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Glossario de Termos e Siglas

CAT - Central de Atendimento da PRODEP

CGP - Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

NOF - Nucleo de Orgamento e Finangas

NOG - Nucleo de Ocorréncias Gerais

NAP - Nucleo de Aposentadoria e Pensdo

NDI — Nucleo de Documentagio e Informacgédo
PRODEP - Pro-reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos

SIAPE - Sistema Integrado de Administragao de Pessoal

SIGRH - Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos

PF/UFBA - Procuradoria Federal Junto a UFBA

I. OBJETIVO

Conceder Abono pecuniario em valor equivalente aquele da contribuicdo previdenciaria ao/a servidor/a
que implementar os requisitos para aposentadoria voluntaria, conforme hipoteses especificas na legislagéo,

mas opte por permanecer em atividade funcional.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n.° 20.910/1932 (Art. 1°)

Lein.® 8.112/1990 (inciso I do Art. 110)
Emenda Constitucional n® 41/2003

Lei n® 10.887/2004

Emenda Constitucional n°® 47/2005

Portaria Conjunta n.° 2/2012 — SGP/SOF/MPOG
Emenda Constitucional n® 103/2019

III. RESPONSABILIDADES
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» Servidor/a — Solicitar o Abono de Permanéncia e, quando necessario, disponibilizar documentos;

> Unidade/Orgio de lotacio — Recepcionar formulario de Solicitagdo; conferir e digitalizar
documentos; cadastrar processo no SIPAC, anexar a documentagdo necessaria; tramitar processo;

» CAT - Recepcionar formulario de Solicitagdo; conferir e digitalizar documentos; cadastrar processo
no SIPAC, anexar a documentacdo necessaria; tramitar processo; dar ciéncia ao/a servidor/a de
notificacdes feitas pela Universidade;

» NAP - Receber ¢ encaminhar processo; analisar a Solicitacdo e aspectos/dados funcionais do
requerente; produzir documentos pertinentes a analise, emitir e assinar despacho; registrar a concessao
do Abono no SIAPE; elaborar planilhas de calculo; tramitar e encaminhar processo para arquivamento;

» Coordenador da CGP — Apreciar e decidir sobre a concessdo do Abono;

» 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 concessao no Boletim de Pessoal;

» Procuradoria Federal Junto 2 UFBA — Manifestar-se quanto a legalidade do pagamento de despesas
caracterizadas como exercicios anteriores cujos valores sejam iguais ou superiores a R$ 70.000,00
(setenta mil reais);

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

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

IV. PROCEDIMENTOS

1. Servidor/a preenche e assina a Solicitacdo de Abono de Permanéncia e envia por e-mail a CAT/
Unidade/Orgao de lotagdo. Se desejar, a entrega dos documentos pode ser feita presencialmente.

2. CAT ou Unidade/Orgio de lotagio verifica se a Solicitagdo esta corretamente preenchida e assinada.

Caso a Solicitagdo ndo esteja preenchida de forma adequada ou sem assinatura, o/a servidor/a devera
providenciar os ajustes necessarios.

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

O processo devera ser cadastrado com o codigo 023.14 - ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO e
enviado ao NAP.

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

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

descritas:
Ordem dos documentos Tipo Natureza L auECD Conferéncia Assinante no SIPAC
documento

Solicitagdo de Abono Requerimento  Ostensivo Anexar doc. Cépia simples Servidoy da CAT ouda
a) | de Permanéncia 4 digital p p Unidade/Orgéo de lotagdo

Despacho de Despacho | Ostensivo Escreverno Servidor da CAT ou da
b)  encaminhamento P SIPAC Unidade/Orgéo de lotagao
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4. NAP recebe o processo no SIPAC e, por meio da Solicitacdo e dos sistemas SIAPE, e-SIAPE e
SIGRH analisa aspectos e dados funcionais/pessoais do/a servidor/a e emite sua instrugdo funcional.
O Nucleo elabora ainda o Mapa de Previsdo de Abono de Permanéncia.

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

solicitacido?

Sim = Emite despacho indicando a diligéncia a ser cumprida, assina eletronicamente, pde a Chefia do
Nicleo como assinante e devolve 2 CAT ou a Unidade/Orgdo de lotagdo (conforme o caso) para
providéncias quanto a solug@o das pendéncias/esclarecimentos necessarios. Retorna ao item deste
Procedimento Operacional referente a atuagdo do setor responsavel por cumprir a diligéncia.

Sim = Continua o processo.

O/A servidor/a implementou os requisitos e condicdes previstos na legislacio vigente para a concessao
do Abono de Permanéncia?

