Tipo do Processo:

023.14 - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
N Cadastra Solicitacdo no SIPAC, assina o documento € o
Solicitacdo de Abono de ) N .
1 REQUERENTE . encaminha a Divisdo de Acompanhamento Funcional
Permanéncia
(DAF).
A DAF verifica se o requerente ja nao
Recebe o documento no sistema e o autua em processo. possui um processo de abono
2 SUGEPE/DAF  |Processo Em seguida, avalia se o servidor faz jus a concessdo permanéncia aberto. Caso positivo, o
conforme legislagao. documento deve ser juntado ao
processo.
Insere os comprovantes (mapa de tempo de contribuicao
SIAPE e certiddo de tempo de contribui¢do) no processo € |Caso a solicitacdo seja improcedente, o
Comprovante / o assina. Em seguida, cadastra Despacho no processo e fluxo avanga para a etapa 8.
3 SUGEPE/DAF o .
Despacho indica as assinaturas do chefe da DAF e do Os comprovantes devem ser
superintendente. Por fim, encaminha o processo a Reitoria [compilados num tnico PDF.
para a emissao e publicacdo de Portaria.
. . A Portaria de Concessao de Abono de
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra ..
.. . Permanéncia deve ser cadastrada de
4 REITORIA Despacho Despacho no processo contendo referéncia a Portaria e o : .
. , ) \ forma avulsa no sistema e publicada
assina. O processo ¢ encaminhado a DAF. . .
em Boletim de Servigo.
Recebe o processo no sistema. Insere Comprovante
(Extrato de Publicacdo da Portaria) no processo € o assina.
Apo6s o registro da concessao no SIAPE, cadastra
5 SUGEPE/DAF |Comprovante /Despacho P £

Despacho no processo e o assina. Em seguida, o processo
¢ encaminhado a Divisdao de Pagamentos e Beneficios
(DPB) para eventuais acertos financeiros.




6 SUGEPE/DPB

Comprovante /
Despacho

Recebe o processo no sistema. Apds realizar eventuais
registros financeiros, insere comprovante (demonstrativo
financeiro SIAPE) no processo e o assina. Em seguida,
cadastra Despacho no processo e o assina. Por fim, o
processo ¢ encaminhado a DAF.

7 SUGEPE/DAF

Despacho

Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra
Despacho de encerramento no processo € o assina. Por
fim, solicita ci€éncia de processo ao requerente. O Processo
¢ arquivado em pasta especifica.

A ciéncia do processo ¢ obrigatoria
pelo requerente.

8 SUGEPE/DAF

Comprovante /
Despacho

Insere comprovante (mapa de tempo de contribuicdao
SIAPE e certidao de tempo de contribui¢ao) no processo e
o assina. Em seguida, cadastra Despacho no processo com
a justificativa da negativa e indica as assinaturas do chefe
da DAF e do superintendente.

Esta etapa ocorre caso a solicitagao
seja improcedente.

9 SUGEPE/DAF

E-mail de Notificagao

Insere E-mail de Notificagdo no processo com o
comprovante (PDF) do e-mail encaminhado ao requerente.
Em seguida, solicita ciéncia de processo ao requerente. O
processo ¢ arquivado em pasta especifica.

Esta etapa ocorre caso a solicitagdo
seja improcedente.

A ciéncia do processo ¢ obrigatoria
pelo demandante.




PEDIDO DE RECONSIDERACAO

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
Este procedimento pode ser utilizado
pelo requerente caso a solicitagao de
Pedido de Cadastra Pedido no SIPAC, assina o documento € o COneessao de abono permanengl’a t'enha
11 REQUERENTE |Reconsideragdo para encaminha a Divisdo de Acompanhamento Funcional sido negada ¢ 0 m§sm03 ulgue ja ,d%sp of
Assunto de Pessoal (DAF), do t,empo de contribui¢do necessario,
porém dentro de um prazo de 30 dias
corridos apds a devolutiva da negativa
da solicitagao.
O processo de Abono Permanéncia do
Recebe o Pedido de Reconsideragdo para Assunto de requerente ¢ localizado e desarquivado
12 SUGEPE/DAF Deciséq Sobr(:, Pedido de[Pessoal ng §i§tema e realiza juntada do docum?nto ao pela DAF. ‘ o
Reconsideragao processo inicial do requerente. Cadastra Decisdo do Caso a reconsideragdo seja
Pedido de Reconsideracao no processo € o assina. improcedente, o fluxo avanca para a
etapa 18.
Insere os comprovantes (mapa de tempo de contribuicao
SIAPE e certiddo de tempo de contribui¢do) no processo €
13 SUGEPE/DAF Comprovante / 0 a§sina. Cadastra Despacho no processo indica as Os cqmprovantes de?vem ser
Despacho assinaturas do chefe da DAF e do superintendente. Por compilados num tnico PDF.
fim, encaminha o processo a Reitoria para a emissdo e
publicacdo de Portaria.
. . A Portaria de Concessao de Abono de
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra Permanéncia deve ser cadastrada de
14 REITORIA Despacho Despacho no processo contendo referéncia a Portaria e o

assina. O processo ¢ encaminhado a DAF.

forma avulsa no sistema e publicada
em Boletim de Servigo.




