimento, é iniciado novamente o

processo de validacdo de informagdes
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Processo: Pensoes

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

pela DIPAP até que a solicitacdo esteja

conforme.

Nos casos em que a analise da

Documentagdo, bem  como  do )
. ) ) Concesséo de
formulario preenchido esteja conforme, )
15 ] ) o Portaria de DIPAP
é elaborada a Portaria de Penséo Civil o
) . 3 Penséo Civil
para assinatura do Pro-Reitor de Gestéo

de Pessoas. (PROGEP).

) ) Concesséo de
Encaminha Portaria para PROGEP para ]
16 ) . Portaria de DIPAP
coleta de assinatura do Pro-Reitor.

Pensédo Civil
Recebe Portaria de Pensdo Civil, Pré-
17 Reitor assina Portaria e encaminha esta N/A PROGEP
para a DIPAP.
Atividades
referentes 3 | ApGs o recebimento da Portaria de
Portaria de | Pensdo Civil assinada pelo Pro-Reitor,
20 Civi esta € encaminhada para a SECAD
18 Pensdo Civil N/A DIPAP

(Secretaria Administrativa) para realizar
a publicacdo no Diario Oficial da Unido
(D.O.U.).

Realiza publicacdo da Portaria de
19 Pensdo Civil e encaminha documento N/A SECAD

novamente para a DIPAP

Apbs publicacdo da Portaria de Penséo
Civil, é responsabilidade da DIPAP
encaminhar para a DPPAP (Divisédo de

20 | informag0es ] Memorando DIPAP
Pagamentos de Aposentadorias e

Comunicacdo de

financeiras B 3
Pensdes), Memorando contendo relacéo

de pensionistas para pagamento.
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Processo: Pensoes

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

21

Apb6s recebimento do Memorando
encaminhado pela DIPAP, a DPPAP
lanca, no sistema SIAPE, as informacdes
financeiras referentes aos pagamentos

destes pensionistas.

SIAPE

DPPAP

22

Comunicacdo ao
GCU/TCU

Apbés a inclusdo das informagdes
financeiras, a DIPAP cadastra o ato no
sistema SISAC (Sistema de), a fim de
encaminha para a CGU tomar ciéncia

da situacéo.

SISAC

DIPAP

23

Ultima
conferéncia de

documentos

A DIPAP verifica se hd documentos
necessarios e/ou pendentes antes do
envio do Processo Administrativo para
A GCU (Controladoria Geral da Unido).

N/A

DIPAP

24

25

Encaminhamento
do Processo
Administrativo
para o GCU

E enviado o Processo Administrativo
contendo todo o histdrico acerca da
solicitacdo de Pensdo para analise e
Auditoria da CGU.

Processo

Administrativo

DIPAP

Recebe Processo Administrativo
encaminhado pela UFC. Apds suas
analises, o documento é encaminhado
novamente para a Universidade Federal
do Ceara. Este pode conter diligéncia ou

ndo a ser reparada.

Processo

Administrativo

CGU

26

Recebimento do
Processo
Administrativo
do GCU

De posse novamente do Processo
Administrativo encaminhado pela CGU,
caso este esteja aprovado pela Auditoria
daControladoria, o  Processo &

encaminhado para o Arquivo da UFC.

Processo

Administrativo

DIPAP
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Processo: Pensoes

: Atividade Tarefa ST Responsével
documento

Nos casos em que o0 Processo

Administrativo for encaminhado com
diligéncia para a Universidade, ¢
responsabilidade da DIPAP fornecer
todas as informacbes necessarias para
. ) Processo
27 que as duvidas e/ou questionamentos S DIPAP
] Administrativo
levantados pela GCU sejam sanados. Os
ajustes que forem realizados no prazo
méaximo de 30 dias sdo enviados para a
CGU  novamente  sem  maiores

transtornos.

Porém, nos casos em que a UFC néo
conseguir  cumprir as  demandas
solicitadas pela GCU em até 30 dias, a Processo
28 o o ] DIPAP
UFC aguarda o posicionamento acerca | Administrativo
do atraso pela GCU e realiza os ajustes

necessarios conforme solicitado.

O Processo Administrativo somente é

- Observacdes encaminhado para o Arquivo da UFC se Processo DIPAP
Gerais todas as diligéncias foram consideradas | Administrativo
cumpridas pela CGU.
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5.6.3 Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

5.6.3.1 Descrigdo do Processo

De acordo com a Lei n° 8.112/91 (Art. 94) acerca do Regimento Interno dos Servidores Federais,

dissertam-se acerca do Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo as seguintes condicdes:

Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, fica afastado do cargo;
Investido no mandato de Prefeito, é afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela sua
remuneracao;

Investido no mandato de vereador:

v' Havendo compatibilidade de horario, percebe as vantagens de seu cargo, sem

prejuizo da remuneracdo do cargo eletivo;

v" Néao havendo compatibilidade de horario, é afastado do cargo, sendo-lhe facultado

optar pela sua remuneracéo.

No caso de afastamento do cargo, o servidor contribui para a seguridade social como se
estivesse em exercicio.
O servidor investido em mandato eletivo ou classista ndo pode ser removido ou redistribuido

de oficio para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

Atualmente, o controle dos Afastamentos por motivo de Mandato Eletivo no &mbito da UFC esta sob

responsabilidade da Divisdo de Provimento e Afastamento (DIPMO) através da Secdo de

Dimensionamento de Pessoal (SEDIP).
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5.6.3.2 — Fluxo — ADP020 — Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

@9 UNIVERSIDADE
8¢l FEDERAL po CEARA

Codigo: ADP020 - Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo
Especialista: Bruno Matos
Data: 12/02/2014
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5.6.3.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Afastamento de Exercicio para Mandato Eletivo

Sistema/

Atividade Tarefa
documento

Responséavel

O Servidor que deseja solicitar
Afastamento para Mandato Eletivo deve
dirigir-se a Central de Servigos ao
Servidor (CENSER), onde preenche o )
1 . o N/A Servidor
formulario  especifico para  sua
Solicitagao  de | gpjicitacio, bem  como  anexa
Afastamento | gocumentagdo  suporte  comprobatéria

para  Mandato | (vide Apéndice H).
Eletivo

A CENSER gera um Processo

Administrativo acerca da solicitagdo e
) Processo
2 encaminha este para a CODEC o ] CENSER
) ) Administrativo
(Coordenacdo de Desenvolvimento e

Capacitacao).

De posse do Processo Administrativo, a
CODEC toma ciéncia da solicitacdo e

encaminha o Processo para a DIPMO
L ] Processo
3 (Divisdo de Provimento e Afastamento), o CODEC
o _ | Administrativo
Direcionamento | 94€ direciona o Processo para sua Segao

do  Processo | 'espectiva, a  SEDIP  (Secdo de

Administrativo Dimensionamento de Pessoal).

