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Glossario de Termos e Siglas

CAT - Central de Atendimento da PRODEP
IMS - Instituto Multidisciplinar em Saude

NGDP - Nucleo de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (IMS)

CGP - Coordenacdo de Gestdo de Pessoas
NDI — Nucleo de Documentagio e Informacgédo
NOG - Nucleo de Ocorréncias Gerais

NAP — Nucleo de Aposentadoria e Pensao
NOF — Nucleo de Orcamento e Financgas

PRODEP - Proé-reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

I. OBJETIVO

Conceder/atualizar/restabelecer/finalizar percep¢do de Auxilio Satde

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n.° 20.910/1932 (Art. 1°)

Lein.® 8.112/1990 (inciso I do Art. 110 e Art. 230)

Decreto n.° 4.978/2004

Portaria Conjunta n.° 2/2012 — SGP/SOF/MPOG

Portaria n.° 8/2016 - MPOG

Portaria Normativa n.° 1/2017 — SEGRT/MPDG

Suplementar,

de carater
indenizatorio, mediante ressarcimento parcial do valor despendido pelo servidor ativo ou inativo e seus
dependentes, ou por pensionistas, com Planos ou seguros privados de assisténcia a satde.
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1.

Iv.

RESPONSABILIDADES

>

Servidor/Pensionista - Solicitar a concessio/atualizagdo/restabelecimento/finalizagdo do Auxilio
Satde Suplementar; disponibilizar copia do contrato do Plano, do comprovante de pagamento mais
recente ¢ da documentacdo do(s) seu(s) dependente(s) (quando for o caso); disponibilizar, anualmente,
a comprovacdo da manutencdo do Plano no(s) ano(s) anterior(es); informar qualquer alteracdo
relacionada ao Plano de Saude, quanto aos eventos que impliquem a perda do seu direito e/ou de seus
dependentes ao Auxilio, a exemplo do cancelamento da contratacdo, da exclusdo/perda da condigdo de
beneficiarios, da alteragdo do tipo/nome de Plano contratado e da alteragdo do valor do Plano (apenas
se o valor passar a ser inferior ao valor do Auxilio recebido);

Unidade/Orgao de lotagao — Quando o requerente for servidor ativo: recepcionar documentos por e-
mail ou fisicamente; conferir e digitalizar documentos; cadastrar processo no SIPAC, anexar a
documentacg@o necessaria e tramitar processo;

CAT - Quando o requerente for servidor ativo, aposentado ou pensionista: recepcionar documentos por
e-mail (catprodep@ufba.br) ou fisicamente; conferir e digitalizar documentos; cadastrar processo no
SIPAC, anexar a documentagao necessaria e tramitar processo;

NGDP - Quando o requerente for servidor ativo, aposentado ou pensionista vinculado ao Instituto
Multidisciplinar em Satde: receber processo; analisar a Solicitagdo e aspectos/dados funcionais/pessoais
do servidor; produzir documentos pertinentes a analise, emitir e assinar despacho; registrar a
concessao/finalizacdo no SIAPE; realizar acertos financeiros; tramitar e encaminhar processo para
arquivamento;

NOG - Quando o requerente for servidor ativo: receber processo; analisar a Solicitagdo e aspectos/dados
funcionais/pessoais do servidor; produzir documentos pertinentes a analise, emitir e assinar despacho;
registrar a concessao/finalizagdo no SIAPE; realizar acertos financeiros; tramitar e encaminhar processo
para arquivamento;

NAP - Quando o requerente for servidor aposentado ou pensionista: receber processo; analisar a
Solicitagdo e aspectos/dados funcionais/pessoais do servidor/pensionista; produzir documentos
pertinentes a analise, emitir ¢ assinar despacho; registrar a concessdo/finalizacdo no SIAPE; realizar
acertos financeiros; tramitar e encaminhar processo para arquivamento;

NOF - Langar valores caracterizados como despesas de exercicios anteriores no Modulo de Exercicios
Anteriores do SIAPE;

Coordenador da CGP — Apreciar e decidir sobre a concessdo/atualizagao/restabelecimento; reconhecer
a divida e autorizar o pagamento de exercicios anteriores;

Ministério da Economia — Providenciar a disponibilidade or¢amentaria para pagamento de valores
superiores a R$ 5.000,00 caracterizados como despesas de exercicios anteriores;

Secretaria da PRODEP — Publicar o indeferimento da concessdo no Boletim de Pessoal;

NDI - Arquivar processo no SIPAC e providenciar o envio do processo ao Assentamento Funcional
Digital.