15

SUGEPE/DAF

Comprovante /
Despacho

Recebe o processo no sistema. Insere Comprovante
(Extrato de Publicagao da Portaria) no processo e o assina.
ApOs o registro da concessao no SIAPE, insere
comprovante do lancamento no SIAPE e o assina. Em
seguida, cadastra Despacho no processo e o assina. Por
fim, o processo ¢ encaminhado a Divisao de Pagamentos e
Beneficios (DPB) para eventuais acertos financeiros.

16

SUGEPE/DPB

Comprovante /
Despacho

Recebe o processo no sistema. Apos realizar eventuais
registros financeiros, insere comprovante (demonstrativo
financeiro SIAPE) no processo e o assina. Em seguida,
cadastra Despacho no processo e o assina. Por fim, o
processo ¢ encaminhado a DAF.

17

SUGEPE/DAF

Despacho

Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra
Despacho de encerramento no processo € o assina. Por
fim, solicita ci€ncia de processo ao requerente. O Processo
¢ arquivado em pasta especifica.

A ciéncia do processo ¢ obrigatoria
pelo requerente.

18

SUGEPE/DAF

Comprovante /
Despacho

Cadastra Despacho no processo com a justificativa da
negativa e indica as assinaturas do chefe da DAF e do
superintendente.

Esta etapa ocorre caso o pedido seja
improcedente.

19

SUGEPE/DAF

E-mail de Notificagao

Insere E-mail de Notificagdao no processo com o
comprovante (PDF) do e-mail encaminhado ao requerente.
Em seguida, solicita ciéncia de processo ao requerente. O
processo ¢ arquivado em pasta especifica.

Esta etapa ocorre caso a solicitacao
seja improcedente.

A ciéncia do processo ¢ obrigatoria
pelo demandante.

20

Nas hipoteses em que o requerente apresente pedido de
recurso, seguir as etapas do fluxo especifico.




SOLICITACAO DE REVISAO DE CALCULO PARA ABONO PERMANENCIA

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
C - C ) Este procedimento pode ser utilizado
Solicitagdao de Revisao |Cadastra Solicitacao no SIPAC, assina o documento e o elo f cquerente casf)) o abono tenha
1 REQUERENTE |de Célculo para Abono |encaminha a Divisdo de Acompanhamento Funcional P! quere , N
A sido concedido porém o mesmo nao
Permanéncia (DAF). .
concorde com os valores definidos.
Recebe a Solicitagao de Revisdo de Célculo para Abono
Permanéncia no sistema e realiza juntada do documento ao [O processo de Abono Permanéncia do
2 SUGEPE/DAF  [Despacho processo inicial do requerente. Cadastra Despacho no requerente € localizado e desarquivado
processo, assina e encaminha o processo para a Divisdo de |pela DAF.
Pagamentos e Beneficios (DPB).
Recebe o processo no sistema e realiza a revisao dos
3 SUGEPE/DPB Comprovante / calculos financeiros. Apds atualizar os registros Caso a solicitagdo seja improcedente, o
Despacho financeiros, insere comprovante (demonstrativo financeiro |fluxo avanga para a etapa 6.
SIAPE) no processo e o assina.
Insere E-mail de Notificagdo no processo com o
. . . comprovante (PDF) do e-mail encaminhado ao requerente.
4 SUGEPE/DPB  [E-mail de Notificacao P ) ( ) q )
Em seguida, cadastra Despacho no processo e o assina. Por
fim, o processo ¢ encaminhado a DAF.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, solicita ciéncia n s e g
Comprovante / \ . A ciéncia do processo ¢ obrigatoria
5 SUGEPE/DAF de processo ao requerente. O processo ¢ arquivado em
Despacho , pelo requerente.
pasta especifica.
Insere E-mail de Notificagdo no processo com o
comprovante (PDF) do e-mail encaminhado ao requerente
. ) . com a justificativa da negativa e indica as assinaturas do |Esta etapa ocorre caso o pedido seja
6 SUGEPE/DPB  |E-mail de Notificacio J & p p L

chefe da DAF e do superintendente. Em seguida, cadastra
Despacho no processo e o assina. Por fim, o processo ¢
encaminhado a DAF.

improcedente.




Comprovante /

7 SUGEPE/DAF Despacho

Recebe o processo no sistema. Em seguida, solicita ciéncia
de processo ao requerente. O processo € arquivado em
pasta especifica.

Esta etapa ocorre caso o pedido seja
improcedente.

A ciéncia do processo € obrigatdria
pelo requerente.




PEDIDO DE RECURSO

Etapa Area Documentos Acao Observacoes
Este procedimento pode ser utilizado
pelo requerente caso o pedido de
) Cadastra Pedido no SIPAC, assina o documento € o reconsideragdo ou solicitacao de
Pedido de Recurso para : e e . - A
1 REQUERENTE encaminha a Divisdo de Acompanhamento Funcional revisdo de abono permanéncia tenha
Assunto de Pessoal . .