Recebe Processo Administrativo de
solicitacdo de Afastamento para Mandato Processo
4 _ _ o SEDIP
Eletivo  para  gerenciamento  das | Administrativo

atividades.

5 Andlise do De posse do Processo Administrativo, a N/A SEDIP

SEDIP realiza breve conferéncia da
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Processo: Afastamento de Exercicio para Mandato Eletivo

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Processo documentacéo suporte. Nos casos em que

a Secdo diagnosticou divergéncias na
documentacdo, sdo solicitados ao

Servidor os devidos ajustes.

Nos casos em que a analise da
documentacao foi aprovada pela Secéo, é
encaminhado para a DIPAT (Divisédo de
6 ) o N/A SEDIP
Informacdo de Pessoal Ativo), solicitacao
de levantamento da situagéo funcional do

Servidor.

DIPAT recebe solicitacdo da SEDIP e
extrai do sistema SIAPE a situacdo
7 funcional do Servidor, logo ap0s, SIAPE DIPAT
encaminha solicitacdo novamente para a
SEDIP.

Apo0s recebimento da situacdo funcional
do Servidor, e for verificado se este ndo
8 possui nenhum afastamento ja cadastrado Portaria SEDIP
em sua situacdo funcional, é elaborada

Portaria a ser assinada pelo Pro-Reitor.

Aguarda a assinatura da Portaria assinada
pelo Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas N/A SEDIP
(PROGEP).

Elaboracdo e
Assinatura de

Portaria

Apos o retorno da Portaria devidamente
assinada, esta € encaminhada para a
10 ) ) N/A SEDIP
publicacdo realizada pela SECAD

(Secretaria Administrativa).

Aplés a Publicacio da Portaria, a

11 N/A SECAD

Secretaria Administrativa encaminha o
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Processo: Afastamento de Exercicio para Mandato Eletivo

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

documento para a SEDIP.

Apls receber a Portaria, dessa vez
devidamente publicada, a SEDIP realiza
12 paralelamente, duas atividades. | Copia Portaria SEDIP
Primeiramente, arquiva copia da Portaria

na Propria Diviséo.

Apls arquivamento, a documentacao
também deve ser enviada para O
13 Servidor, a fim tomar ciéncia da | Cdpia Portaria SEDIP
Finalizagio do aprovacdo de seu Afastamento para

Processo Mandato Eletivo.

@) Processo Administrativo é
encaminhado para a DIPAT, na qual é
14 responsavel por promover a atualizagdo SIAPE DIPAT
da situacdo funcional do Servidor perante

a Universidade no sistema SIAPE.

Finalizando as atividades, o Processo
o ) ) ) Processo
15 Administrativo € encaminhado pela DIPAT

_ Administrativo
DIPAT ao Arquivo da UFC.
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5.6.4 Afastamento para Aperfeicoamento

5.6.4.1 Descrigdo do Processo

O Afastamento por Aperfeicoamento na Universidade Federal do Ceara pode ser solicitado pelo
Servidor tanto para participacdo em estudo no Exterior quanto para participacdo em Programa de

Pds-Graduacdo Stricto Sensu no Pais.

Com relacdo ao Afastamento para Estudo ou Misséo no Exterior, a Lei n°8.112 cita as seguintes
regras:

e O servidor ndo pode ausentar-se do Pais para estudo ou misséo oficial, sem autorizagdo do
Presidente da Republica, Presidente dos Orgdos do Poder Legislativo e Presidente do

Supremo Tribunal Federal.

v" A auséncia ndo excedera a 4 (quatro) anos, e finda a missao ou estudo, somente

decorrido igual periodo, é permitida nova auséncia.

v" Ao servidor beneficiado pelo disposto neste artigo ndo é concedida exoneracdo
ou licenca para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual ao
do afastamento, ressalvada a hipotese de ressarcimento da despesa havida com

seu afastamento.
O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores da carreira diplomatica.

v As hipéteses, condicGes e formas para a autorizacdo de que trata este artigo,
inclusive no que se refere a remuneracdo do servidor, serdo disciplinadas em

regulamento.

e O afastamento de servidor para servir em organismo internacional de que o Brasil participe

ou com o qual coopere dar-se-a com perda total da remuneracao.

Com relacdo ao Afastamento para Participagdo em Programa de P6s-Graduacdo Stricto Sensu, a Lei

n°8.112/91 cita as seguintes regras:

e O servidor pode, no interesse da Administragéo, e desde que a participacdo ndo possa ocorrer
simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de horério, afastar-se
do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracao, para participar em programa de
pos-graduacdo stricto sensu em instituicdo de ensino superior no Pais.

e Ato do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade definira, em conformidade com a legislacao
vigente, os programas de capacitacdo e os critérios para participacdo em programas de pds-
graduacdo no Pais, com ou sem afastamento do servidor, que serdo avaliados por um comité

constituido para este fim.
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e Os afastamentos para realizacdo de programas de mestrado e doutorado somente serdo
concedidos aos servidores titulares de cargos efetivos no respectivo 6rgdo ou entidade ha
pelo menos 3 (trés) anos para mestrado e 4 (quatro) anos para doutorado, incluido o periodo
de estagio probatorio, que ndo tenham se afastado por licenca para tratar de assuntos
particulares para gozo de licenga capacitacdo ou com fundamento neste artigo nos 2 (dois)
anos anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

e Os afastamentos para realizacdo de programas de pés-doutorado somente serdo concedidos
aos servidores titulares de cargos efetivo no respectivo 6rgdo ou entidade ha pelo menos
quatro anos, incluido o periodo de estagio probatoério, e que ndo tenham se afastado por
licenca para tratar de assuntos particulares ou com fundamento neste artigo, nos quatro anos
anteriores a data da solicitacdo de afastamento.

e Os servidores beneficiados pelos afastamentos previstos nos 8§88 1°, 2° e 3° deste artigo terdo
que permanecer no exercicio de suas fungdes apds o seu retorno por um periodo igual ao do
afastamento concedido.

e Caso o servidor venha a solicitar exoneragdo do cargo ou aposentadoria, antes de cumprido o
periodo de permanéncia previsto no 8§ 40 deste artigo, deve ressarcir o 6rgdo ou entidade, na
forma do art. 47 da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990, dos gastos com seu
aperfeicoamento.

e Caso o servidor ndo obtenha o titulo ou grau que justificou seu afastamento no periodo
previsto, aplica-se o disposto no § 50 deste artigo, salvo na hipotese comprovada de forca
maior ou de caso fortuito, a critério do dirigente maximo do érgdo ou entidade.

e Aplica-se a participacdo em programa de pés-graduacdo no Exterior, autorizado nos termos

do art. 95 desta Lei, o disposto nos §8 10 a 60 deste artigo.