PROCEDIMENTOS

1.

Requerente preenche e assina a Solicitagdo de Auxilio Saude Suplementar - Ressarcimento,
indicando a finalidade da solicitacao, os dados ¢ valores do Plano, as informagdes sobre
dependentes (se for o caso), e anexa a copia dos documentos necessarios.
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Os documentos necessarios variam conforme a finalidade da solicitag@o e a existéncia de dependentes,
e estdo indicados no formulério Solicitagdo de Auxilio Satde Suplementar - Ressarcimento.

Unidade/Orgao de lotagdo ou a CAT verifica se a solicitagdo esta corretamente preenchida e, se for o

caso, com digitalizacdo adequada.

e Caso a documentacdo ndo esteja digitalizada de forma adequada, ou preenchida incorretamente, a
Unidade/Orgao ou a CAT solicita a correcdo e reenvio.

e Verifica se os documentos estdo individualizados cada um em um arquivo em pdf.

3. Unidade/Orgao de lotagdo ou a CAT cadastra processo no SIPAC, anexa a documentagio necessaria.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o codigo 023.73 - RESSARCIMENTO DE
PLANO DE SAUDE e assunto detalhado “Finalidade + nome do Plano”.

No cadastro do processo deve ser inserido como interessado apenas o requerente que solicita o
Auxilio, atentando-se a inclus@o do seu e-mail para acompanhamento da tramitagao.

e Se o requerente é servidor ativo, aposentado ou pensionista vinculado ao Instituto
Multidisciplinar em Satde, o processo deve ser enviado ao Nucleo de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (NGDP) daquela Unidade.

e Se orequerente ¢ servidor ativo das demais Unidades/Orgaos, o processo deve ser enviado ao
Nucleo de Ocorréncias Gerais (NOG).

e Se o requerente é servidor aposentado ou pensionista das demais Unidades/Orgios, o processo
deve ser enviado ao Nucleo de Aposentadoria e Pensdo (NAP).

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem

abaixo descritas:

