Tipo de Processo:

023.184 - Contribuicoes para o PSS de servidores afastados/licenciados sem

remuneracao

Etapa

Area

Documentos

Acdo

Observacoes

Formato

SUGEPE/DPB

Solicitacdo de
Contribuicdo PSS de
Servidores sem
Remuneracgdo /
Comprovante

Cadastra processo e cadastra "Solicitacdo de Contribuicao PSS de
Servidores sem Remuneracdo” e a assina. Em seguida insere
"Comprovante" com a documentagdo comprobatdria presente no
processo anterior de afastamento/licenca.

O processo de
afastamento/licenca é
encaminhado pela
SUGEPE-DAF ou pela
SUGEPE-SIMP para
acertos financeiros e s6 é
autuado o processo caso o
servidor
afastado/licenciado tenha
manifestado op¢ao por
permanecer vinculado ao
PSS. A documentagdo
comprobatdria devera ser
unificada em um tnico
arquivo PDF.

PDF

SUGEPE/DPB

Oficio

Cadastra "Oficio" no processo contendo as orientagdes para o
servidor realizar o recolhimento previdencidrio e o assina.

O encaminhamento ao
servidor € realizado por e-
mail. Esta etapa ocorre
mensalmente.

Nato-digital

SUGEPE/DPB

Comprovante

Insere "Comprovante" no processo contendo o extrato do
recolhimento de PSS encaminhado pelo servidor via e-mail e o
assina.

Esta etapa ocorre
mensalmente.

PDF

SUGEPE/DPB

Despacho

Cadastra "Despacho" no processo solicitando liberagdo or¢amentéria
e o assina. O processo é encaminhado a PROPLADI/CPO.

Esta etapa ocorre caso
seja o primeiro
pagamento do exercicio
N0 Processo, caso
contrério o fluxo segue
para a etapa 7.

Nato-digital




Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho”

A liberag@o orcamentdria
sera feita uma unica vez
no ano, com o valor total
a ser empenhado, salvo se

5 PROPLADI/CPO Despacho informando a liberac@o or¢amentdria e o assina. O processo é Nato-digital
encaminhado para a CGFC/SEO. hot?ver?m mudang.a.s
legislativas que exijam
que o valor liberado seja
complementado.
A reserva or¢camentaria é
feita para todo o ano e os
Recebe o processo e cadastra "Pré-Empenho" efetuando a execucao ;nélseg:gszeiﬁggizsanzsd:
6 CGFC/SEO Pré-Empenho da dotagdo orcamentdria (pré-empenho) e o assina.. O processo é més’ do pré-empenho o Nato-digital
encaminhado a SUGEPE/DPB.
valor a ser empenhado no
més indicado pela
SUGEPE.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho”
.. - Esta etapa occore
7 SUGEPE/DPB Despacho .soh.cuando au.torlzagao para empenho ¢ pagamento, devendo §er mensalmente a partir do Nato-digital
indicada a assinatura do Ordenador de Despesas. O processo é segundo pagamento.
encaminhado a CGFC/SEO.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, insere "Nota de
Empenho" no processo. Caso nio haja juros/multa decorrentes de  |Esta etapa occore
8 CGFC/SEO Nota de Empenho atraso de pagamento, o processo é encaminhado para a CGFC/Sec¢do [mensalmente a partir do PDF
de Liquidacido e segue para a etapa 15. Caso contrdrio o processo é [segundo pagamento.
encaminhado para a SUGEPE/DPB e segue o fluxo.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho”
9 SUGEPE/DPB Despacho solicitando o célculo de juros/multa. O processo é encaminhado a Nato-digital
CGFC/SACFE. Estas etapas s6 ocorrem
Recebe o processo no sistema. Em seguida, insere "Comprovante" [na eventualidade de
10 CGFC/SACF Comprovante identificando valores e data limite para pagamento. O processo € serem gerados PDF
encaminhado a PROPLADI/CPO. juros/multas nos caso que
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho” ocorerem atrasos no
11 PROPLADI/CPO Despacho com a liberagdo or¢amentdria referente aos juros/multa. O processo é|pagamento. Nato-digital

encaminhado a CGFC/SEO.




Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Pré-Empenho"

Obs.: caso o atraso no

12 CGFC/SEO Pré-Empenho efetuando a execugdo da dotacdo or¢gamentaria. O processo é pagamento tenha ocorrido Nato-digital

encaminhado a SUGEPE/DPB. por questoes

administrativas, as etapas

Recebe processo e cadasra "Despacho” solicitando autorizagdo para |g , 13 seriio
13 SUGEPE/DPB Despacho empenho e pagamento, devendo ser indicada a assinatura do providenciadas pela Nato-digital

Ordenador de Despesas. O processo ¢ encaminhado a CGFC/SEO.  |proAD/CGEC.