Atualmente, o controle dos Afastamentos por motivo de Aperfeicoamento no ambito da
Universidade Federal do Ceara estd sob responsabilidade da Divisdo de Provimento e Afastamento
(DIPMO) através da Secédo de Dimensionamento de Pessoal (SEDIP).
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5.6.4.2 — Fluxo — ADP021 — Afastamento para Aperfeicoamento

i UNIVERSIDADE
"\ FEDERAL Do CEARA

Codigo: ADP021 - Afastamento para Aperfeicoamento
.| |Especialista: Denise / Roseane
Data: 23/01/2014
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5.6.4.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Afastamento para Aperfeicoamento

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

Nos casos de solicitacdo de Afastamento
para  Aperfeicoamento, o0 Técnico
Administrativo ou Docente realiza
solicitacdo em sua propria Unidade UFC
ou Departamento Académico UFC, o
) o Técnico
respectivamente. Nesses locais, € gerado Processo S
1 L L Administrativ
Solicitacio de Processo Administrativo. Neste | Administrativo o/ Docente
Afastamento momento, deve ser preenchido formulario
para especifico, bem como anexado ao
Aperfeicoamen Processo Administrativo documentagdo
to suporte que pode ser verificado neste
manual (Vide Apéndice I)
) 3 Unidade UFC
Apés a geracdo de  Processo /
Administrativo, este é direcionado para a Processo
2 L L o ] Departamento
DIACA (Divisdo de Avaliacdo e | Administrativo .
_ Académico
Carreira).
UFC
A DIACA recebe o0  Processo
Administrativo com a solicitacdo de
3 . Afastamento para Aperfeicoamento e em N/A DIACA
Analise do ) o )
seguida solicita situacdo funcional do
Processo )
o ) Servidor para a DIPAT.
Administrativo
para De posse da solicitacdo proveniente da
Afastamento | DIACA, a DIPAT extrai do sistema
4 para SIAPE a situagdo funcional do Servidor e SIAPE DIPAT
Aperfeicoamen | encaminha as informacdes para a
to DIACA.
5 DIACA realiza conferéncias  das N/A DIACA
documentacGes, bem como  das
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Processo: Afastamento para Aperfeicoamento

T

Sistema/
Tarefa
documento

informagbes constantes na situagdo

funcional do Servidor.

Responsavel

Nos casos de solicitacdo de Afastamento
para Aperfeicoamento para Docentes
com prazo superior a 60 dias, a CPPD
de

Docente), também deve realizar a sua

(Comissdo  Permanente Pessoal

avaliacdo. Nos casos em que a analise

N/A CPPD
nédo estiver conforme, pode ser solicitada
Analise da pela Comissdo ajustes em alguma
CPPD informac&o pendente e/ou documentacao.
E reponsabilidade da Comisséo aguardar
a disponibilidade de informagdes e/ou
documentacéo pelo Docente.
Porém, nos casos em que o Afastamento
para Aperfeicoamento foi totalmente
Despacho CPPD
aprovado pela CPPD, esta deve gerar
Despacho comunicando a sua aprovagcao.
Verificacdo de | Tanto para o0s cargos de técnico
autorizagéo administrativos quanto para Docentes, a
para DIACA realiza a conferéncia da N/A DIACA
afastamento autorizacdo para a aprovacdo do
por capacitacdo | Afastamento.
Afastamentos | As Portarias a serem elaboradas pela
no Pais ou no | DIACA irdo ser diferentes de acordo com |  portaria de
Exterior o local a ser realizado o Afastamento para | Afastamento
Aperfeicoamento. para DIACA

No Pais — Portaria deve ser assinada pelo

Pro-Reitor;

No Exterior — Portaria deve ser assinada

Aperfeicoamen

to
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Processo: Afastamento para Aperfeicoamento

: Atividade Tarefa ST Responsavel
documento

pelo Magnifico Reitor.

Para ambas as Portarias, a DIACA deve
acompanhar o retorno dos documentos
10 ) _ ) N/A DIACA
devidamente assinados tanto pelo Pro-

Reitor quanto pelo Magnifico Reitor.

Ap0s as Portarias devidamente assinadas,
estas serdo encaminhadas para a SECAD
11 ] o 3 N/A SECAD
(Secretaria Administrativa), onde serdo

numeradas.

Nos casos em que o Afastamento para
Aperfeicoamento for para o Exterior a
12 _ L ] N/A SECAD
SECAD realiza a publicacdo da Portaria

no Diéario Oficial.

No caso de Portarias referentes a
Afastamentos para Aperfeicoamento no
13 Pais, todas elas serdo consolidadas para N/A SECAD
publicacdo Unica e geral no Boletim

Geral.

Apé6s as atividades de Publicagdo e
numeracdo de Portarias realizadas pela
SECAD, é de responsabilidade da
14 DIACA elaborar oficio com coOpia da Oficio DIACA
Portaria para ciéncia do Servidor acerca

Finalizacdo dos

Procedimentos de sua autorizagéo para Afastamento para

Aperfeicoamento.

Realiza arquivamento das Portarias na
15 propria DIACA e encaminha Processo N/A DIACA
Administrativo para a DIPAT.
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Processo: Afastamento para Aperfeicoamento

: Atividade Tarefa STy Responsavel
documento

Ap6s  recebimento  do  Processo

Administrativo proveniente da DIACA, a
16 _ _ ) _ SIAPE DIPAT
DIPAT realiza atualizacdo sistémica da

situacdo funcional do Servidor.

Apos a atualizacdo sistémica, 0 Processo
Administrativo, contendo todas as
documentacGes referentes a solicitacdo de
17 ) ] N/A DIPAT
Afastamento para Aperfeicoamento, é
encaminhado para o Arquivo Geral da

UFC.
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5.7 Administrar Rescisdo Contratual
5.7.1 Renovagéo/Rescisdo Contratual

5.7.1.1 Descricéo do Processo

O subprocesso de Renovacdo/Rescisdo Contratual de professores substitutos (Professor
contratado para suprir a falta de professor efetivo em razdo de: vacancia do cargo; afastamento ou
licenca, na forma do regulamento; ou nomeagdo para ocupar cargo de diregdo de reitor, vice-
reitor, pro-reitor e diretor de campus (Art. 2°, § 1° incisos I, 1l e Ill, e 8 2° - Lei n°® 8.745, com
redacdo dada pela Lei n® 12.425, de 17 de junho de 2011) e professores visitantes (Contratacéo, por
tempo determinado, na condicéo de Professor Visitante de um especialista doutor ou livre-docente,
nacional ou estrangeiro, de reconhecida competéncia na area, que atuara de forma temporaria,
vinculado ao Departamento proponente do contrato) € iniciado com o controle realizado pela
Diviséo de Planejamento e Movimentacdo de Pessoal (DIPMO), Diviséo pertencente a CODEC
(Coordenacéo de Desenvolvimento e Capacitacdo). Semestralmente, é sua responsabilidade realizar

breve conferéncia em seu banco de dados acerca das vigéncias dos contratos dos professores.