Forma de

Assinante no

Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Servidor da
Solicitacdo de Auxilio Saude Suplementar - . . Anexar Copia Unidade/Orgio
a) Ressarcimento Requerimento - Restrito doc. digital simples de lotagdo ou
da CAT
Servidor da
b) Copia do contrato do Plano de Saude Contrato Restrito dolz.nfi?;ial s?rr?gllgs %r:?gfai;riio
da CAT
Servidor da
Copia do comprovante do ultimo pagamento Comprovante Restrit Anexar Copia Unidade/Orgio
¢) realizado de Pagamento eSO doc. digital simples de lotagdo ou
da CAT
Copia da comprovacao da manutencdo do . S.e rv1do; da
. . Comprovante . Anexar Copia Unidade/Orgao
d) Plano no(s) ano(s) anterior(es) até a data atual de Pagamento Restrito doc. digital simples de lotagdo ou
(quando for o caso) ' da CAT
Copia do Plano contratado pelo dependente
na mesma Operadora/Administradora do
Titular (na hipétese de inclusdo de Servidor da
fiepenQGElte para o Auxilio e que, por Contrato Restrito Ane?(a.r C()pia Unidade/f)rgéo
e) imposicao das regras da doc. digital simples de lotagdo ou
Operadora/Administradora do Plano, nao for da CAT
possivel a inscricdo deste no Plano como
dependentes do Titular, obrigando a feitura de
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Ordem dos documentos Tipo Natureza dﬁ‘;{::i:teo Conferéncia Assslil;:;té no
um contrato para cada beneficidrio) (quando
for o caso)
Declaracao/Documento do Plano informando
a impossibilidade de inclusdo de dependentes
no contrato do Titular, devido as suas regras
de comercializagdo (na hipdtese de inclusao Servidor da
de dependente para o Auxilio e que, por o . noo
. D ~ . Anexar Copia Unidade/Orgao
f) imposicao das regras da  Declaragado Restrito doc. digital simples de lotacio ou
Operadora/Administradora do Plano, nao for g P d CQAT
possivel a inscricdo deste no Plano como a
dependentes do Titular, obrigando a feitura de
um contrato para cada beneficidrio) (quando
for o caso)
Servidor da
Copia do RG/CPF do(s) dependente(s) Copia de Restrit Anexar Copia Unidade/Orgio
g (quando for o caso) Identidade eSO o digital simples de lotagdo ou
da CAT
Servidor da
Copia da Certiddo de Nascimento do(s) Certidao de Restrit Anexar Copia Unidade/Orgio
h) dependente(s) (quando for o caso) Nascimento esIto doc. digital simples de lotagdo ou
da CAT
Servidor da
 Copia da Certiddo de Casamento com Certiddo de Restrit Anexar Copia Unidade/Orgio
) dependente (quando for o caso) Casamento eSO doc. digital simples de lotagdo ou
da CAT
. . i . Servidor da
COpl% d a Escritura PNu blica r’eferente a Declaragdo de . Anexar Copia Unidade/Orgio
) constituigdo  da  unido estavel com Uniiio Estavel Restrito doc. digital impl de lotaci
. . digita simples e lotagdo ou
companheiro/a (quando for o caso)
da CAT
Copia do comprovante atualizado de Servidor da
matricula do(s) dependente(s) em curso Comprovante Restrit Anexar Copia Unidade/Orgio
k) regular reconhecido pelo Ministério da| de Matricula eSO o digital simples de lotagdo ou
Educac¢io (quando for o caso) da CAT
Documentos idoneos, atualizados e capazes Servidor da
de comprovar a veracidade da dependéncia Documentos Anexar Cépia Unidade/Orgdio
) econdmica do(s) dependente(s) em relagdo ao ' comprobatdrio = Restrito doc. digital simples de lotagdo ou
recurso do servidor/aposentado para sua s ' da CAT
sobrevivéncia (quando for o caso)
Copia do Termo de Guarda Judicial, ainda que Termo de Servidor da
provisorio, decorrente de processo de adogao, Guarda Restrito Anexar Copia Unidade/Orgao
m) ouda Sentenga, referente ao(s) dependente(s) Tudicial doc. digital simples de lotagdo ou
(quando for o caso) udica da CAT
Copia da comprovagdo inequivoca do vinculo  Documentos Anexar Cépia Ursl’f(;:clig%fgaﬁo
n) do/a enteado/a com o servidor/aposentado  comprobatdério — Restrito doc. dicital simples de lotacio o
(quando for o caso) s -dig P ¢ !
da CAT
Copia do laudo referente a invalidez do(s) Anexar Cépia Ursliegé(ei%?;ﬁo
0) dependente(s), emitido por Junta Médica Laudo Médico Restrito doc. dicital ol de lotaca
Oficial (quando for o caso) oc. digita simples e lotagdo ou
da CAT
Copia da determinagdo judicial para .
pagamento da Pensdo Alimenticia ao ex- -~ S.e rvidor da~
e . Sentenga . Anexar Copia Unidade/Orgao
p) conjuge/companheiro/a enqugdrgdg como Judicial Restrito doc. digital simples de lotagdo ou
dependente e separado/a judicialmente, da CAT
divorciada/a, ou que teve a unido estavel
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q Forma de ~ . Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
reconhecida e dissolvida judicialmente
(quando for o caso)
Copia da documentagdo que ateste o Documentos Servidor da
divorcio/dissolucdo judicial da unido estavel comprobatério  Restrito Anexar Copia Unidade/Orgao
9 com ex-conjuge/companheiro/a enquadrado p s doc. digital simples de lotagdo ou
como dependente (quando for o caso) da CAT
Servidor da
. . Escrever Unidade/Orgio
r) Despacho de encaminhamento Despacho Ostensivo o SIPAC | T de lotagdo ou
da CAT