Sim = Emite despacho conclusivo indicando a base legal ¢ a data de implementagdo dos requisitos, assina
eletronicamente, pde a Chefia do NAP como assinante e envia o processo ao Coordenador da CGP
para apreciagdo. Continua no item 5.

Nio 2 Emite despacho conclusivo indicando a base legal e a provavel data de implementagdo dos
requisitos, assina eletronicamente, pde a Chefia do NAP como assinante e envia o processo ao
Coordenador da CGP para apreciagdo. Continua no item 5.

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

. Forma de A Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
a) Instrugdo Funcional Instrgg:ao Restrito Ane>.(a.r doc. Copla Servidor do setor
Funcional digital simples

Mapa de Previsdo de Mapa de Tempo Restrito Anexar doc. Copia Servidor do setor

b)  Abono de Permanéncia = de Contribuicao digital simples ¢ Chefia do NAP
. Escrever no Servidor do setor

) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T ¢ Chefia do NAP

5. Coordenador da CGP recebe o processo no SIPAC, aprecia a solicitagdo e verifica as conclusdes
obtidas pelo NAP.

Solicitacdo com indicacio de deferimento?

Nio = Emite despacho de indeferimento com base na andlise do NAP, assina eletronicamente e
encaminha processo a Secretaria da PRODEP para publicagdo no Boletim de Pessoal. Continua
no item 6.

Sim = Emite despacho de deferimento com base na analise do NAP, assina eletronicamente e envia ao
Nucleo para registro da concessao no SIAPE. Continua no item 8.

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 SIPAC
documentos documento
. Escrever no

a) Despacho Despacho = Ostensivo SIPAC | T Coordenador da CGP

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

Os documentos produzidos pela Secretaria da PRODEP nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:
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] Forma de Ao Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Publica¢do no Boletim de Documentos . Anexar doc. L Serv1dor./a da
a) Pessoal Comprobatorios Ostensivo dicital Copia simples Secretaria da
P g PRODEP
Escrever no Servidor/a da
b) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T Secretaria da

PRODEP

7. CAT recebe o processo, notifica o/a solicitante acerca do indeferimento, junta a comprovacao da notificagio 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:

. Forma de A e Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
a) Notificagdo Notificagdo A Ostensivo Angi(;rt;}oc. Copia simples = Servidor/a da CAT
b) Despacho Despacho | Ostensivo Esgr;;:gno ----- Servidor/a da CAT

8. NAP recebe o processo no SIPAC e registra a concessdo do Abono no SIAPE para o/a servidor/a.

Ha necessidade de acertos financeiros manuais?

Nio = Anexa ao processo a copia do registro da concessdo do Abono no SIAPE, cadastra despacho, assina
eletronicamente, pde a Chefia do NAP como assinante e o envia ao NDI para fins de arquivamento.
Continua no item 13.

Sim, apenas como rendimento do exercicio corrente = Anexa ao processo a cOpia do registro da
concessdo do Abono no SIAPE, elabora memoria de célculo e providencia lancamento dos valores do
exercicio como rendimento para o/a servidor/a por meio da rubrica apropriada. Cadastra despacho, assina
eletronicamente, pde a Chefia do NAP como assinante e 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 2 Anexa ao
processo a copia do registro da concessao do Abono no SIAPE, elabora memoria de célculo e providencia
langamento dos valores do exercicio corrente como rendimento para o/a servidor/a por meio da rubrica
apropriada. Havendo despesas de exercicios anteriores, faz levantamento de valores indicando o més/ano
de referéncia com atencgdo a prescrigdo quinquenal, emite despacho, anexa ficha financeira referente ao
exercicio da despesa, assina eletronicamente, pde a Chefia do NAP como assinante e envia ao Coordenador
da CGP via SIPAC para reconhecimento da divida e autoriza¢do do pagamento. Continua no item 9.

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

Ordem dos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinantes no
documentos P documento SIPAC
Registro da concessdo = Documentos Ostensivo Anexar doc. Copia Servidor do setor
) do Abono no SIAPE comprobatorios digital simples
. , . , . Anexar doc. Copia Servidor do setor e
b) Memoria de calculo Memoria de calculo | Restrito digital simples Chefia do NAP
c) Ficha Financeira Ficha Financeira Restrito Ane>.<a.r doc. Copla Servidor do setor
digital simples
. Escrever no Servidor do setor e
d) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T Chefia do NAP

9. 9. Coordenador de Gestdo de Pessoas recebe ¢ aprecia o processo e verifica a conformidade dos valores
caracterizados como despesas de exercicios anteriores.
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Ha conformidade nos valores caracterizados como despesas de exercicios anteriores?
Nio = Devolve ao NAP para reavaliagao do processo. Retorna ao item 8.