As unidades da UFC também participardo da decisdo do processo de renovacdes dos contratos
dos professores substitutos ou visitantes. Esta sinaliza para a DIPMO o0s casos em que nao houver

interesse da renovacao Contratual por parte da Unidade.

Nos casos em que as Unidades UFC possuem interesse em realizar a renovacdo contratual dos
professores substitutos e visitantes, a DIPMO realiza todas as atividades referentes a renovacao do
contrato dos servidores, como monitoramento da autorizacdo do Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas e
emissdes de termos aditivos, coletas de assinaturas dos envolvidos e arquivamento de

documentacBes importantes do processo.

Caso néo haja possibilidade de renovacdo contratual, bem como as unidades UFC ndo possuam
interesse pela continuidade do contrato do professor substituto ou visitante, o levantamento de
verbas rescisorias, bem como atualizacGes nos sistemas do governo federal SIAPE (Sistema
Integrado de Administracdo de Recursos Humanos) e SISAC (Sistema de Controle de Agdes de
Comunicacéo) acerca de sua lotacdo serdo realizadas pela DIPAG (Divisdo de Pagamento de Pessoal
Ativo), pertencente a CAPES (Coordenacdo de Administracdo de Pessoal). Todas as comunicagdes
realizadas com o DCF da Universidade Federal do Ceard (Departamento de Contabilidade e
Financas da UFC), para a efetivacdo do pagamento das verbas rescisorias dos professores (caso

possua), também serdo realizadas pela DIPAG.
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5.7.1.2 — Fluxo — ADP022 — Renovacao/Rescisdo Contratual

Codigo: ADP022 - Renovacdo/Rescisdo Contratual de Professores Substitutos/Visitantes
_ UNIVERSIDADE | |Especialista: Martha/Socorro
FEDERAL po CEARA Data: 02/12/2013
.'- &Veriﬁca vigéncia do amlte termo mcca professor
-] contrato de professores aditivo ao para assinatura do
" substitutos/visitartes contrato termo aditivo
Semestralmente
= Possibilidade de ngo | C= Encaminha @quxva termo (= Encaminha Gestdo de
promogago? ’ Processo para a aditivo original processo para Documentos
DIPAG na Divisdo arquivo da UFC
Q
]
o
L | [F Encaminha oficio para todas as % 3 3 (ZRealiza aberturade
2 X : ncaminha oficio para
= unidades consultando a necessidade autorizacio do Pro-Reitor Processo
% de renovacdo doscontratos NEo < Administrativo
g
Q
3
2
2
= Sim
%
3
n (Rnalisa a necessidade de
8 renovacdo dos contratos
kS desubstitutos /visitantes
z > :
. z Unidade possui
15 = interesse na
2 renovacgao?
| -~
g |25
- R
[CR=]
£ |g& [(Rutoriza pedidos de (= Encaminha
1 =2 renovacdo de processo para a
e |88 substitutos/visitantes DIPMO
38 2
T a
®'e
l. E L-]
o~
o
=
a
Q
=< -
°
=
=
3 (Z Recebe (8] Realiza &adastra na Folha & . 2
- Exclui servidor da
) processo da levantamento de verbas Suplementar Interna e e Paaments
% DIPMO rescisorias do senidor (SIAPE) 9
©
S
£
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E
=
)
~
a
] Aguarda retomo do
*] Pro-Reitor
-_E (Fabora Memo [%nexa M @D Realiza (Encaminha para GFINOO1 -
=% para assinatura do Sl lancamento no DCF providenciar Contas a Pagar
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g [+]
Q
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Atividade

5.7.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Renovacao/Rescisdo Contratual de Professores Substitutos/Visitantes

Sistema/
documento

Responsavel

Verificacao
inicial de
Vigéncia de
Contratos

Semestralmente, a equipe DIPMO (Diviséo
de Planejamento e Movimentacdo de
Pessoal), verifica em seu banco de dados, a
vigéncia dos contratos de professores
substitutos e visitantes, no intuito de evitar
problemas de continuidade dos servicos
prestados

pelos professores na

Universidade.

Planilhas

Eletrénicas

DIPMO

Apdbs a analise da vigéncia dos contratos,
caso haja possibilidade de prorrogacédo
contratual, € encaminhado pela DIPMO
para as unidades UFC oficio para todas as
unidades no intuito de consulta-las sobre a

necessidade de renovacao dos contratos.

Oficio

DIPMO

Porém, nos casos em que seja identificada
DIPMO a

prorrogacdo de contrato, o processo €

pela impossibilidade de

encaminhado para a DIPAG (Divisdo de

Pagamento de Pessoal Ativo).

Processo

Administrativo

DIPMO

Necessidade
de renovagéo

dos contratos

De posse do oficio encaminhado pela
DIPMO, as unidades da UFC irdo analisar
a necessidade de renovacdo de contratos

dos professores substitutos / visitantes.

Oficio

Unidades
UFC

Nos casos em que a Unidade UFC néo
possui interesse de renovagdo contratual
com o professor substituto/visitante, a
DIPMO

direciona 0 processo

Processo

Administrativo

DIPMO
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Processo: Renovacao/Rescisdo Contratual de Professores Substitutos/Visitantes

-

administrativo para a DIPAG.

Sistema/
Tarefa
documento

Responsavel

Nos casos em que a Unidade da UFC

possui efetivo interesse de renovacao
contratual dos professores substitutos /
visitantes, a DIPMO encaminha Oficio para
autorizacdo de renovacao para o Pro-Reitor

de Gestao de Pessoas.

Oficio

DIPMO

Para este tipo de autorizacdo, caso a
Unidade UFC néo tenha realizado a devida
geracdo de Processo Administrativo, € de
responsabilidade da DIPMO a abertura
encaminhamento e

deste, antes do

assinatura do Pré-Reitor PROGEP.

Processo

Administrativo

DIPMO

Autorizacgéo e

renovacgao

10

dos contratos

11

Apés o0 recebimento do Processo
Administrativo, contendo também o oficio
de autorizacdo, o Pré-Reitor PROGEP
autoriza os pedidos de renovacao contratual
de professores substitutos / visitantes

através de sua assinatura.

Processo

Administrativo

PROGEP

Pro-Reitor PROGEP encaminha novamente
0 Processo Administrativo para a DIPMO.

N/A

PROGEP

De posse do Processo Administrativo com
a autorizacdo do Pro-Reitor PROGEP
acerca das

renovagbes contratuais, a

DIPMO emite o termo aditivo ao contrato.

Termo Aditivo

DIPMO

E realizada convocacdo do professor
substituto ou visitante para assinatura do

termo aditivo.

N/A

DIPMO
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Processo: Renovacao/Rescisdo Contratual de Professores Substitutos/Visitantes

: Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

Com relacdo ao direcionamento das

documentacbes, o termo aditivo original,
12 devidamente assinado pelo professor N/A DIPMO
substituto ou visitante, é arquivado na
propria DIPMO.