4. Nucleo responsavel na CGP ou NGDP-IMS recebe processo no SIPAC, extrai instrugdo funcional do
requerente por meio do SIGRH, em formato pdf, e anexa ao processo conforme orientacao a seguir:9

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia  Assinante no SIPAC
documento
Servidor do Nucleo
~ . ~ . . Anexar doc. e .
a) Instrucao funcional Instrucao funcional Restrito digital Copia simples | responsavel na CGP ou

NGDP-IMS

5. Nucleo responsavel na CGP ou NGDP-IMS, por meio do processo, da instru¢do funcional e dos
sistemas SIAPE, SIGEPE e SIGRH analisa aspectos e dados funcionais/pessoais do requerente, a
finalidade da Solicita¢do ¢ os documentos/informagdes apresentados.

A finalidade da solicitacao se refere a exclusio do Auxilio para o requerente e/ou dependente?

Sim = Providencia a finalizagdo da concessdo no SIAPE, emite despacho, assina eletronicamente e pde
a Chefia do Nucleo responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como assinante. Continua no item
10.

Nio = Continua o processo.
A finalidade da solicitacio se refere a concessao do Auxilio para o requerente?

Sim - Identifica o contrato do plano; a sua titularidade; o valor atualizado referente ao titular; a
responsabilidade financeira; a regularidade do seu funcionamento pela Agéncia Nacional de Saude
Suplementar (ANS); o atendimento ao padrdo minimo de coberturas relativas ao rol de
procedimentos e eventos em saude editadas pela referida Agéncia e o comprovante de pagamento
anexado. Continua o processo.

Nio = Continua o processo.

A finalidade da solicitacio se refere a concessio do Auxilio para dependentes? (Apenas para servidor
ou aposentado).

Sim = Identifica parentesco/condicdo do(s) dependente(s) em relagdo ao servidor/aposentado e a
comprovagdo inequivoca desse parentesco/condi¢do; os documentos pessoais do(s) dependente(s);
o contrato do plano; a sua titularidade; se o(s) dependente(s) esta(do) inscrito(s) e coberto(s) pelo
mesmo plano de saude contratado pelo servidor/aposentado; o valor atualizado referente ao(s)
dependente(s); a responsabilidade financeira; a regularidade do funcionamento do Plano pela
Agéncia Nacional de Satde Suplementar (ANS); o atendimento ao padrdo minimo de coberturas
relativas ao rol de procedimentos e eventos em saude editadas pela referida Agéncia e o
comprovante de pagamento anexado. Na hipdtese de inclusdo de dependente(s) para o Auxilio
que, por imposi¢ao das regras da Operadora/Administradora de Beneficios, ndo for possivel a
inscri¢ao deste(s) no Plano como dependente(s) do titular, obrigando a feitura de um contrato para
cada beneficiario, observar também a apresentacdo de documentos que atestem esta
particularidade. Continua o processo.

Nio = Continua o processo.
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A finalidade da solicitacio se refere a comunicacio de alteracio de Plano e/ou Empresa?

Sim = Identifica o contrato do plano; a sua titularidade; os dependentes cadastrados (se houver); o valor
atualizado referente ao titular e ao(s) dependente(s) (se houver); a regularidade do seu
funcionamento pela Agéncia Nacional de Satde Suplementar (ANS); o atendimento ao padrdo
minimo de coberturas relativas ao rol de procedimentos e eventos em satde editadas pela referida
Agéncia e o comprovante de pagamento anexado. Continua o processo.

Nio = Continua o processo.