(DAF). sido negada ou julgue que a data de
concessao do abono permanéncia
esteja incorreta (data retroativa).

Recebe o Pedido de Recurso para Assunto de Pessoal no

sistema e e realiza juntada do documento ao processo o

inicial do re uerenie Em seguida, avalia se oprecurso ¢ O processo de Abono Permanéncia do

2 SUGEPE/DAF  [Despacho . q ' SEnies, ava’ requerente ¢ localizado e desarquivado
relativo ao tempo de contribuicao (pedido de
. N . , pela DAF.

reconsideragdo), data de concessao incorreta ou ao calculo

dos valores de direito (revisao de abono permanéncia).

Esta etapa ocorre caso o pedido de
recurso seja relativo ao tempo de
contribuicdo (pedido de

Cadastra Despacho no processo, assina ¢ encaminha o reconsidera¢do) ou data de concessao

3 SUGEPE/DAF  |Despacho pacho no p . ¢do)

processo para a Reitoria. incorreta.

A Procuradoria Federal pode ser
consultada para a tomada de
decisdo.

. . Esta etapa ocorre caso o pedido de

Cadastra Despacho no processo, assina e encaminha o FeCUrSO Is)e'a relativo 20 cglculo dos

4 SUGEPE/DAF |Despacho processo para a Divisdo de Pagamentos e Beneficios !

(DPB).

valores de direito do requerente
(revisdo de abono permanéncia).




Recebe o processo no sistema. Cadastra Despacho no

Esta etapa ocorre caso o pedido de
recurso seja relativo ao célculo dos

SUGEPE/DPB [Despacho . ) o ..
processo, assina e encaminha o processo para a Reitoria.  [valores de direito do requerente
(revisdo de abono permanéncia).
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra
REITORIA Despacho Despacho no processo contendo o parecer final acerca do
recurso.
, . N Esta etapa ocorre caso o pedido de
O processo ¢ encaminhado a Divisdo de Acompanhamento pa 06 . P
REITORIA Despacho i recurso seja indeferido.
Funcional (DAF).
O fluxo avanca para a etapa 13.
Esta etapa ocorre caso o pedido de
recurso seja relativo ao tempo de
Publica a Portaria de Concessao de Abono de Permanéncia [contribui¢do (pedido de
conforme a decisdo tomada. Em seguida, cadastra reconsideracdo) e tenha sido deferido.
REITORIA Despacho & N . cras ) .
Despacho no processo contendo referéncia a Portaria e o |A Portaria de Concessdao de Abono de
assina. O processo ¢ encaminhado a DAF. Permanéncia deve ser cadastrada de
forma avulsa no sistema e publicada
em Boletim de Servigo.
Esta etapa ocorre caso o pedido de
Retifica a Portaria de Concessao de Abono de recurso seja relativo a data de
Permanéncia conforme a decisdo tomada. Em seguida, concessdo incorreta.
REITORIA  |Despacho gl

cadastra Despacho no processo contendo referéncia a
Portaria e o assina. O processo ¢ encaminhado a DAF.

A Retificagdo deve ser cadastrada de
forma avulsa no sistema e publicada
em Boletim de Servigo.




Comprovante /

Recebe o processo no sistema. Insere comprovante
(Extrato de publicacao da Portaria ou Retificagdo) no
processo € o assina. Apos o registro da concessao no

Esta etapa ocorre caso o pedido de
recurso seja relativo ao tempo de
contribuicdo (pedido de

10 SUGEPE/DAF SIAPE, cadastra Despacho no processo e o assina. Em : . )
Despacho ) , . e s~ reconsideragdo) que tenha sido
seguida, o processo ¢ encaminhado a Divisdo de . N
. . deferido ou da data de concessao
Pagamentos e Beneficios (DPB) para eventuais acertos .
] icorreta.
financeiros.
. . . |Esta etapa ocorre caso o pedido de
Recebe o processo no sistema. Em seguida, o processo ¢ recurso seia relativo ao caleulo dos
11 SUGEPE/DAF encaminhado a Divisdo de Pagamentos e Beneficios 1 res
. . valores de direito do requerente
(DPB) para eventuais acertos financeiros. . A
(revisao de abono permanéncia).
Recebe o processo no sistema. Apos realizar eventuais
registros financeiros ou reavaliar o ja concedido, insere
Comprovante / comprovante (demonstrativo financeiro SIAPE) no
12 SUGEPE/DPB P P (de . )
Despacho processo € o assina. Em seguida, cadastra Despacho no
processo € o assina. Por fim, o processo ¢ encaminhado a
DAF.
Recebe o processo no sistema. Insere E-mail de
Notificagao no processo com o comprovante (PDF) do e- A ciéncia do processo & obricatéria
13 SUGEPE/DAF |E-mail de Notificagio |mail encaminhado ao requerente. Em seguida, solicita P £

ciéncia de processo ao requerente. O processo ¢ arquivado
em pasta especifica.

pelo demandante.