O Processo Administrativo, bem como
13 copia anexa ao processo do termo aditivo, é N/A DIPMO

direcionado para o arquivo geral da UFC.

Nos casos em que ndo houver possibilidade
de renovacdo contratual, bem como as
Unidades UFC nédo possuirem interesse na
3 ) ) Processo
14 renovacdo, a DIPAG é comunicada e o DIPAG
o ] Administrativo
recebe Processo Administrativo referente
ao encerramento das atividades dos

professores substitutos ou visitantes.

E realizado levantamento de possiveis
verbas rescisorias do professor visitante ou
15 _ ) SIAPE DIPAG
Levantamento | substituto, caso possua, no SIAPE (Sistema

de Verbas | do Governo Federal).

Rescisorias

O professor substituto ou visitante €
16 SIAPE DIPAG
cadastrado na Folha Suplementar Interna.

No cadastro do Servidor, é realizada sua
17 exclusdo da Folha de Pagamento da SIAPE DIPAG
Universidade Federal do Ceara.

E elaborado Memorando para comunicagio

interna a ser assinado pelo Pré-Reitor

18 Memorando DIPAG

PROGEP. Ap6s sua assinatura, o0

documento é anexado ao Processo
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Processo: Renovacao/Rescisdo Contratual de Professores Substitutos/Visitantes

: Atividade Tarefa Sl Responsavel
documento

Administrativo.

De posse do Memorando assinado pelo
19 Pro-Reitor, é realizado o lancamento de SISAC DIPAG
dados no SISAC.

Finalizando o processo de levantamento de
possiveis verbas rescisorias dos professores
substitutos ou visitantes, & encaminhada
20 ) N/A DIPAG
toda a documentacdo gerada ao DCF
(Departamento  de  Contabilidade e

Financas), para pagamento dos professores.

DCF recebe confirmacdo dos pagamentos a
21 serem realizados aos professores e inicia N/A DCF

seus procedimentos de Contas a Pagar.
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5.8 Atendimento a Auditorias Externas

5.8.1 Atendimento de Auditorias

5.8.1.1 Descrigdo do Processo

A DIACE (Divisdo de Atendimento ao Controle Externo) que, atualmente, esta sob a

Coordenacdo de Administracdo de Pessoal (CAPES) € responsavel pelas respostas a

questionamentos realizados provenientes das seguintes demandas:

Procuradoria da UFC (Demandas Judiciais);
Auditoria Interna;

Controladoria Geral da Uniéo - CGU,;
Tribunal de Contas da Uniéo - TCU;

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo - MPOG (Em melhor escala).

Para todas as demandas provenientes tanto da UFC quanto dos Orgéos Externos citados acima,

a DIACE realiza o direcionamento das demandas para as Unidades da UFC que deverdo prestar

esclarecimentos aos questionamentos levantados, bem como gerar respostas e justificativas, tanto

através de formalizacédo escrita quanto através de documentagdes.

A DIACE realiza o gerenciamento do tempo que esta demanda deve ser respondida e funciona

como elo entre o solicitante e a Unidade UFC que recebeu o questionamento. Apds o recebimento

das respostas provenientes das Unidades da UFC, a Divisdo realiza a distribuicdo para 0s

solicitantes, a fim de sanar os questionamentos e/ou davidas levantadas.
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5.8.1.2 — Fluxo — ADP023 — Atendimento de Auditorias

a8 2
W UNIVERSIDADE

fCédigo: ADPO023 - Atendimento de Auditorias
a FEDERAL DO CEARA |

| Especialista: Thais
| Data: 07/01/2014

¥o Y
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it Qucanramemages | [Teriouient
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E S Y encaminhamento?
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E
g |3 Sim
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n e
a ]
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2 % P L5 Recebe & controlao (_SIConsolida L= Direciona respostas com - [Ehcaminha demandas
=] @\ processodas recebimento dos ety oficio para Procuradoria / para as Unidades URC
E ~/ Unidades UFC processos no cadastro S Auditoria Interna com Despacho
1
v
3
=
P
= (Rcebe demanda (Z Verifica problemas &) Formula Encaminha processo com
§ encaminhada pela dignosticados pela Jjustificativas/respostas justificativas/respostas para @
g DIACE Procuradoria e/ou Auditoria para as demandas a DIACE N
1

5.8.1.3 — Quadro de Tarefas.

Processo: Atendimento de Auditorias

Sistema/

Atividade
documento

Tarefa

R

esponsavel

A DIACE (Divisdo de Atendimento de
Controle Externo) é responsavel por
L receber demandas externas de 6rgdos que
Solicitagédo de ) ) )
necessitem de maiores esclarecimentos
de informagbes da (PROGEP) . As

principais demandas sdo originadas da

informagdes N/A

paraa DIACE

Procuradoria da Universidade e da
Auditoria Interna da UFC.

DIACE
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Processo: Atendimento de Auditorias

-

Monitoramento

Sistema/
Tarefa
documento

Ap6s o recebimento das demandas
provenientes da Procuradoria e Auditoria
Interna, a DIACE consolida todas as
solicitacbes recebidas, cadastrar
informagdes relevantes do processo, bem
como o tempo que deve ser realizado o

atendimento da demanda.

Planilhas

Eletronicas

Responsavel

DIACE

dos

atendimentos

Serdo verificadas as Unidades da UFC na

qual as demandas deverdo  ser
direcionadas. Em alguns casos, a Chefia
da Divisdo de Atendimento de Controle
Externo ja atendeu demandas
semelhantes acerca da solicitacdo e, com
isso, j& consolida a documentacdo
necessaria e encaminha respostas para a

Procuradoria e Auditoria Interna.

N/A

DIACE

Realizagdo dos

atendimentos

Nos casos em que SA0 Necessarios 0s
encaminhamentos das solicitacGes para
UFC, ¢é de

responsabilidade da DIACE realizar o

as Unidades da
direcionamento. Paralelamente, é
produzido Despacho a ser encaminhado

com a Demanda para a Unidade UFC.

Despacho

DIACE

referentes  as

solicitacbes

De posse das solicitacbes da DIACE, é
dever da Unidade UFC verificar os
problemas diagnosticados pela
Procuradoria e Auditoria Interna, bem
como formular justificativas e/ou
respostas para as demandas solicitadas

pelos 6rgdos externos.

N/A

Unidades
UFC
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Processo: Atendimento de Auditorias

: Atividade Tarefa SIS Responsavel
documento

As Unidades UFC encaminham Processo

6 Administrativo com justificativas e/ou N/A Unidades
respostas  solicitadas pelos  0Orgaos UFC

externos novamente para a DIACE.