Sim e os valores sdo inferiores a R$ 70.000,00 = Elabora Nota Técnica conclusiva, contendo a
manifestagdo sobre o direito do/a requerente a vantagem, o reconhecimento da divida e a autorizagédo do
pagamento, anexa ao processo ¢ o envia eletronicamente ao NOF para as providéncias de langamento no
Modulo de Exercicios Anteriores do SIAPE. Continua no item 12.

Sim e os valores sido superiores a R$ 70.000,00, inclusive = Elabora Nota Técnica conclusiva, contendo
a manifestacdo sobre o direito do/a requerente a vantagem, o reconhecimento da divida e a autorizagdo do
pagamento, anexa ao processo e o envia eletronicamente & PF/UFBA para analise quanto a legalidade do
pleito. Continua no item 10.

Nio = Continua no item 6.0s 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 dﬂtﬁ'::‘e:fo Conferéncia Assslill“:zt(e: no
Nota Técnica Nota Técnica - Restrito Escreverno Coordenador da
a) Exercicio Anterior SIPAC CGP
b) Despacho Despacho Ostensivo Esg;;\jzéno ..... Coordggei;ior da

10. Procuradoria Federal Junto a UFBA recebe o processo no SIPAC e elabora Parecer conclusivo quanto a
legalidade do pagamento das despesas caracterizadas como exercicios anteriores, cujos valores sejam iguais ou
superiores a R$ 70.000,00 (setenta mil reais).

a)

b)

Ha legalidade no pagamento das despesas iguais ou superiores a R$ 70.000,00, caracterizadas como
exercicios anteriores?

Sim - Elabora Parecer conclusivo acerca do pleito e envia o processo a CGP via SIPAC para as
providéncias de langamento no Modulo de Exercicios Anteriores do SIAPE. Continua no item 11.

Nio = Devolve o processo a CGP via SIPAC para reavaliacdo ou para diligéncias. Retorna ao item 9.

Os documentos produzidos Procuradoria Federal Junto 8 UFBA nesta etapa devem ser cadastrados no
processo no SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos Forma de

Tipo Natureza Conferéncia Assinante no SIPAC
documentos documento
Parecer Parecer Restrito Ane?(a.r doc. Copia Simples Servidor/a da Procuradf) ra
digital ou Procurador responsavel
Despacho Despacho | Ostensivo Bsereverno | Servidor/a da Procuradoria

SIPAC

11. CGP recebe o processo e verifica o Parecer apresentado pela Procuradoria Federal Junto a UFBA.

Ha legalidade no pagamento de despesas caracterizadas como exercicios anteriores cujos valores
sejam iguais ou superiores a RS 70.000,00?

Sim = Envia o processo ao NOF. Continua no item 12.

Nio => Providencia os ajustes/complementos necessarios e retorna ao item 10 ou ao item 8, conforme o
caso.

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

] Forma de P Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Escrever no Coordenador/a da
Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T CGP
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12. NOF recebe o processo no SIPAC, observa a natureza da despesa e o valor a ser quitado.

Qual o valor da despesa?

Inferior a R$ 1.000,00, inclusive = Providencia o langamento do montante no Mddulo de Exercicios
Anteriores, notifica o Coordenador da CGP para autorizacdo e 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 ajuizard ac¢io 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 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
declaragéo firmando que nao 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.

Superior a RS 30.000,00, inclusive = Notifica o/a requerente para apresentacdo de declaragio firmando
que ndo ajuizou e ndo ajuizard acdo judicial pleiteando a mesma vantagem, no curso do presente processo.
De posse da declaragdo, providencia o langamento do montante no Mddulo de Exercicios Anteriores,
notifica o Coordenador/a da CGP para homologagdo e aguarda, por parte do Ministério da Economia, a
disponibilidade orgamentaria, a autorizag@o, desbloqueio e o pagamento do processo no SIAPE. Apoés a
constatacdo da quitag@o, anexa a comprovagdo 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 documento Conferéncia
a) ]c)i:ﬁgzﬁﬁiaﬁ:eajf?rzzngg? Declaracdo = Ostensivo Angi(gairtSOC. Copia Simples
b) Ficha Financeira Fitfairclilgira Restrito Angi(gairtSOC. Copia simples
¢) Despacho Despacho Ostensivo ES;;\Z:EHO -----

Assinante no
SIPAC
Servidor do
NOF
Servidor do
NOF
Servidor ¢ Chefe
do NOF

13. NDI recebe o processo no SIPAC, arquiva-o eletronicamente neste Sistema e providencia o seu envio

para o Assentamento Funcional Digital o/a servidor/a.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Solicitacdo de Abono de Permanéncia: 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.

CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
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Data Nome Orgio
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Revisado 29/07/2021 Robson de Almeida SUPAD
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