A finalidade da solicitacido se refere 2 comunicacio de alteracdo do valor do Plano? (Apenas se o
valor do Plano passar a ser inferior ao valor do Auxilio).

Sim = Identifica o contrato do plano; a sua titularidade; os dependentes cadastrados (se houver); o valor
atualizado referente ao titular e ao(s) dependente(s) (se houver); a responsabilidade financeira; a
regularidade do seu funcionamento pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS); o
atendimento ao padrdo minimo de coberturas relativas ao rol de procedimentos e eventos em satde
editadas pela referida Agéncia e o comprovante de pagamento anexado. Continua o processo.

Nio = Continua o processo.

A finalidade da solicitaciio se refere ao restabelecimento do Auxilio ja concedido anteriormente, com
pagamento de valores retroativos, por auséncia de comprovacio tempestiva da manutencio regular
do Plano?

Sim = Identifica a comprovagdo da manutengdo regular do Plano no periodo referente a auséncia da
comprovagao, até a data atual, inclusive para o(s) dependente(s) (se houver), por meio de boletos
mensais e respectivos comprovantes do pagamento, ou de declaragdo da
Operadora/Administradora do Plano, discriminando valores mensais de cada ano, por beneficiario,
e atestando sua quitacdo. Observa, ainda, se o requerente € o titular das comprovacdes (ou o(s)
dependente(s), nos casos aplicaveis). Continua o processo.

Nio = Continua o processo.

Ha diligéncias a serem realizadas antes da andlise com vistas ao cumprimento da finalidade da
Solicitagao?

Sim = Emite despacho indicando a base legal e a diligéncia a ser cumprida, assina eletronicamente, poe
a Chefia do Nucleo responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como assinante e devolve a
Unidade/Orgio de lotagdo (ou a CAT, para processos abertos na Central) para providéncias quanto
a solugdo das pendéncias/esclarecimentos necessarios. Retorna ao item 1.

Nio = Continua o processo.

Solicitacdo com indicacdo de deferimento? (Exceto nos casos de exclusio do Auxilio para
servidor/aposentado/pensionista/dependente)

Nio = Emite despacho indicando requisitos ausentes e/ou inconformidades para a concessao do Auxilio,
assina eletronicamente, pde o Chefe do Nucleo responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como
assinante ¢ envia ao Coordenador da CGP via SIPAC. Continua o processo.

Sim - Emite despacho indicando a concessdo, a base legal e o valor do Auxilio para o
servidor/aposentado/pensionista/dependente, assina eletronicamente, pde o Chefe do Nucleo
responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como assinante ¢ envia ao Coordenador da CGP via
SIPAC. Continua o processo.

Os documentos produzidos pelo Nucleo responsavel na CGP (ou NGDP-IMS) nesta etapa devem
ser cadastrados no processo no SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:
Ordem dos documentos Tipo Natureza LB Conferéncia Assinantes no SIPAC
documento

Servidor do setor e Chefe do
Escrever no

a) Despacho Despacho  Restrito SIPAC | T Nucleo CG}’ N([)él da NGDP-

6. Coordenador de Gestdo de Pessoas recebe e aprecia o processo ¢ emite seu despacho.
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Solicitacio com indicaciio de deferimento?

Nio - Emite despacho de indeferimento com base na analise do Niicleo responsavel na CGP (ou
do NGDP-IMS), assina eletronicamente e encaminha o processo a Secretaria da PRODEP
para publicacdo no Boletim de Pessoal. Continua no item 7.

Sim - Emite despacho de deferimento com base na analise do Nucleo da CGP (ou do NGDP-
IMS), assina eletronicamente, notifica o requerente por meio do SIPAC e devolve
processo ao Nucleo responsavel na CGP (ou NGDP-IMS) para registro do Auxilio no
SIAPE. Continua processo no item 9.

Os documentos produzidos pelo Coordenador da CGP nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos  Tipo Natureza L L2 Conferéncia Assinante no SIPAC
documento
. Escrever no
a) Despacho Despacho = Ostensivo SIPAC | T Coordenador da CGP

7. Secretaria da PRODEP recebe o processo no SIPAC, publica o indeferimento do Auxilio no Boletim
de Pessoal, junta a comprovacao da publicacdo e envia o processo a CAT, via SIPAC. Continua no
item 8.