A DIACE recebe 0  processo
administrativo contendo as justificativas
e/ou respostas das Unidades UFC e Planilhas
7 ) ) ) . DIACE
realiza o controle/baixa do recebimento | Eletronicas
da justificativa em seu gerenciamento

realizado em planilhas eletronicas.

Consolida toda a  documentagdo

necessaria para sanar a ddvidas
] Processo
8 levantadas pela Procuradoria e/ou o DIACE
o o Administrativo
Auditoria Interna e direciona as respostas

para estas.

Recebe as justificativas e/ou respostas

formuladas pelas Unidades UFC e Procuradoria
9 consolidadas pela DIACE e continua 0s N/A e Auditoria
procedimentos de comunica¢do com 0S Interna UFC

Orgdos externos.
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6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Administragdo de Pessoal da Universidade Federal do
Ceard € composta pelos cargos e profissionais relacionados abaixo. A tabela ilustra a atuagdo dos
profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas aos processos

descritos neste Manual:

*
Cargo Principais Responsabilidades PrOCGSSO?I%l;i)eXGCUta

Diretor (a) da
Diviséo de
Informagéo de
Pessoal Ativo
(DIPAT)

Concessdo do Abono de Permanéncia;

Célculo e Controle de Férias;

Controle de Averbacéo/ Desarverbacgéo
de tempo de servico anterior (TSA);
Emissdo do Mapa de Aposentadoria;
Emissdo de certiddo de tempo de

servigo (Ex-Servidores).

ADP010 — Abono
de Permanéncia
ADPO011 -

Controle de Férias

Diretor (a) da
Divisdo de
Pagamento de
Pessoal Ativo
(DIPAG)

Cadastramento  no  sistema  de
pagamento (atos anteriores) dos
adicionais, hora extra, Adicional
Noturno, APH (plant&o hospitalar).
Inclusdo de médicos residentes e
residéncia multiprofissional.

Alteracdo de Carga Horéria.

Mudanca de conta bancaria
(Servidores Ativos).

Cadastramento de pensdo alimenticia
(Servidores Ativos).
Detalhamento orcamentario,
apropriacdo e pagamento da folha de
pessoal.

Célculo de vantagens de meses
anteriores e exercidos anteriores
(pagamentos retroativos) — (Servidores
Ativos).

Informagdes para obrigacOes patronais,

ADPO001 -
Cadastro de Hora
Extra e Adicional
Noturno

ADP002 -
Cadastro de
Plantdo Hospitalar

ADPO003 - Incluséo
de Médico
Residente

ADP004 -
Alteracdo de Carga
Horéria.

ADP005 -
Mudanca de Conta
Bancaria (Para
Servidores Ativos).
ADP006 -
Cadastramento de

Pensdo Alimenticia
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Principais Responsabilidades

Processos que executa*

GFIP, RAIS e DIRF.

Processamento e elaboracdo da folha
de pagamento ao DCF.

Célculo e controle do 130. Salario
(Servidores Ativos).

Empenho, apropriacdo e pagamento do
PASEP;

Reposicao ao erario através de GRU e
folna de pagamento (Servidores
Ativos).

Atividades referentes a Resciséo

Contratual.

(lider)
(Para  Servidores

Ativos).

ADP012 -
Detalhamento
Orcamentario.
ADPO013 -
Processar Folha de
Pagamento.
ADP017 -
Controlar
Reposicéo ao
Erério.

ADPO016 -
Exercicios

Anteriores.

Diretor (a) da
Diviséo de
Pagamento de
Aposentadoria e
Pensbes (DIPAP)

Inclusdo de dependente.

Isencdo de Imposto de Renda.
Concesséo de auxilio-natalidade.
Auxilio Funeral.

Designacdo de dependente em pensao
pOs-morte.

Pensdo Especial (Para Servidores
Aposentados).

Revisbes e calculos de aposentadorias

e pensdes.

ADPOO07 — Incluséo
de Dependente.
ADPO008 — Isencéo
de Imposto de
Renda.

ADPO009 — Auxilio
Natalidade e
Funeral.

ADPO018 -
Aposentadoria.
ADP019 -

Pensoes.

Diretor (a) da
Diviséo de

Provimentos e

Mudanca  de conta  bancéria
(Servidores Aposentados e

Pensionistas).

ADP005 -
Mudanga de Conta

Bancaria (Para
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Principais Responsabilidades

Processos que executa*

(lider)

Aposentadorias e
Pensdes
(DIPPAP)

Cadastramento de pensdo alimenticia
(Servidores Aposentados e
Pensionistas).

Célculo de vantagens de meses
anteriores e exercidos anteriores
(pagamentos retroativos) — (Servidores
Aposentados e Pensionistas).

Calculo e controle do 130. Salario
(Servidores Aposentados e
Pensionistas).

Reposicao ao erario através de GRU e
folna de pagamento (Servidores
Aposentados e Pensionistas).

Pensdo Especial (Servidores

Aposentados e Pensionistas);

Aposentados e
Pensionistas).

ADP006 -
Cadastramento de
Pensdo Alimenticia
(Para Aposentados

e Pensionistas).

Diretor (a) da
Divisao de
Atendimento aos

6rgdos de

Atendimento a Diligéncias do CGU e
TCU;

Atendimento a demandas provenientes

ADP023 -

Atendimento de

Orgéd ; Auditorias
Controle Externo de oOrgdos externos, Procuradoria e
(DIACE) Auditoria Interna da UFC.
Diretor (a) de N ]

Planejamento e
Movimentacdo de
Pessoal (DIPMO)

Renovagdo e Rescisdo contratual de

professores substitutos e visitantes.

Renovacdo/Rescisé

o Contratual

Diretor (a) da
Secao de
Movimentacdo de
Pessoal (SEDIP)

Controle de Afastamento de Servidores
(Afastamento proveniente de Licenca
por Motivo de Afastamento do
Conjuge) e por Mandato Classista.

ADP020 -
Afastamento
(Mandato Eletivo).