Recebe o processo no sistema. Em seguida, insere "Nota de
14 CGFC/SEO Nota de Empenho Empenho", O processo € encaminhado para a CGFC/SL. PDF

. . Lo C O responsavel pela
Recebe o processo no sistema e realiza a liquidacdo da solicitacdo de .
. . conferéncia
. ey pagamento no sistema SIAFL. Em seguida, cadastra o R.L. no .
Relatério de Liquidagdo , D . (Conformidade) pode .
15 CGFC/SL processo contendo o nimero de liquidacdo gerado pelo sistema .. Z Nato-digital
R.L) . . o . solicitar corregdes do
SIAFI, realiza a assinatura do documento e indica a assinatura do
., .. . R.L. antes que a sua
responsavel pela conferéncia (Conformidade). . . .
assinatura seja efetivada.

Corrige as informacdes no R.L., realiza a assinatura do documento e Esta etapa ocorte caso
16 CGFC/SL indica a assinatura do responséavel pela conferéncia (Conformidade). exista alp 4 erro 1o RL

Em seguida, o processo é encaminhado a CGFC/DAF. & o

Recebe o processo no sistema. Em seguida, realiza o pagamento no
17 CGFC/DAF Despacho sistema SIAFI. Em seguida, cadastra l?espacho~no processo com 0s Nato-digital

dados do documento de pagamento e informacdes de

encaminhamento. O processo é encaminhado a SUGEPE/DPB.

As etapas 18 e 19 s6 ocorrem ao final da licen¢a/afastamento.

Recebe o processo no sistema. Em seguida, atualiza as bases de

contribui¢des do servidor afastado/licenciado no SIAPE. Por fim,
18 SUGEPE/DPB Despacho cadastra "Despacho" solicitando providéncias para averbagdo do Nato-digital

tempo de contribuicao no qual o servidor esteve afastado/licenciado.
O processo é encaminhado a SUGEPE/DAF.




Recebe o processo no sistema e efetua a averbacao de tempo de
contribui¢do conforme meses de recolhimentos PSS constantes em
processo. Em seguida, insere "Comprovante" no processo contendo

Nos casos de averbagdo
via contribui¢cdo PSS a
servidor
afastado/licenciado, a
DAF néo publicard

19 SUGEPE/DAF Comprovante / Despacho a documentagéio comprobatdria gerada pelo SIAPE, Por fim, Atestado' de Averbagao PDF / Nato-digital
" W N . no Boletim de Servigos.
cadastra "Despacho" informando a DPB sobre as providéncias A documentacio
adotadas. O processo € encaminhado &8 SUGEPE/DPB. . _9 .
comprobatdria devera ser
unificada em um tnico
arquivo PDF.
As etapas abaixo referem-se a anula¢do de empenho e arquivamento
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho" no ..
20 SUGEPE/DPB Despacho processo e o encaminha a CGFC / Secdo de Execu¢do Orgamentéria. nato-digital
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho" no [Caso ndo exista saldo,
CGFC / Sec¢do de Execucdo processo informando possivel anulacdo de empenho e/ou saldo ndo [processo é encaminhado a ..
21 . Despacho .- .. . nato-digital
Orcamentdria utilizado e solicitando a autorizag@o para cancelamento do empenho, [CGFC/DCO para
indicando a assinatura do Ordenador de Despesas. arquivamento (etapa 24).
” CGFC/ S?g.ao de Execucdo Nota de Empenho Apos a aprovagdo, insere Nota de Empenho" no processo e indica PDF
Or¢amentdria as assinaturas do Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro.
CGFC / Sec¢do de Execugdo Cadastra "Despacho" no processo. O processo € encaminhado a ..
23 Orcamentaia Despacho CGFC/DCO. nato-digital
4 SUGEPE/DPB Receb}e- 0 processo no sistema e o arquiva em gaveta e pasta
especificas.
As etapas abaixo ocorrem a qualquer tempo no processo caso haja
necessidade de refor¢o de empenho.
Cadastra "Despacho" no processo solicitando liberagdo or¢camentéria
1 SUGEPE/DPB Despacho para reforco de empenho e o assina. O processo € encaminhado a Nato-digital
PROPLADI/CPO.
Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho”
2 PROPLADI/CPO Despacho informando a liberac@o or¢amentdria e o assina. O processo é Nato-digital

encaminhado para a CGFC/SEO.




CGFC/SEO

Pré-Empenho

Recebe o processo e cadastra "Pré-Empenho" efetuando a execugdo
da dotacdo orcamentdria (pré-empenho) e o assina. O processo é
encaminhado a SUGEPE/DPB.

Nato-digital

SUGEPE/DPB

Despacho

Recebe o processo no sistema. Em seguida, cadastra "Despacho”
solicitando autorizagdo para empenho do reforco, devendo ser
indicada a assinatura do Ordenador de Despesas. O processo é
encaminhado a CGFC/SEO.

Nato-digital

CGFC/SEO

Nota de Empenho

Recebe o processo no sistema. Em seguida, insere "Nota de
Empenho" no processo. O processo é encaminhado a
SUGEPE/DPB.

PDF