Os documentos produzidos pela Secretaria da PRODEP nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinantes
documento

Publica¢do no Boletim Documentos . Anexar doc. f e Serv1dor./a da

a) de Pessoal Comprobatorios Ostensivo dicital Copia simples Secretaria da
p & PRODEP

Escrever no Servidor/a da

b) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC T Secretaria da
PRODEP

8. CAT recebe o processo, notifica o/a solicitante acerca do indeferimento, junta a comprovagdo da
notificag@o e envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Os documentos produzidos pela CAT nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC,
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinantes
documento
a) Notificacao Notificagdo = Ostensivo An(egc;réoc. Copia simples | Servidor/a da CAT
b) Despacho Despacho = Ostensivo ES;;\:EHO ----- Servidor/a da CAT

9. Nucleo responsavel na CGP (ou NGDP-IMS) recebe o processo no SIPAC e providencia, se for o
caso, o registro da concess@o do Auxilio no SIAPE, atentando-se ao cadastro/atualizagdo do(s)
dependentes(s), se houver.

10. Nucleo responsavel na CGP (ou NGDP-IMS) verifica a necessidade de realizar acertos financeiros
manuais para o/a requerente, em fun¢do da concessdo/atualizagdo/restabelecimento/finalizagdo do
Auxilio.

Ha necessidade de acertos financeiros manuais?

Nio = Envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.
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Sim, como desconto = Da ciéncia ao requerente e providencia o langamento dos débitos por meio do
SIAPE na rubrica apropriada. Anexa documentos ao processo, assina eletronicamente, pde o Chefe do
Nucleo responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como assinante ¢ o envia ao NDI para fins de
arquivamento. Continua no item 13.

Sim, apenas como rendimento do exercicio corrente = Elabora memoria de célculo e providencia
langamento dos valores do exercicio corrente como rendimento para o/a requerente por meio do SIAPE na
rubrica apropriada. Anexa documentos ao processo, assina eletronicamente, pde o Chefe do Nucleo
responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como assinante € o envia ao NDI para fins de arquivamento.
Continua no item 13.

Sim, como rendimento do exercicio corrente e/ou como despesas de exercicios anteriores = Elabora
memoria de calculo e providencia langamento dos valores do exercicio corrente como rendimento para o/a
requerente por meio do SIAPE na rubrica apropriada. Havendo despesas de exercicios anteriores, faz
levantamento de valores indicando o més/ano de referéncia com atengdo a prescricdo quinquenal, emite
despacho, anexa ficha financeira referente ao exercicio da despesa, assina eletronicamente, pde o Chefe do
Nucleo responsavel na CGP (ou do NGDP-IMS) como assinante e envia ao Coordenador da CGP via
SIPAC para reconhecimento da divida e autorizagcdo do pagamento. Continua o processo no item 11.

Os documentos produzidos/utilizados pelo Nucleo responsavel na CGP (ou NGDP-IMS) nesta
etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo

descritas:
q Forma de P Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Registro da concessdo do | Documentos . Anexar doc. Copia Servidor do setor
a) 1 e Restrito - . (NOG, NAP ou
Auxilio no SIAPE comprobatorios digital simples
CNDP)
o o Servidor do setor
b) Memodria de calculo Migi:glide Restrito An(eiicairtSOC. sgspllzs (NOG, NAP ou
& P NGDP)
. ~ o Servidor do setor
) Notlﬁca;;;(;)(se foro Notificagao Restrito An(eiicairtSOC. sgspllzs (NOG, NAP ou
& P NGDP)
. L Servidor do setor
d) Ficha Financeira Firll:alfl}cl:ira Restrito An;ci)i(ii'jloc' s?rr(:pll:s (NOG, NAP ou
£ P NGDP)
Escrever no Servidor e Chefia
d) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T do setor (NAP,
NOG ou NGDP)

11. Coordenador de Gestao de Pessoas recebe e aprecia o processo e emite seu despacho.
Ha conformidade nos valores caracterizados como despesas de exercicios anteriores?