Diretor (a) de

Avaliacao e

Controle de Afastamento de Servidores

para Aperfeicoamento no Pais ou no

ADP021 -

Afastamento
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Processos que executa*
(lider)
Carreira (DIACA) Exterior. (Aperfeicoamento)

Principais Responsabilidades

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional é responséavel pela execucdo de 80% ou
mais das atividades descritas nos fluxogramas do topico 06 deste Manual.
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7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacéo, revogando-se disposi¢cGes em

contrério.
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8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizagdes, revisdes e
aprovacdes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Verséo | Data Responsavel | Tipo de Alteracao Revisor/Aprovador
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APENDICES

Apéndice A
; UNIVERSIDADE REGISTRO DE FREQUENCIA DO SERVIDOR
ﬁ@ FRDERAL DO CBARA {Decreto N*1.590/95 — Art. 6°, Ill, §§ 1° e 29)
Unidade | Subunidade Més Ano
NOME DO SERVIDOR Mo SIAPE Cargo
1° TURNOD 2 TURND
- AEEINATIRG | HOFARID | AESINATORA | ROBR | FORARID | AEHNATORA | HOFARD | ESSHEATURA | ROSR |
DD SERVIDOR &iﬂ.& DO SERVIDOR | CHEFE ENTRADS | DO SERVIDOR SAIL DO SERVIDOR | CHEFE

[}

oz

03

04

a3

06

ar

]

o8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

H

REGISTRO DE OCORRENCIAS (utilizar o verso, se necessario}-

Data

Assinatura do Responsawvel
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Apéndice B

% UFC SOLICITACAO DE MUDANCA DE
- PROGEP CONTA BANCARIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA,
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL

HOME SIAPE CPF

CATEGORIA

[ ] amvo [ ] arosenTano [ ] PemsAoESPECIAL

PREENCHER NOME DO SERVIDOR 5E PENSAD ALIMENTICIA
[] pewsko aumMeNTICIA -3 _|

— DADOS DO BANCO DE ORIGEM  (letra legivel)

HOME DO BANCD N° D& AGENCIAT DV H* DA CONTA ! DV

— DADOS DO BANCO DE DESTINO (letra legivel)

HOME DO BANCD H* D& AGENMCIAT DV N DA CONTAT DY

E DE MINHA INTEIRA RESPONSABILIDADE AS
INFORMACOES ACIMA PRESTADAS

Fortaleza, de de X0

Assinatura

TELEFONES PARA CONTATO:
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Apéndice C

]

A T

@m‘g&p REQUERIMENTO GERAL

| ILMO{A) SR{A} PRO-REITOR({A) DE GESTAD DE PESSOAS
(] servidor Ative [ ] Aposentado

] Pensionista O] Ex-Servidor 1 Qutros

DADDS CADASTRAIS
Maf BIAPE HOME

LOTACAD

Vem requerer :

IHFGRHIA.E{.)ES PARA CONTATO |preanchimanto necessars no C380 06 APOCSENTADG (i), PENSIONETA « EX-SERDOR (&])

EHIDEREGD

e
BAIRRD

TELEFOHE

Hos termos pedimos deferimento

Fortaleza, de de

Assinatura

Rua Paulino Mogueira, 315 — Benfica — Fortaleza/Ce — CEP: 80.020-270
Telefone (BE) 3366 7627 — e-mail: css_progepiiufc.br
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Apéndice D

I

UFC DECLARACAO DE INCLUSAO DA MAE PARA
PROGEP ABATIMENTO NO IMPOSTO DE RENDA

Declaro, para fins de mclusdo de dependente para abatimento de imposto de
renda que nunha mde

¢ muinha dependente economica e nio aufere rendimentos tributaveis ou nio. em

valor igual ou superior a 1sen¢ao mensal.

Fortaleza. de de

Assinatura
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Apéndice E

I

UFC DECLARACAO DE INCLUSAO DO PAI PARA
PROGEP ABATIMENTO NO IMPOSTO DE RENDA

Declaro, para fins de inclusio de dependente para abatimento de imposto de
renda que men Pai

¢ meu dependente economico e nio aufere rendimentos tnbutaveis ou nio. em

valor igual ou superior a 1senc¢iao mensal.

Fortaleza. de de

Assinatura



Apéndice F

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO USUARIO

TERMO DE COMPROMISSO
Eu,
brasileiro, estado civil, , CPF: ) ) -
RG: Servidor Piiblico Federal, em exercicio na

Universidade Federal do Ceara, lotado(a) no(a)
Registrado no SIAPE N° ,

declaro, sob as penas da lei, em especial o Cédigo Penal, art. 299" que tipifica o

crime de falsidade ideoldgica, que minha conjuge ou companheira nao é
funcionaria publica federal, razdo pela qual preencho os requisitos
estabelecidos no art. 192, §2°, da Lei 8.112/90, para a percepcao de auxilio-
natalidade

Fortaleza, de de

Assinatura Conforme a identidade

' Art 299 - Omitlr, em documento piblico ou particular, declaracio que dele devia constar, oo nele
Inserir ou fazer Inserir declaracdo falsa ou diversa da que deverla ser escrita, com o fim de prejudicar
diretto, criar obrigagio ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante.
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Apéndice G

iahraraa!
! UFC
PROGEP

SOLICITAGCAOQ DE PENSAO CIVIL

Artigos 215 a 225 da Lei n® 8.112/90

| A[O) ILMO{A) Senhor{a) Pro-Reitor(a) de Gestio de Pessoas

(1) CERTIDAO DE OBITO:

02) CPF e IDENTIDADE do requerente;

03) CPF & IDENTIDADE do falecido;

04) Ultimo CONTRACHEQUE do falecido;

05) TITULO DE ELEITOR dofa) requerente [docurmento

obrigatdrio para pessoas com idade entre 158 e 70 anos

06) CERTIDAOC DE CASAMENTO (Mo caso de conjugue);
07) CERTIDACQ DE NASCIMENTO dos filhos menores

{Copias Autenticadas)

08) CPF e IDENTIDADE dos filhos menores;

09) Comprovagio de DEPENDENCIA ECONOMICA
(Guarda Judicial no caso de menor designado);

10} Dedlaragio de ACUMULAGAO DE PENSAD
(Disponivel na Central de Servigos ao Servidor - C53)

11) Comprovagio de UNIAD ESTAVEL (No caso de
companhero (a)};

12) DADOS BANCARIOS dols){as) beneficiario(s){as) —
BANCO, AGENCIA & CONTA CORRENTE

Obs: O documenios acima CEados podeim sar dienticasas
ria Central de Servipos 30 Senvidor, mediante 3 apmEsentacao

o originals.

DADDS DO REQUERENTE

HOME RALU DE PARENTESCD

EMDERECD TELEFOME

BAIRRD CEP CIDAIE W

IDENTIDADE CPF BANCO AGERELL W DA CONTA
DADDS DO EX-SERVIDOR{A)

MAT. BAPE HOME.

LOTAGAD CARGD DATA FALECIMENTD

S R S
IDENTIDADE ORGAD EMIZ30R UF DATA EMIZEAD CPF
S S S
DATA
S R S
ABZHATURA DO REGUERENTE

— mwm ADICITN A

Rua Paulino Nogueira, 315 — Benfica — FortalezalCe — CEP- 80.020-270
Telefone (B5) 33807527 — e-mail: centralsenicos.
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Apéndice H

UFC SOLICITACAO DE LICENGA PARA
PROGEP MANDATO ELETIVO

Artigos 55; 54; 102, Inciso W, 103, Inclso IV da Lel n® 8112, de 111290 (DOU 12120907 Parecer DRHISAF n® 314, de D6E5SD (DOU
1308/901 Parecer DRHISAF m* 175. de 16/07/91 (DO DDA ¢ Orentatio Consuliiva n°. 38/98-DENORISRHMARE.

Ao Magnifico Reitor

DOCUMENTOS MNECESSARIOS (Cépias Autenticadas)

1) Requerimento do servidor dirigido ao Dirigente da Instituigio.
2) Diploma ou qualquer outro documento com timbre do TRE gue ateste o mandato a ser desempenhado

4) Declaragio de quitacio com a Biblioteca Universitaria

AT, BLAPE HOME

LOTAGAD | CARGOD MIVEL CLABEZE | PADRAD

IDENTIDADE ORGAD EMIZZOR | UF DATA EMIZ3AD CFF

S S —

BAIRFD CEP CIDADE uUF
Periodo de Afastamento: , ) . ;
CWATA AZINATURA OO REGUEERENTE
—_
CHATA ARINATURA E CARINED OO DIRIZENTE
Y '
INFORMACOES DO ORGAD CESSIONARIO
ORGAD CARED OU H.“,‘.'J.IJA.!EI‘: OCUFPADD
REZPONSABILIDADE DO OMUE AMPARD DA LEI

r INFORMAGOEZ ADICIONAIS

Rua Pauling Nogueira, 315 — Benfica — Fortaleza/Ce — CEP: 60.020-270
Telefone (35) 3368.7527 — e-mail: css progepi@ufec.br
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Apéndice |

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO PARA
APERFEICOAMENTO

| Ao Magnifico Reitor

Mat.SAU Mat.SIAPE Nome
Sigla unidade Subunidade Cargo/Funcéo
Solicitacdo

Vem mui respeitosamente solicitar a V. Maga. autorizagéo para

(se afastar ou permanecer afastado) )
no periodo de a a

(com 6nus, com dnus limitado, sem dnus *)

fim de

(objetivo)

na »em

(instituicdo) (local)

Data .
Solicitante

*com Onus limitado - mantida apenas a remuneragao

com 6nus - além da remuneragdo, ha uma bolsa de estudos/auxilio financeiro de instituicao brasileira (CAPES,
CNPQ, FINEP, etc.) Informar o nome da instituigdo financiadora da bolsa.

sem Onus - O solicitante é retirado da folha de pagamento no periodo do afastamento.

Informagdes gerais (quando nao se tratar de congressos, seminérios e conferéncias)

Endereco da instituicao

Nome completo do orientador ou coordenador do curso

Endereco eletrdnico do departamento/instituicao onde o curso é realizado Telefone

FAX
Os campos abaixo somente devem ser preenchidos se o afastamento for fora desta Unidade
Federativa
Endereco residencial do solicitante no local de destino Telefone
Rrocurador
Endereco residencial do procurador Telefone

Subunidade (Divisdo, Departamento,etc.)

I:I N&o h& necessidade de contratacdo de substituto

I:I Héa necessidade de contratagdo de substituto

Data /| [/

Chefe (assinatura e carimbo)

CMA/SRH-035
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Unidade (Centro,Faculdade, Pro-Reitoria, Superintendéncia etc.)

Tratando-se de afastamento de docente para realizagdo de cursos ou estagios superiores a 60 dias, a
solicitagao deve ser aprovada pelo Colegiado do Departamento e homologada pelo Conselho de Centro ou
Conselho Departamental. Afastamentos inferiores a 60 dias (excluindo-se as renovagdes anuais, as
prorrogacdes de qualquer natureza e os afastamentos para o exterior) podem ser autorizados pelos Diretores
de Centros e Faculdades. As renovagdes anuais e prorrogagdes de qualquer natureza devem ser aprovadas
pelo Colegiado do Departamento sem a necessidade de serem homologadas pelo Conselho de Centro ou
Conselho Departamental.

Data da aprovacéo pelo Colegiado do Departamento:
Data da aprovacéo pelo Conselho de Centro ou Conselho Departamental:

Para afastamento de técnico-administrativo € necessario somente o parecer do Diretor da unidade
administrativa.

Data

Diretor (assinatura e carimbo)

Anexar os seguintes documentos

# Carta de aceitagao/prorrogacéo da instituicdo (para cursos de p6s-graduacdo) ou comprovante de
inscricdo no evento/aceitacao do trabalho a ser apresentado em congressos, conferéncias e similares. Caso o
documento seja em lingua estrangeira, anexar também, a tradugéo oficial correspondente;

# Plano de estudo (para cursos ou estagios );

# Copia do trabalho ou resumo a ser apresentado em congresso, seminario ou evento similar.

# Termo de compromisso e Responsabilidade (para afastamentos superiores a 30 dias e
prorrogacdes de qualquer natureza);

# Documento de concessao de bolsa ou auxilio (em caso de afastamento com dnus );

# Declaracdo de quitagdo com a Biblioteca Universitaria (somente se o afastamento for superior a 15
dias e ndo for nesta Unidade Federativa);

# Relatério de Atividades do periodo anterior (somente no caso de prorrogacéo do afastamento).

Obs: se o solicitante estiver sendo representado pelo procurador, deve-se
anexar a procuracdo com firma reconhecida.

Tramitacao restante

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao

SRH/Departamento de Desenvolvimento de Pessoal/Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo

Se o afastamento for para realizagdo de curso ou estagio superior a 60 dias ou for prorrogagdo de qualquer
natureza, encaminhar para a CPPD ou CPPTA

Reitor

Data___ /| |/

Reitor (assinatura e carimbo)
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TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE, eu,

matricula SIAPE ocupante do
nome completo
cargo/fungéo de do quadro permanente de pessoal desta Universidade,
devendo afastar-me afim de , nha
em durante o périodo de
instituicao local ’
a , assumo voluntariamente na forma do artigo 173 do Regimento Geral da

UFC, combinado com o artigo 95 e seus paragrafos da Lei n° 8.112, de 11/12/90, os seguintes cOmpromissos:

1.°) N&o pedir licenca para tratar de interesses particulares, nem exoneragado do cargo e, nem mesmo,
aposentadoria antes de decorrido o mesmo tempo do afastamento requerido acima, salvo mediante
antecipada indenizac&o das despesas havidas com este aperfeicoamento;

2.%) Continuar, durante o mesmo periodo do afastamento, a prestar servigos nesta Universidade,
inclusive utilizando os conhecimentos adquiridos no curso (ou estagio).

Fico ciente, desde j&, de que:

a) Entre as despesas do curso ou estagio incluem-se os vencimentos, despesas com transportes e
guaisquer vantagens pecuniarias percebidas durante o afastamento ou em razéo dele;

b) Na hipétese de abandono do cargo, o servidor afastado deve fazer a indenizag&o, além de ficar
sujeito as penalidades combinadas as infrag6es disciplinar e penal.

c) Caso a indenizagao néo seja efetivada, o servidor afastado devera ser indicado em Divida Ativa
Publica da Uni&o.

de de

Assinatura
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