Nio 2 Devolve ao Nucleo responsavel na CGP (ou NGDP-IMS) para reavaliagdo do processo. Retorna
ao item 10.

Sim = Elabora Nota Técnica conclusiva, contendo a manifestagdo sobre o direito do interessado a
vantagem, o reconhecimento da divida e a autorizagdo do pagamento, anexa ao processo € o envia
eletronicamente ao NOF para as providéncias de langamento no Médulo de Exercicios Anteriores
do SIAPE. Continua no item 12.

Os documentos produzidos pelo Coordenador da CGP nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante no
documentos P documento SIPAC

a) Nota Técnica Nota} Tecnica - Restrito = Escrever no SIPAC =~ ----- Coordenador da CGP
Exercicio Anterior
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Ordem dos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante no
documentos documento SIPAC
b) Despacho Despacho Ostensivo = Escrever no SIPAC | -—-- Coordenador da CGP

12. NOF recebe o processo no SIPAC, observa a natureza da despesa ¢ o valor a ser quitado.

a)
b)

c)

Qual o valor da despesa?

Inferior a R$ 1.000,00, inclusive = Providencia o langamento do montante no Mddulo de Exercicios
Anteriores, notifica o0 Coordenador da CGP para autorizago ¢ desbloqueio do processo no SIAPE, aguarda
o processamento da folha de pagamento em curso, constata que houve a quitagdo, anexa a comprovagao e
envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Superior a R$ 1.000,00 e inferior a R$ 5.000,00, inclusive = Notifica o/a requerente para apresentagdo
de declaragdo firmando que ndo ajuizou e ndo ajuizara a¢do judicial pleiteando a mesma vantagem no curso
do presente processo. De posse da declaragdo, providencia o langamento do montante no Moédulo de
Exercicios Anteriores, notifica o Coordenador da CGP para autorizagdo e desbloqueio do processo no
SIAPE, aguarda o processamento da folha de pagamento do més em curso, constata que houve a quitagao,
anexa a comprovagao e envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Superior a R$ 5.000,00 e inferior a R$ 30.000,00 = Notifica o/a requerente para apresentacdo de
declaracdo firmando que ndo ajuizou e ndo ajuizara agdo judicial pleiteando a mesma vantagem, no curso
do presente processo. De posse da declaragdo, providencia o langamento do montante no Médulo de
Exercicios Anteriores, notifica o Coordenador da CGP para autorizagdo e desbloqueio do processo no
SIAPE, aguarda a disponibilidade orcamentaria oportuna por parte de Ministério da Economia e o
consequente pagamento. Apds a constatacdo da quitagdo, anexa a comprovacao e envia o processo ao NDI
para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Os documentos produzidos pelo NOF nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC,
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia  Assinante no SIPAC
documento
Declaragao de nao ajuizamento ~ . Anexar Copia .
de a¢do judicial (se for o caso) Declaragao  Ostensivo doc. digital Simples Servidor do NOF
Ficha Financeira . F1cha. Restrito Ane).ca.r Copia simples =~ Servidor do NOF
Financeira doc. digital
. Escrever no Servidor e Chefia do
Despacho Despacho | Ostensivo SIPAC | T NOF

13. NDI recebe o processo no SIPAC, arquiva-o eletronicamente neste Sistema e providencia o seu envio
para o Assentamento Funcional Digital do requerente.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
»  Solicitacao de Auxilio Saude Suplementar - Ressarcimento:
https://prodep.ufba.br/formularios
VI. CONTROLE DE REGISTROS
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Nome do Responsavel Tipo de Local de Tempo
. Codigo P Indexacao Acesso P . . de Disposiciao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo .
Retencao
VII. FLUXOGRAMA

VIIIL.

Nao disponivel.
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